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REGOLAMENTO PER IL SERVIZIO DI ECONOMATO
TESTO  APPROVATO DALLA GIUNTA COMUNALE CON DELIBERAZIONE N.103 DEL 16 GENNAIO 1985
TITOLO I - ATTRIBUZIONI DEL SERVIZIO DI ECONOMATO
ART. 1 - SERVIZIO DI ECONOMATO
In adesione ed attuazione delle disposizioni di cui all’art. 293 della legge Comunale e Provinciale approvata con R.D. n. 383 del 3/3/1934, e gli artt. 215, 216, 217 e 218 del regolamento approvato con R.D. n. 297 del 12/2/1911, viene disciplinato con il presente regolamento il servizio di Economato.
ART. 2 - ATTRIBUZIONI GENERALI ED ESCLUSIVE
L’Economato comunale ha competenza generale ed esclusiva per gli approvvigionamenti, le forniture, la gestione, la manutenzione, la conservazione e gli inventari dei beni mobili, d’uso e di consumo, necessari per il funzionamento di tutti i settori Comunali e per l’espletamento dei servizi dagli stessi organizzati, esclusi i servizi per i quali apposite speciali norme, stabilite dal Consiglio Comunale, autorizzano l’autonoma effettuazione di particolari, specifiche provviste da parte dei settori ad essi preposti. 

Nessun settore, unità organizzativa o servizio può ordinare diretta mente forniture di beni, prestazioni o servizi o comunque attribuirsi funzioni riservate dal presente regolamento all’Economato comunale.

L’Amministrazione Comunale non riconosce, e non assume l’onere, per forniture, lavori e servizi ordinati direttamente a terzi da soggetti non abilitati dal presente regolamento o dalle norme speciali di cui al precedente I° comma, ancorché si tratti di forniture, lavori o servizi alla cui prestazione il Comune sia tenuto per legge.

ART. 3 - ATTRIBUZIONI SPECIFICHE

Le attribuzioni dell’Economato comunale, tenuto conto di quanto stabilito dal precedente articolo, comprendono:

1) le procedute istruttorie per la formazione e l’aggiornamento dello Albo dei fornitori del Comune;

2) la programmazione dei fabbisogni e la provvista, gestione, manutenzione e conservazione dei beni mobili, arredi, macchine ed attrezzature di​verse per la dotazione di tutti i settori e servizi comunali e degli uffici, istituti e scuole per i quali il Comune è tenuto, per legge, a provvedere;

3) la programmazione dei fabbisogni e la fornitura dei beni d’uso cor​rente, di consumo e di ricambi necessari per il funzionamento dei settori e servizi comunali e delle scuole, istituti ed edifici per i quali il Comune è tenuto, per legge, a provvedere;

4) la programmazione dei fabbisogni e la fornitura, custodia e distri​buzione degli stampati, carta, cancelleria, oggetti e materiali vari necessari per il funzionamento dei settori e servizi core vali e del le scuole, istituti ed uffici, per i quali il Comune è tenuto, per legge a provvedere;

5) l’effettuazione e la gestione delle spese d’ufficio necessarie per 
a) posta, telegrafo, telefono;​

b) stampati e pubblicazioni;

c) copia, traduzione e riproduzione di atti, stampa di manifesti e registri;

d) commissione ed acquisto di libri, riviste, giornali e pubblicazioni, abbonamenti a quotidiani e periodici, utili all’Amministrazione e ai settori dell’Ente;

e) uso delle macchine foto-riproduttrici, stampatrici e di ciclostili in dotazione al Comune;

f) provvista e distribuzione previa presa in carico delle marche segnatasse, della carta bollata ecc., occorrerti per le esigenze degli uffici comunali;

g) trasporti, spedizioni, imballi, magazzinaggi e facchinaggio;
6) la fornitura, manutenzione ed installazione dell’arredamento delle sezioni elettorali e la predisposizione di tutti gli stampati e ma​teriali necessari per le consultazioni elettorali, che non, siano forniti dallo Stato;

7) l’alienazione del materiali dichiarati fuori uso;

8) la tenuta degli inventari dei beni mobili del Comune ed il controllo della loro conservazione da parte dei consegnatari;

9) l’effettuazione dei servizi e delle spese di rappresentanza, ricorrenti o casuali del Comune;

10) la fornitura al personale avente diritto delle divise e del vestiario con spesa a carico del Comune, in conformità all’apposito regola mento;

11) l’organizzazione dei servizi di pulizia degli uffici comunali A affida te a ditte appaltatrici o ad incaricati esterni;

12) la provvista e distribuzione di combustibile per gli impianti di riscaldamento degli uffici, istituti e scuole per le quali il Comune è tenuto per legge, a provvedere;

13) l’acquisto, l’immatricolazione, la manutenzione, le spese di esercizi dei mezzi di trasporto per gli organi ed i settori dell’Amministrazione;

14) il ricevimento, la custodia e la riconsegna agli aventi diritto de​gli oggetti rinvenuti, nonché di quelli pignorati e non venduti, a norma della legge di riscossione delle imposte dirette;

15) lavori e forniture di varia natura di modesta entità di tipo simi​lare alle precedenti.
ART. 4 - SERVIZIO DI CASSA
Spetta all’Economato il servizio di cassa per provvedere alla riscossione:

a) di somme dipendenti dalla vendita di oggetti fuori uso o di pubblicazioni comunali e simili;

b) di introiti di natura occasionale, quando la Tesoreria Comunale chiusa al pubblico, con l’obbligo del versamento, a parte dell’Econo​mo all’apertura della Tesoreria medesima;

c) di proventi di piccole entità di natura occasionale o comunque non disciplinati da regolamenti comunali;

d) dei corrispettivi dei servizi a domanda individuali derivanti da prestazioni che, per la loro saltuarietà., non consentono l’organizza​zione di una proceduta apposita di riscossione presso la Tesoreria Comunale;

al pagamento di:

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

b) spese d’ufficio per posta, telegrafo, carte e valori bollati, spedizioni ferroviarie o postali contro assegni, trasporto di materiali, presta​zioni occasionali di facchinaggio e pulizia, piccole riparazioni e ma​nutenzione di beni mobili, macchine e simili;

e) spese per l’abbonamento e l’acquisto della Gazzetta Ufficiale della Repubblica, del Bollettino Ufficiale della Regione, di giornali, di li​bri e pubblicazioni di carattere giuridico, tecnico, amministrativo e simili;

d) spese per la pubblicazione, obbligatoria per legge, di avvisi dell’Ente sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica, sulla Gazzetta Ufficia​le della C.E.E., sul Bollettino Ufficiale della Regione, sul F.A.L. e sui giornali quotidiani;

e) spese e tasse di immatricolazione e circolazione degli automezzi e veicoli comunali ed altre tasse, diritti e tributi vari da corrispon​dere con immediatezza;
f) spese per procedure esecutive e notifiche a mezzo di ufficiali Giudiziari;
g) anticipazioni per indennità di missione ad Amministratori e dipen​denti, con le modalità di cui al successivo art. 6;
h) spese per il rimpatrio di indigenti;

i) spese urgenti per i servizi effettuati per conto dello Stato e della Regione in dipendenza di obblighi posti dalle leggi vigenti;

l)spese minute ed urgenti di carattere diverso necessarie per il funzionamento dell’Amministrazione e degli uffici e servizi dell’Ente, compresi anche modesti importi dovuti per cerimonie, onoranze e funzioni di rappresentanza.

In casi particolari, con le deliberazioni che autorizzano spese per iniziative, manifestazioni e servizi effettuati in economia dall’Ente, potranno essere disposte anticipazioni speciali a favore dell’Economo, da utilizzare per pagamenti da eseguirsi con

Interventi immediati, che si prevedono necessari per realizzare le finalità a esercitare le funzioni conseguenti a tali deliberazioni.

L’anticipazione complessivamente prevista nel provvedimento può es​sere erogata in più quote, in rapporto ai tempi di utilizzazione della spesa.

ART. 5 - ANTICIPAZIONI - PAGAMENTO DI SPESE

Il servizio di cassa economale è autorizzato a provvedere a paga​mento delle spese indicate nel precedente art. 4, quando lo stesso deve avvenire immediatamente, in relazione alle esigenze di funzionamento dei settori comunali, alle condizioni richieste dai fornitori ed al​la modesta entità dell’acquisto o della prestazione.

Per far fronte a tali pagamenti si provvede mediante la emissione da parte della Ragioneria Comunale di mandati di anticipazione ordina​ria a favore dell’Economo.

L’ammontare complessivo delle somme allo stesso anticipate per i fini suddetti non può superare £. 6.000.000 (SEILIONI).
L’importo di ciascuna quota di anticipazione viene determinato, nell’ambito di tale limite totale, dal Sindaco o dall’Assessore al Bilan​cio, tenuto conto dei fabbisogni della cassa economale e della disponi​abilità della cassa stessa.
Ai fini della determinazione del limite massimo di cui al terzo comma si tiene conto - a discarico - dei rendiconti di spesa presentati dall’Economo ed approvati dalla Giunta.

L’Economo può utilizzare le anticipazioni ricevute esclusivamente per le spese minute d’ufficio e per le spese di servizi in economia od eseguite per conto dello Stato.

ART. 6 – ANTICIPAZIONI PER MISSIONI E TRASFERTE

Per le missioni o trasferte di Amministratori e dipendenti che comportano spese di particolare rilevanza, nel provvedimento di autorizzazione può essere disposta l’erogazione agli interessati di una an​ticipazione, da parte dell’Economato.

L’interessato ha l’obbligo di rimettere la richiesta di liquida​zione entro tre giorni dal rientro della missione e di versare all’Economato, nello stesso termine, i fondi eventualmente non utilizzati.

Nella richiesta di liquidazione l’Amministratore ed il dipendente autorizzano l’emissione del mandato di pagamento a favore dell’Economo, fino alla concorrenza della somma anticipatagli. L’eventuale ecce​denza sarà pagata a suo favore.

Ove l’interessato, ricevuta l’anticipazione, non provveda a presen​tare la richiesta di liquidazione documentata, l’Economo segnala l’i​nadempienza, entro il mese successivo all’anticipazione, alla Ragione​ria Comunale la quale, in sede di pagamento, delle indennità di carica e di presenza o delle retribuzioni, dispone il recupero dell’anticipazione, a favore dell’Economato.

In questo caso, il pagamento dell’indennità di missione e di trasferta, avverrà direttamente all’interessato, dopo l’espletamento delle procedure prescritte.
ART. 7 - LIBRI CONTABILI
L’Economo ha l’obbligo di tenere un giornale generale di cassa, ag​giornato quotidianamente, nel quale sono registrate cronologicamente le operazioni d’incasso e di pagamento. In apposite colonne vengono iscritte tutte le quelle pagate ed il saldo generale di cassa. In speciali sottoconti sono inoltre specificatamente distinti:

a) gli incassi da riscossione d’entrata di cui al precedente art. 4, i versamenti periodici in Tesoreria in conto di tali riscossioni ed il saldo;

b) gli incassi da anticipazioni ordinari, i pagamenti in conto delle tasse ed il saldo;

c) gli incassi per ciascuna anticipazione speciale, i pagamenti in conto di ognuna di esse ed il saldo;

d) il registro di carico e scarico di oggetti e valori ritrovati e consegnati;

e) il bollettario per le ricevute di oggetti e valori trovati; 
f) il registro di carico e scarico di magazzino.

TITOLO II - L’ECONOMO COMUNALE - DOVERI, DIRITTI E RESPONSABILITÁ
ART. 8 - STATO GIURIDICO ED ECO1ICMICO

Il servizio di Economato è diretto dal titolare che ricopre il posto Economo Comunale, il cui trattamento giuridico ed economico è disciplinato dal regolamento organico del personale, interrato con le disposizioni contenute nel presente documento amministrativo.
L’Economo Comunale è un contabile di diritto e, come tale, soggetto alla giurisdizione amministrativa che determina e regola la conseguente responsabilità.

ART. 9 - CAUZIONE ED INDENNITÁ RISCHIO DI CASSA
L’Economo è tenuto a costituire, a garanzia, una cauzione determina​ta in £. 1.000.000 (UNMILIONE)
La cauzione può essere costituita con deposito bancario vincolato a favore del, Comune o in titolo di Stato, oppure mediante fideiussione bancaria o assicurativa rilasciata da istituti ed aziende abilitate.
L’importo dalla cauzione potrà essere modificato dal Consiglio Co​munale, in relazione a variazioni del potere di acquisto della moneta.

Lo svincolo della cauzione viene disposto al momento della cessa​zione del servizio di cassiere e dopo aver reso i conti, con delibera della G.M.

All’Economo compete, per i rischi di cassa, l’indennità per il maneggio valori determinata, con riferimento alla somma degli incassi e dei pagamenti dell’anno precedente, con deliberazione della Giunta Munici​pale, tenendo conto delle disposizioni vigenti in materia.

ART. 10 - SOSTITUZIONE DELL’ECONOMO

In caso di sua assenza od impedimento l’Economo sarà sostituito, con tutti gli obblighi,le responsabilità e i diritti, ivi compresa l’indennità, da altro impiegato comunale, nominato con ordinanza dal Sindaco.

In tale evenienza, l’Economo dovrà procedere alla consegna degli at​ti e dei valori al subentrante, presente il Ragioniere o il Segretario Comunale.

Il subentrante non deve assumere le sue funzioni senza preventiva verifica e presa di consegna del denaro contante e di ogni altra coni stenia.

Delle operazioni di consegna deve redigersi regolare verbale in triplice copia firmata da tutti gli intervenuti.

TITOLO III - IL SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE E LE SPESE MINUTE ED URGENTI

ART. 11 – OPERAZIONI DI CASSA E CUSTODIA VALORI

All’Economo spetta l’esecuzione delle operazioni di cui all’art. 3 del presente regolamento, per le quali si chiede un effettivo movimento di contanti. Spetta, altresì, la provvista e distribuzione della carta bollata, delle marche da bollo e delle marche dei diritti di segreteria e di urgenza occorrenti per le eventuali necessi​tà dei vari uffici Comunali, nonché la custodia dei valori in consegna.
ART. 12 - DOTAZIONE DI UNA CASSAFORTE

L’Economo sarà fornito di una cassaforte di cui deve tenere personalmente le chiavi. I valori in rimanenza e tutti i documenti in possesso dell’Economo devono essere sempre conservati e riposti in cassaforte. In essa l’Economo deposita, a fine giornata, dopo effettuati i riscontri della cassa, ed accertata la concordanza delle rima​nenze effettive con quelle contabili, le consistenze rimanenti e tutti i documenti probatori delle operazioni eseguite unitamente a tutti i valori di qualsiasi natura: contanti, titoli, vaglia, assegni, bol​li ed altri valori in genere in consegna alla cassa economale.

ART. 13 - APERTURA DI LIBRETTO DI CONTO CORRENTE PRESSO IL TESORIERE

Presso l’istituto di credito che gestisce la Tesoreria Comunale è istituito, a cura della Ragioneria, un conto corrente per la cassa economale.

Titolare del conto predetto è il Comune che abilita ad operare sullo stesso, per i versamenti ed i prelievi di somme, l’Economo ed in sua assenza, il vice Economo.

I prelevamenti saranno effettuati mediante assegni a favore dei creditori del Comune o dell’Economo, per i fabbisogni correnti del​la Cassa comunale.
I versamenti saranno effettuati dall’Economo, per le anticipazio​ni ordinarie e speciali ricevute dal Comune e per le somme riscosse dall’Economo nei casi previsti dal presente regolamento, giornalmen​te, per gli importi complessivamente eccedenti il fondo massimo del quale è autorizzata la custodia presso l’Ufficio, che è stabilito in £. 6.000.000. (SEIMILIONI).
I documenti concernenti le operazioni effettuate sul conto cor​rente di cui al primo comma sono allegati alla contabilità di cassa.

ART. 14 – SPESE MINUTE ED URGENTI

Per provvedere al pagamento delle spese per forniture e prestazioni di carattere urgente, comprese fra quelle previste dal presente regolamento ed indispensabili per assicurare il regolare espletamento dei servizi e delle funzioni del Comune, che per la loro particolare natura di spesa minuta non possono essere tempestivamente programmate e previamente autorizzate con deliberazione, sono eseguite dall’Economo, su autorizzazione del Sindaco o dall’Assessore alle Finanze, nei limiti e con l’osservanza delle modalità stabilite dal successivo articolo.

Con deliberazione adottata dalla Giunta Municipale entro il primo mese di ciascun semestre viene stabilito, in base alle risultanze del pre​cedente semestre,il limite massimo globale delle spese suddette e la sua ripartizione per capitoli di bilancio, sui quali verranno effettuate dalla Ragioneria Comunale corrispondenti prenotazioni per gli impegni che conseguentemente potranno formarsi, ai sensi dell’art. 327 del T.U. 3 marzo 1934 n. 383.
ART. 15 - LIMITI E MODALITÁ DELLE SPESE MINUTE ED URGENTI
Le spese di cui al precedente articolo sono vincolate al ristretto dei seguenti limiti e modalità:

a) ciascuna fornitura o prestazione deve riferirsi a spese che, singolar​mente considerate, devono esaurire il fine per il quale vengono effet​tuate nel limite di £. 500.000 (CINQUECENTOMILA);
b) l’effettuazione della fornitura o prestazione avviene mediante trattativa privata diretta con i fornitori iscritti nell’albo comunale per la categoria ad essa relativa. Ove nessuna ditta risulti iscritta o disponibile ad effettuate la fornitura o la prestazione l’Economo, sulla base di informazioni commerciali, provvede ad individuare le ditte idonee con le quali procede alla trattativa privata;

c) le fatture dei fornitori, corredate degli ordinativi o buoni di consegna completi dell’attestazione di regolare esecuzione della fornitura o prestazione,sono riunite mensilmente in appositi elenchi,divisi per capitoli di bilancio e,previa registrazione dell’impegno da parte del la Ragioneria Comunale sottoposti a deliberazione da parte della Giunta Municipale. La deliberazione viene dichiarata immediatamente eseguibili. Prima di disporre l’effettuazione della fornitura l’Economo accerta la disponibilità dei fondi occorrenti nell’ambito dei limiti fissati con il provvedimento di cui al secondo comma del precedente articolo.

ART. 16 - RESPONSABILITÁ, OBBLIGHI E CONTROLLI
L’Economo è personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazione o comunque riscosse fino a quando non ne abbia ottenuto legale di scarico. Egli è soggetto agli obblighi imposti ai “depositari” dalle leggi civili ed è personalmente responsabile della regolarità dei pagamenti, come pure dell’osservanza di tutti gli adempimenti riflettenti il funzionamento della cassa economale in conformità del presente regolamento.

Il Ragioniere comunale deve effettuare,o far effettuare da un funzionario del suo ufficio, almeno ogni trimestre, il riscontro generale della cassa comunale, verificando: 

a) il carico, distribuite per le entrate e per le anticipazioni ordinarie e speciali effettuata a favore dell’Economato;
b) il discarico, per i versamenti di entrate e per i paramenti ese​guiti in conto delle anticipazioni suddette e regolarmente documentate;

c) la giacenza di cassa, corrispondente al saldo complessivo fra carico e scarico.
Di ogni eventuale irregolarità il, Ragioniere Comunale informa immediatamente il Sindaco ed il Segretario Generale. Verifiche straordinarie della cassa economale possono essere effettuate in qualsiasi momento per iniziativa del Ragioniere Comunale o per disposizione all’albo stesso impartita dal Sindaco o dal Segretario Generale.

TITOLO IV - APPROVVIGIONAMENTI, FORNITURE E PRESTAZIONI
ART. 17 - NORME GENERALI DI ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO
I dirigenti, responsabili dei settori comunali, servizi unità operative ed uffici esterni, debbono far pervenire, tempestivamente all’Economo, redatte su speciali moduli, debitamente firmati dai responsabili di ogni settore e dell’Assessore competente, le loro richieste di forniture e prestazioni nell’ambito delle attribuzioni dell’Economo in​dicate nel precedente art. 2.
L’Economo deve assicurarsi preventivamente che esista disponibilità sul relativo capitolo di bilancio e che ogni richiesta risponda ad una effettiva necessità.

Quando non la ritenga necessaria od eccessiva oppure ritenga di proporre una soluzione migliore dovrà esprimere il suo parere indicandone i motivi.

Sulla base di tale parere, il Sindaco o l’Assessore alle Finanze esperiti eventuali confronti e controlli, deciderà in merito.

ART. 18 – FORNITURA ANNUALE ALL’INGROSSO
Per i materiali e gli oggetti di più frequente uso, l’Economo costituirà congrue dotazioni di magazzinaggio, onde poterli acquistare all’ingrosso e rendere più sollecito il servizio.
A tal fine, i dirigenti responsabili dei settori comunali, debbono trasmettere al servizio Economato, entro il 30 Settembre di ogni anno: 
a) le previsioni dei fabbisogni degli oggetti di cancelleria, di carta, stampati e di ogni altro materiale d’uso e di consumo, per l’anno successivo;

b) le previsioni dei fabbisogni relativi alla dotazione ed al rinnovo dai mobili, di macchine per ufficio e di attrezzature, per l’anno successivo;

c) qualora le previsioni di cui alla lettera a) siano superiori ai consumi verificatisi nei dodici mesi precedenti, debbono essere indicate i motivi dell’aumento.
​Gli acquisti all’ingrosso devono farsi di norma, e se possibile, direttamente presso i produttori e non presso i rivenditori e, sempre se possibile, previa esibizione di campioni.

Per quanto possibile, le forniture per i vari uffici e servizi debbono effettuarsi con tipi uniformi.
Di norma le forniture dovranno corrispondere al complessivo fabbisogno annuale, mentre le consegne agli uffici richiedenti potranno essere fatte, periodicamente, a seconda dei bisogni e delle disponibilità.

ART. 19 - ANALISI DELLE FORNITURE E DEI PREZZI

Per rendere più razionale l’approvvigionamento dei materiali occorrenti al funzionamento dei vari uffici e servizi del Comune, l’Economo de​ve curare:
a) la compilazione e l’aggiornamento di un elenco delle ditte fornitri​ci, corredato delle necessarie informazioni per ciascuno di esse e, ove possibile, del catalogo delle merci con i relativi prezzi unitari; 
b) la formazione di un catalogo generale degli arredi, dei materiali e degli stampati di uso corrente, assegnando a ciascuno un numero di codice, che deve essere sempre indicato nei piani di approvvigio​namento e nelle richieste di fornitura;

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

d) la formazione di campionari, prezziari ed altri consimili strumenti necessari per il controllo dei costi e l’analisi dei prezzi.

ART. 20 - ORDINATIVI DI ESECUZIONE DEGLI APPROVVIGIONAMENTI
Le forniture e le prestazioni sono disposte mediante appositi “ordi​nativi” redatti su moduli contenenti la quantità e la qualità dei beni o servizi cui si riferiscono e le condizioni essenziali alle quali le stesse debbano essere eseguite,inclusi i termini di pagamento.

Sull’ordinativo viene precisato se la fornitura o prestazione deve essere eseguita presso l’Economato o direttamente presso il settore od i settori interessati. Quando la fornitura debba essere ripartita fra più settori, l’ordinativo deve indicare la quantità da consegnare a ciascuno di essi.

Per le forniture e prestazioni disposte direttamente a favore di set​tori comunali, l’Economato fa pervenire agli stessi copia dell’ordinativo emesso per i dovuti controlli.

Gli ordinativi sono firmati dall’Economo.
ART. 21 - CONTABILIZZAZIONE E CONTROLLO

Per ciascuna prestazione o fornitura viene istituita nella contabili​tà economale apposita posizione, nella quale sono registrati gli estremi dell’autorizzazione di spesa, il capitolo di bilancio, gli importi ordinati e liquidati.
La ​regolarità di esecuzione delle forniture e prestazioni viene accertata dall’Economo, salvo che le stesse siano effettuate, in conformità a quanto stabilito nell’ordinativo, direttamente al settore od ai settori destinatari, nel quale caso compete ai responsabili del settore di disporre tale accertamento. L’Economo, o i responsabili dei settori interessati, attestano con annotazione firmata in calce all’ordinativo od alla nota di consegna la regolare esecuzione della fornitura o prestazione, in rapporto alla quantità e qualità dei beni e servizi forniti ed alla loro corrispon​denza alle caratteristiche convenute. 

Nel caso che sino riscontrate irregolarità o difetti qualitativi differenze quantitative, esse vengono immediatamente contestate per scritto al fornitore. Ove la contestazione avvenga da parte del responsabile del settore, questo ne rimette copia all’Economo affinché valuti le eventuali azioni da intraprendere.

Le forniture di arredi, macchine, strumenti ed altri beni che incrementano il patrimonio, sono registrate dall’economato sull’inventario dei beni mobili e parti a carico ai consegnatari che ne rilasciano ricevuta.

Le fornitura di beni di ciascuno sono poste in carico ai magazzini economali e scaricate allorché i beni vengono assegnati ai settori.

ART. 22 - VERIFICA E LIQUIDAZIONE DELLA FATTURE

Le ditte fornitrici debbono trasmettere all’Economato comunale, fa​cendo riferimento all’ordinativo ed allegando copia dello stesso, o della nota di consegna con l’annotazione di regolare fornitura od esecuzione di cui al precedente articolo.

Per ogni fattura ricevuta l’Economato provvede ai seguenti adempi​menti:

a) controlla se essa sia stata redatta nei modi prescritti e sia cor​rispondente alla fornitura e prestazione effettivamente ordinate ed eseguite;

b) accerta che siano stati applicati i prezzi convenuti;

c) verifica la regolarità dei conteggi e la corretta osservanza delle disposizioni tributarie in materia;

d) applica eventuali riduzioni o penalità in caso di ritardi o violazioni di altri impegni contrattualmente assunti;

e) regola con i fornitori ogni eventuale contestazione;

f) certifica, mediante annotazione apposta sulla fattura e firmata dall’Economo, l’avvenuta esecuzione degli adempimenti di liquidazione sopra previsti e determina l’importo netto dovuto dal Comune;

g) predispone per le spese a calcolo dipendenti da lavori, provviste e prestazioni entro i limiti degli impegni derivanti dai contratti esecutivi, il provvedimento di liquidazione, di competenza del Sinda​co (ai sensi dell’art. 204 del R.D. 12 Febbraio 1911, n. 297) e negli altri casi l’atto deliberativo da adottarsi dalla Giunta Muni​cipale. Alle liquidazioni si provvede, di regola, con provvedimenti cumulativi, adottati periodicamente dalla Giunta Municipale, secondo quanto sopra previsto.

TITOLO V - GESTIONE DEI MAGAZZINI ECONOMALI
CAPO I - FUNZIONE DEI MAGAZZINI ECONOMALI
ART. 23 - MAGAZZINI ECONOMALI
La conservazione e distribuzione dei materiali approvvigionati dall’economato avviene negli appositi locali adititi a magazzini economali, posti sotto la direzione dell’Economo ed affidati a dipendenti consegnatari, responsabili delle quantità dei materiali esistenti e della loro buona conservazione.

Il dipendente responsabile dei magazzini deve curare la presa in consegna dei materiali, effettuando le opportune verifiche qualitative e quantitative e provvedere alla ordinata disposizione degli stessi affinché si possa facilmente provvedere alla ordinata disposizione degli stessi affinché si spossa facilmente provvedere alla movimentazione ed al controllo.

ART. 24 - SCORTE DI MAGAZZINO
La sostituzione delle scorte di magazzino viene effettuata in base ai piani di approvvigionamento ai tempi programmati per le consegne ed i pagamenti, ai fabbisogni ricorrenti dei settori comunali.

L’Economo ha ogni facoltà a tal fine necessarie, dovendo tempestivamente assicurare l’approvvigionamento ordinario di tutti i servizi co​munali, senza tuttavia costituire depositi eccessivi di materiale che possono deteriorarsi, risultare superati tecnicamente, impegnare mezzi finanziari eccessivi per il loro acquisto.

ART. 25 - MASSA VESTIARIO
L’approvvigionamento e la distribuzione degli effetti di vestiario per il personale che ne ha diritto avviene nei tempi e con le modali​tà stabilite nell’apposito regolamento.

Per il vestiario depositato nei magazzini economali, si provvede all’assunzione in carico, al discarico e alle registrazioni contabili previste per gli altri materiali.

Per il vestiario direttamente fornito ai settori e servizi presso i quali presta la sua opera il personale interessatola relativa assunzione in carico viene effettuata dal responsabile di settore che provvede a comunicare all’Economato tutti gli elementi contabili pre​visti dal regolamento di cui al primo comma.

CAPO II – CONTABILITÁ DI MAGAZZINO
ART. 26 – CONTABILITÁ DI MAGAZZINO
La contabilità dei magazzini viene tenuta, sotto la direzione dell’Economo, dal dipendente responsabile degli stessi.

L’assunzione in carico dei materiali avviene in base alla docu​mentazione che accompagna gli approvvigionamenti della quale sono desunti gli elementi da registrare.

Il discarico viene documentato dalle bollette di consegna i settori firmate dai riceventi, e dalle quali vengono tratte tutte le indica​zioni da registrare.

Nella contabilità vengono registrate per singole voci, che recano ciascuna l’indicazione del relativo codice: 
a) la consistenza iniziale accertata con l’inventario; 
b) le immissioni successive;

c) i prelevamenti;

d) le rimanenze risultanti dopo ciascuna operazione.

Alla fine dell’esercizio ed alla presenza dell’Economo, il respon​sabile provvede all’inventario del magazzino, redigendo apposito atto che viene firmato dagli interessati.

Le risultanze dell’inventario vengono verificate con le rimanenze risultanti con la contabilità di magazzino.

Per le eventuali differenze accertate, l’Economo riferisce al Sin​daco, all’Assessore alle Finanze ed al Segretario Comunale, esprimendo sulle stesse le proprie valutazioni ed indicando il valore economico di tali differenze.

La Giunta Municipale, su proposta del Sindaco o dall’Assessore al​le Finanze assume le decisioni del caso.

Nel caso di cessazione dall’incarico del responsabile dei magazzini, si procede a un inventario straordinario, in presenza del dipen​dente che cessa dall’incarico e di quello che subentra, che sottoscrivono l’inventario stesso assieme all’Economo.

ART. 27 – VERIFICHE DEI MAGAZZINI
L’Economo deve accertare, mediante periodiche verifiche, che tutte le operazioni di magazzino si svolgano regolarmente e che la contabili​tà relativa è giornalmente completa.

Le verifiche si estendono all’accertamento della buona conservazione e manutenzione dei materiali depositati e della loro distribuzione, che deve avvenire dando la precedenza a quelli introdotti da più tem​po.
Viene inoltre accertato che, per i materiali non più suscettibili di proficua riparazione ed inservibili, sia fatta da parte del magazziniere la proposta per la dichiarazione di fuori uso.

Nelle verifiche periodiche, che avranno frequenza almeno trimestrale, si procederà all’accertamento, a campione della rispondenza della contabilità di magazzino con i materiali depositati.

In occasione dell’inventario annuale, l’Economato sottopone a veri​fica generale la contabilità di magazzino riferendo sui risultati, in conformità a quanto previsto dal settimo comma dell’art. 26
TITOLO VI - INVENTARI DEI BENI MOBILI
CAPO I - FORMAZIONE E TENUTA DEGLI INVENTARI
ART. 28 - INVENTARI DEI BENI MOBILI
Gli inventari dei beni mobili appartenenti al Comune sono tenuti dal servizio Economato, con l’osservanza delle disposizioni vigenti e sotto la direzione e responsabilità dell’Economo.

Gli inventari hanno carattere permanente e generale.
Sono tenuti, distintamente per i beni mobili: 
- di uso pubblico;

- patrimoniali.

L’inventario dei beni mobili di uso pubblico contiene l’elencazione, la descrizione ed il valore di stima dei beni mobili che per la loro destinazione sono indisponibili, quali gli arredi destinati agli uffici, scuole, musei e servizi pubblici.

Gli inventari dei beni mobili assoggettati dagli articoli 824 ed 822 del Codice Civile al regime proprio del demanio pubblico sono tenuti dal Settore preposto all’inventario generale dei beni demaniali dell’Ente.

L’inventario dei beni mobili patrimoniali comprende, per la parte te​nuta dall’Economato, l’elencazione, la descrizione ed il valore di stima di tutti i beni patrimoniali disponibili, esclusi diritti e titoli che sono inventariati presso la Ragioneria comunale.

Gli inventari dei beni mobili sono ordinati distintamente in relazione all’ufficio, scuola, servizio, magazzino presso il quale si trovano as​segnati o conservati e, nell’ambito di tale classificazione, in raggruppamenti secondo la diversa natura o specie.

Negli inventari dei beni mobili non sono compresi gli oggetti d’uso in dotazione ai settori ed i magazzini economali e, comunque, gli oggetti di poca durata e di valore irrilevante.

La tenuta degli inventari dei beni mobili è soggetta alla vigilanza della Ragioneria comunale, ai sensi dell’art. 324 del T.U. 3 Marzo 1934, n. 383.

ART. 29 - TENUTA DEGLI INVENTARI

La formazione e tenuta degli inventari dei beni mobili del Comune avviene, da parte dell’Economato, per mezzo di scritture sezionali che riunite ed ordinate sistematicamente costituiscono l’inventario generale dei beni mobili di uso pubblico e quello dei beni mobili patri​moniali.

Le scritture sezionali sono formate per ogni unità organizzativa o servizio presso il quale sono assegnati o depositati i beni, separatamente per i due gruppi di beni sopra indicati.
Gli inventari sezionali comprendono:
a) la distinzione di inventario dei beni mobili di uso pubblico o dei beni mobili patrimoniali;

b) l’indicazione e l’esatta ubicazione dell’unità organizzativa, scuola, impianto, servizio o magazzino al quale sono assegnati, con la precisazione del settore cui lo stesso appartiene;

c) il numero d’ordine, che deve coincidere con quello applicato sul bene che lo identifica;

d) la data di rilevazione;

e) la descrizione e denominazione dell’oggetto;

f) la quantità, quando si tratti di beni identici e destinati allo stesso uso;

g) lo stato d’uso;

h) il valore determinato in base al prezzo di acquisto o, ove del caso, in seguito a stima di massima;

i) il numero di riferimento al verbale di consegna od all’eventuale buono di variazione;

l) ogni eventuale altra notizia riguardante i beni inventariati.

Gli inventari sono redatti in doppio originale.

Un esemplare rimane presso l’Economo ed ordinato sistematicamente per settori e distintamente per i due gruppi di beni di cui al primo comma; compone l’inventario generale dei beni mobili di uso pubblico (modello D) e dei beni mobili patrimoniali (modello E).

L’altro esemplare viene conservato presso l’ufficio del conse​gnatario responsabile degli oggetti in esso elencati.

L’elencazione è effettuata per gruppi merceologici.

I due originali sono firmati dall’ Economo, dal consegnatario, dal Segretario Comunale e dal Ragioniere e vidimati dal Sindaco.

La tenuta e l’aggiornamento degli inventari è regolata dalle disposizioni di legge vigenti in materia.

Le registrazioni effettuate sugli inventari, sia originarie che modificative devono portare, a conclusione, la data in cui sono state eseguite e le firme dell’Economo e del consegnatario.

ART. 30 - TARGHETTE DI CONTRASSEGNO
All’atto della formazione dell’inventario e, per ogni successiva acquisizione, all’atto della presa in consegna, ogni oggetto è distinto da un numero progressivo d’inventario.

Il numero è, di solito, impresso su una targhetta o etichetta fis​sata all’oggetto, che reca la denominazione dell’Ente.

Per i libri si provvede mediante un timbro, apposto nella pagina interna contenente il titolo, comprendente la denominazione dell’Ente ed il numero di iscrizione nel catalogo generale dei codici e delle pubblicazioni di cui al n. 7 del precedente art. 29.
ART. 31 – VARIAZIONI DELLA CONSISTENZA DEI BENI
Tutte le variazioni che si verificano nella consistenza dei beni mobili registrati in ciascun inventario sezionale debbono essere giu​stificate da buoni di consegna e di riconsegna ed annotate nei due e​semplari degli inventari predetti, tenuti dall’Economato e dal conse​gnatario.
Nel buono-verbale di consegna o di riconsegna sono indicate:

a) l’unità organizzativa od il servizio in cui avviene l’introduzione per l’estrazione dei mobili;

b) la descrizione, quantità, valore ed ammontare complessivo dei beni oggetto della variazione;

Nel caso di nuove acquisizioni di beni, gli stessi vengono registra in aumento nell’inventario sezionale corrispondente alla loro assegnazione.
Nel caso di trasferimento di mobili da una unità ad un’altra, all’interno dell’Ente sono apportate le conseguenti variazioni in aumento e diminuzione nei corrispondenti inventari sezionali.

I buoni-verbali di consegna o riconsegna sono firmati dall’Economo, dal consegnatario che riceve i mobili e da quello presso cui vengono prelevati.

I moduli relativi sono redatti in duplice copia, nell’ipotesi di cui al terzo comma, ed in tre copie, nell’ipotesi di cui al quarto comma.

Una copia viene conservata dall’Economo e le altre vengono affidate ai consegnatari interessati.

Ciascuno provvede alle registrazioni di propria competenza sull’in​ventario sezionale.

ART. 32 - DICHIARAZIONE DI FUORI USO

Una commissione composta dall’Assessore alle Finanze dall’Economo e dal dirigente del settore interessato, pronunzia, periodicamente, la dichiarazione di fuori uso di beni mobili inventariati, proponendone, in rapporto allo stato dei beni, la distruzione o la vendita.

In caso di proposta di vendita la Commissione indica il prezzo al quale la stessa può avvenire.

Le decisioni definitive sono adottate dalla Giunta Municipale.

La vendita viene effettuata, di regola, mediante trattativa privata, a cura dell’Economo.

I beni dichiarati fuori uso dalla Commissione vengono eliminati dall’inventario.

CAPO II - CONSEGNATARI DEI BENI MOBILI

ART. 33 - INDIVIDUAZIONE E COMPITI DEI CONSEGNATARI
I dirigenti di settore provvedono, entro sessanta giorni dall’entrata in vigore del presente regolamento, a designare per iscritto i consegnatari responsabili dei beni mobili assegnati a ciascuna unità organizzativa o servizio dagli stessi dipendenti.
Salvo casi particolari e motivati, consegnatario è il funziona​rio comunale più alto in grado preposto all’unità organizzativa o al servizio.

Il servizio economato nel curare la tenuta dell’inventario dei beni mobili, sorveglia la conservazione e manutenzione degli stessi, segnalando all’Amministrazione tutte le irregolarità, perdite o deterioramenti accertati. Tale sorveglianza è congiuntamente effettuata dai dirigenti di settore, ciascuno nell’ambito delle proprie competenze.

Per i beni conservati negli uffici e magazzini economali consegnatario responsabile è il funzionario del servizio economale designato dall’Economo.

Per i beni in dotazione ad uffici e servizi statali ai quali il Comune è per legge tenuto a provvedere, consegnatario responsabile è il dirigente dell’ufficio, salvo che questi non provveda a designare altro idoneo funzionario dell’ufficio stesso.

Per i beni ceduti in uso temporaneo ad uffici e servizi di en​ti ed istituzioni, consegnatario responsabile è il legale rappresentante dell’ente od istituzione cui i beni sono in uso.

I consegnatari responsabili devono tenere costantemente aggiornato l’inventario sezionale, assicurandone la perfetta conservazione con i buoni di consegna e riconsegna allegati.

Sono tenuti a segnalare all’Economo ed al dirigente di settore la necessità di manutenzioni e restauri, le perdite, le distruzioni, indicandone i motivi.

Per quanto loro comete, debbono adottare o proporre ogni provvedimento necessario per la buona conservazione ed il miglior uso dei beni ricevuti in consegna.

Spetta a loro promuovere la dichiarazione di fuori uso di cui al precedente art. 32

TITOLO VII - DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

ART. 34 - ADEGUAMENTO DELLE DOTAZIONI DI PERSONALE, LOCALI ATTREZZATURE
Gli adeguamenti delle dotazioni di personale, dei locali e delle attrezzature previste dall’art. 2, resi necessari dal nuovo ordinamento del servizio stabilito dal presente regolamento saranno allo stesso assicurati dall’Amministrazione, gradualmente, tenuto conto delle proposte dell’Economo.

ART. 35 - AGGIORNAMENTO LIMITI DI VALORE

Ogni triennio si provvede alla verifica dei limiti di valore stabiliti dal presente regolamento procedendo, con deliberazione dal Consiglio Comunale, al loro adeguamento, in relazione alla variazione dei valori monetari ed alle esigenze di funzionamento degli uffici e dei servizi.
ART. 36 - NORME DI CARATTERE GENERALE

Per quanto non previsto nel presente regolamento si applica​no le disposizioni stabilite dal T.U. della legge comunale e provinciale e relativo regolamento, quelle contenute nel R.D. n. 2448/1923 per l’amministrazione del patrimonio della contabilità generale dello Stato e relativo regolamento, ancorché ogni altra disposizione di legge vigente in materia.
ART. 37 - ENTRATA IN VIGORE E DIFFUSIONE DEL REGOLAMENTO

Il presente regolamento, dopo l’esame senza rilievi da parte dell’organo regionale di controllo, è pubblicato per 15 giorni all’albo pretorio ed entra in vigore il giorno successivo a quello che conclude tale pubblicazione.

Abroga ogni altro regolamento e disposizione precedentemen​te adottata dall’Ente nelle materie dallo stesso disciplinate.

Copia dello stesso viene diffusa, a cura dell’Economo, a tutti i settori, unità organizzative, uffici e servizi comunali ed a quelli, non comunali, per i quali l’Ente è tenuto a provvedere per legge alle forniture e prestazioni regolate dalle presenti norme.
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