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Comune di Scano di Montiferro
Provincia Oristano
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Approvato con Deliberazione del
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I N D I C E

TITOLO 1- ORDINAMENTO GENERALE ED ATTRIBUZIONI

Capo 1: Principi generali ed attribuzioni 
Art. 1 - Principi generali 

Art. 2 – Oggetto del Regolamento
Art. 3 - Il responsabile del servizio 
Art. 4 - Attribuzioni generali ed esclusive 

Capo 2: Programmazione degli acquisti
Art. 6 - Approvazione piano di approvvigionamento 
Art. 6 - Entrate

TITOLO 2- COMPITI E FUNZIONI ECONOMALI

Capo 1: Servizio di cassa economale
Art. 7 - Disposizioni generali
Art. 8 – Fondo economale
Art. 9 – Limiti di spesa

Art. 10 - Modalità di pagamento delle spese
Art. 11 - Controlli
Art. 12 – Rendicontazione

Capo 2: Regolamentazione dei procedimenti di aggiudicazione di forniture e servizi
Art.13 - Adempimenti e competenza
Art.14 - Modalità generali


Capo 3: Inventario dei beni mobili
Art. 15 - Inventari
Art. 16 - Carico
Art. 17 - Procedura di inventariazione
Art. 18 - Targhe di contrassegno
Art. 19 - Consegnatari

Art. 20 – Controlli periodici

Capo 4: Interventi di manutenzioni 

Art. 21 - Interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria


Capo 5: Il magazzino economale
Art. 22 - Gestione del magazzino economale

Capo 6: Disposizioni finali
Art. 23 - Abrogazione delle norme previdenti

TITOLO 1 - ORDINAMENTO GENERALE ED ATTRIBUZIONI

Capo 1: Principi generali ed attribuzioni
Art.1- Principi generali

 
Il presente regolamento detta norme per il funzionamento del servizio economato del Comune di Scano di Montiferro ai sensi dell’art.3 del Regolamento di contabilità approvato con delibera di C.C. n. 65 del 19 dicembre 2007ed in conformità all’art. 153, comma 7 del D.Lgs. del 18.08.2000 n.267.

Art 2 – Oggetto del Regolamento

Oggetto del Regolamento è:

· La definizione delle competenze, dei criteri e delle modalità concernenti le fasi caratteristiche dell’attività negoziale, quali l’emissione delle richieste di fabbisogno, la scelta del contraente, i controlli qualitativi ed amministrativi sulle forniture di beni e di servizi, nonché la movimentazione e la conservazione dei beni mobili;

· La regolamentazione della gestione della cassa economale;

· La regolamentazione e la gestione del magazzino economale.

Art. 3 - Il responsabile del servizio 

L’incarico di economo è affidato ad un impiegato del comune.
1.Il responsabile dell'economato (da qui in avanti economo), al quale sono attribuite le funzioni e le attività oggetto del presente regolamento è responsabile dell'espletamento delle funzioni attribuite, del buon andamento, della regolarità e dell'efficienza della struttura. 

2.In particolare è compito dell'economo: 

a) attivare ogni iniziativa ritenuta idonea al fine di disporre costantemente di un flusso interno di informazioni relative alla dinamica dei fabbisogni qualitativi e quantitativi;

b) ricercare all'esterno ogni utile informazione sulle innovazioni tecnologiche e comunicare le conoscenze ai settori interessati;


c) mantenere archivi idonei ai servizi di competenza nel rispetto delle norme sulla privacy.

3.L’Economo è “agente contabile a tutti gli effetti”.
Art. 4 - Attribuzioni generali ed esclusive 


1.Le attribuzioni dell'economo, tenuto conto di quanto stabilito dal presente regolamento, comprendono:

· Acquisto e manutenzione dei beni mobili ed attrezzature per la dotazione degli uffici comunali, 

· espletamento delle funzioni inerenti la programmazione, gli approvvigionamenti, forniture, servizi, gestione e conservazione dei beni mobili, d'uso e di consumo, necessari al funzionamento di tutti i settori comunali, ad eccezione di quelli per i quali è prevista specifica autonomia dei singoli settori.

· richiesta di rimborso per utenze intestate al Comune in immobili di competenza o di proprietà o in uso al Comune, utilizzate da terzi;

· programmazione, acquisto, tenuta e distribuzione degli stampati, manifesti, registri, bollettari, timbri, varie di cancelleria ed altri oggetti e materiali ritenuti necessari per il funzionamento degli uffici e di quelli ai quali il Comune è tenuto per legge a provvedere;

· acquisto di beni specifici per gli uffici e servizi comunali per i quali ha ricevuto mandato ad hoc;

· acquisto di numeri singoli oppure di abbonamenti a quotidiani, periodici e pubblicazioni necessari agli uffici ed organi comunali; 

· rilegatura di libri, atti e pubblicazioni;

· lavori di stampa, rilegatura, tipografia, litografia o realizzati per mezzo di tecnologia audiovisiva;

· pagamento di quanto dovuto per gli atti soggetti ad imposta di bollo, registro, trascrizioni, visure catastali , nonché servizi di assistenza-consulenza contrattuale decreti, ingiunzioni, cauzioni e tributi;

· acquisizione di servizi di assistenza tecnica per le sedute del consiglio comunale e delle varie commissioni e riunioni organizzate o autorizzate dal Comune; 

· acquisto pellicole fotografiche e sviluppo e stampa fotografie; 

· acquisti di bandiere, fasce, gonfaloni, coppe, medaglie, diplomi od altri oggetti per finalità di rappresentanza o per premi; 

· adozione dei provvedimenti necessari per assicurare costantemente la razionale distribuzione degli arredi, articoli di tappezzeria, macchine ed attrezzature ed i conseguenti spostamenti, in relazione alle effettive esigenze dei servizi di competenza comunale ed alla loro organizzazione; 

· programmazione, acquisto e distribuzione del vestiario per il personale per il quale il Comune è tenuto a provvedere; 

· acquisto  e piccola manutenzione di beni  hardware; 

· acquisto e manutenzione di fotocopiatrici, stampanti, distruggi-documenti, centralini, fax e di ogni altra dotazione tecnica per gli uffici; 

· acquisto e locazione o autorizzazione all’installazione di distributori automatici di cibi o bevande presso gli immobili di competenza comunale;

· approvvigionamento di materiali sanitari ed igienici, attrezzature, prodotti e materiali di pulizia vari per i servizi comunali e gli edifici di competenza comunale; 

· spese per pagamento dei diritti di notifica ad altri enti;

· spese contrattuali ed eventuali cauzioni provvisorie;

· diritti di segreteria ed altri eventuali diritti nel rispetto delle norme di legge; 

· spese postali e telegrafiche, carte e valori bollati;

· tasse di proprietà di autoveicoli ed automezzi del Comune;

· pagamento di spese diverse o nei casi di urgenza, in base a specifiche destinazioni assunte con atti autorizzativi; 

· approvvigionamento di carburanti (riscaldamento, autotrazione etc.);

· attivazione, disdetta, volturazione e pagamento delle utenze di competenza comunale;

· gestione dei servizi di facchinaggio e traslochi; 

· acquisto, locazione e gestione delle dotazioni tecniche degli uffici comunali;

· gestione della cassa economale; 

· tenuta ed aggiornamento dell'inventario, gestione dei beni mobili di proprietà comunale compresa l'alienazione e/o la distribuzione dei beni obsoleti o inutilizzati; assunzione in carico dei beni mobili acquistati e non ancora consegnati agli uffici comunali; 

· alienazione, gestione o distruzione dei materiali non più necessari o comunque dichiarati fuori uso; 

· gestione dei veicoli comunali limitatamente al pagamento della tassa di proprietà e della assicurazione RC Auto; 

· acquisizione e gestione delle polizze di assicurazione del Comune; 

· fornitura, installazione e manutenzione dell'arredamento delle sezioni elettorali e di tutto quanto necessario per lo svolgimento delle operazioni elettorali, di concerto con gli uffici elettorali e per quelle operazioni non di competenza dello Stato; 

2. Può inoltre essere destinatario di mandati ad hoc relativamente all'acquisto di beni specifici o alla gestione di particolari servizi non riservati espressamente all’economo.

3. Tutti i Servizi del Comune hanno comunque l'obbligo di osservare le prescrizioni dettate dal presente Regolamento.


Capo 2: Programmazione degli acquisti 

Art. 5 - Approvazione del piano di approvvigionamento 


1.L'economo formula, in considerazione anche delle scorte di magazzino, un piano di approvvigionamento annuale.
Lo stesso piano, redatto con riferimento ai prezzi ipotizzabili in base al mercato, ed una volta concordato con gli interessati, è trasposto nel Bilancio d'esercizio relativamente all'anno finanziario interessato. 

2.Le forniture ordinarie devono essere programmate da ciascun responsabile e distribuite gradualmente nel corso dell'anno, per corrispettivi rispondenti ai fabbisogni contenuti entro il limite massimo di cui al piano di approvvigionamento. 

3. Le richieste dei materiali di consumo generici più ricorrenti saranno evase nel rispetto dei tempi concordati (consegna possibilmente alla fine di ogni mese) e non potranno essere evase giornalmente o settimanalmente. 

Art. 6 - Entrate

1. L’Economo provvede all’incasso di tutte le entrate riscosse direttamente o per il tramite di altri incaricati interni derivanti da:
· corrispettivi per i servizi a domanda individuale;

· vendita delle pubblicazioni edite od approvvigionate dal Comune, di materiale cartografico e documentale, effettuata direttamente dal servizio o, sotto il suo controllo, dai servizi che hanno in carico i materiali predetti;

· introiti occasionali e non previsti, per i quali il Servizio Finanziario ritiene sussista la necessità di immediato incasso;

·  le somme introitate sono conservate in cassaforte e versate presso la Tesoreria Comunale .
· I Servizi Finanziari, a seguito dei dovuti controlli, provvederanno ad emettere le relative reversali per l’ammontare corrispondente agli importi riscossi e indicati nel riepilogo di cui sopra.
TITOLO II - COMPITI E FUNZIONI ECONOMALI
Capo 1 - Servizio di Cassa Economale 
Art. 7 - Disposizioni generali


1.Il servizio di cassa economale è svolto con le modalità di cui al presente regolamento e alle disposizioni del regolamento di contabilità. 

2.L'economo provvede alla gestione della cassa economale destinata a fronteggiare gli adempimenti inerenti la riscossione delle entrate ed il pagamento delle spese indicate nel presente regolamento. 

3.L'economo utilizza per il servizio di cassa le anticipazioni concesse in fondi stabiliti da bilancio e può provvedere ai pagamenti, utilizzando gli impegni, regolarmente costituiti, assegnati da altri settori, con successiva procedura di rimborso. 

4.In ordine al maneggio dei valori, l'economo si avvale scrupolosamente delle norme del presente Regolamento, rifiutandosi di eseguire qualsiasi prestazione ad esso non riconducibile. 

5. In qualità di agente contabile, è inoltre responsabile delle somme ricevute in anticipazione e della regolarità dei pagamenti effettuati. 

Art. 8 - Fondo economale

1. Per far fronte ai pagamenti è costituito uno stanziamento apposito denominato “fondo economale”, iscritto nel bilancio di previsione dell’entrata, al Titolo VI (entrate da servizi per conto terzi) ed in quello della spesa al Titolo IV (spese per servizi per conto terzi), da utilizzare mediante anticipazioni periodiche.

2. Il fondo economale è di entità variabile, a seconda della disponibilità finanziaria e delle esigenze dell'Amministrazione comunale. L’ammontare massimo delle anticipazioni per ogni anno è comunque fissato in € 3.098,74 (euro tremilanovantotto/74).  

3. La Giunta Comunale, di regola in sede di PEG e tenendo conto del piano di approvvigionamento annuale, determina l’entità delle anticipazioni della cassa economale per le esigenze ordinarie nell’esercizio di riferimento. In caso di insufficienza può procedersi, in corso d’esercizio, a successive integrazioni della predetta cassa, purchè autorizzate con specifico provvedimento e soggette agli obblighi di rendicontazione di cui al successivo art.13.

4. La deliberazione ha l’effetto di costituire impegno sugli stanziamenti considerati. 

5. L’Economo non può fare delle somme ricevute un uso diverso da quello per cui sono state anticipate.

6. L’Economo è responsabile delle somme a lui assegnate, fino a quando non abbia ottenuto il discarico del rendiconto di cui al successivo art. 13.

Art. 9 - Limiti di spesa

1. L’Economo, entro i limiti massimi dell’anticipazione economale e in coerenza con le attribuzioni espressamente stabilite all’art. 4, provvede al pagamento, per un importo massimo unitario di 500,00 €, oltre IVA.

2. Il limite di spesa di cui al comma precedente non può essere eluso mediante il frazionamento di lavori o forniture di natura omogenea, salvo che per la natura oggettiva della prestazione e/o fornitura e del fabbisogno relativo non occorra procedere ad una somministrazione necessariamente reiterata nel corso dell’esercizio.

3. Per le spese relative a servizi e forniture che non sono di competenza economale, ovvero per le anticipazioni di spese già impegnate dagli uffici con propria determinazione dirigenziale – in ordine alle quali si autorizza l'Economo a provvedere all'anticipazione dalla cassa economale o lo si delega a procedere ai sensi dell’art. 4 comma 2 del presente regolamento- non sono previsti limiti di importo, se non dettati dalle effettive disponibilità della cassa al momento della richiesta e nel rispetto comunque dei limiti stabiliti nel vigente regolamento sugli acquisti in economia.

Art.10- Modalità di effettuazione e pagamento delle spese 


1.Tutte le richieste inoltrate all’economo devono specificare se si tratta di anticipazioni o rimborsi spese e devono indicare chiaramente e dettagliatamente la natura della spesa.

Le suddette richieste devono essere inoltrate attraverso la compilazione degli appositi moduli, completi delle indicazioni relative a centro di costo richiedente e capitolo di bilancio. Contestualmente alle anticipazioni economali il cassiere rilascerà copia del buono economale, che dovrà essere allegato alle pezze giustificative originali, da consegnare tempestivamente alla cassa, entro il termine massimo di tre giorni. Tutti i buoni d'ordine sono staccati da appositi blocchi, con numerazione progressiva, o con l'utilizzo dei sistemi informativi, a firma dell'economo.
In caso di mancata consegna dei giustificativi entro i termini indicati, la spesa sarà direttamente addebitata al richiedente.

2.Il pagamento sarà effettuato in contanti o tramite assegni non trasferibili intestati al creditore in seguito ad emissione di un mandato economale e alla presentazione di adeguata documentazione fiscale.
3. L’economo deve annotare, in apposito registro di entrata ed uscita, l’anticipazione, le spese sostenute e le somme a lui rimborsate. Dette registrazioni possono essere effettuate anche tramite strumenti informatici
Art. 11 - Controlli 


Ai sensi dell'art. 223 del D.lgs. 267 del 18.08.2000, i controlli sono effettuati ad opera del revisore dei conti e del responsabile del servizio finanziario.

Art. 12 - Rendicontazione 


1.Alla fine di ogni trimestre l’economo presenta al responsabile del servizio finanziario il rendiconto delle spese effettuate nel periodo interessato, corredato dalla apposita documentazione giustificativa delle erogazioni e la relativa proposta di determinazione.

2.L’economo comunale ha inoltre l'obbligo di tenere un giornale generale di cassa appositamente aggiornato, nel quale sono registrate le operazioni d'incasso ed i pagamenti. 

3.Ai sensi dell'art. 233 del D.Lgs. 267 del 18.08.2000, entro il termine di due mesi dalla chiusura dell'esercizio finanziario l'agente contabile rende il conto annuale della propria gestione agli organi competenti. 

Al termine dell’esercizio, le somme rimaste in carico all’Economo vengono riversate al tesoriere ed i Servizi Finanziari emettono reversale d’incasso. All’inizio dell’esercizio successivo i Servizi finanziari dispongono l’immediata assegnazione all’economo della nuova anticipazione ordinaria
Capo 2: Regolamentazione dei procedimenti di aggiudicazione di forniture e servizi 
.
Art. 13 - Adempimenti e competenza 


Al fine di provvedere nel rispetto dei criteri di economicità ed efficienza, l'economato provvede agli adempimenti di istruttoria amministrativa con riferimento a: 
a) programmazione delle forniture e definizione di tutti gli atti necessari al monitoraggio, al contenimento ed alla razionalizzazione della spesa per l'acquisto di beni di consumo; 
b) espletamento delle procedure di gara, trattative, indagini di mercato e acquisizione preventivi, sentiti gli uffici competenti;

c) emissione ordinativi alle ditte;
d) pagamenti delle fatture secondo quanto stabilito nel presente regolamento;
e) collaudi e controlli circa la regolare e tempestiva esecuzione della forniture e dei servizi; 

Art.14: Modalità generali 


1.Alle forniture, somministrazioni e prestazioni si provvede secondo quanto previsto dal “Regolamento per gli acquisti in economia”.

Capo 3: Inventario dei beni mobili 

Art. 15 - Inventari 

L’inventario è il documento contabile che rappresenta il complesso dei beni del Comune di cui all’art. 62 e 63 del regolamento di Contabilità.

Gli stessi beni sono assegnati ai vari servizi sulla base delle richieste dagli stessi effettuate in forma scritta, effettuate anche in sede di previsione dei bisogni annuali. 

I responsabili dei servizi sono consegnatari dei beni mobili a loro assegnati; gli stessi possono individuare il personale che effettivamente utilizza tali beni.

Art. 16 - Carico 


Al momento dell'assegnazione al servizio, i beni assumono il numero di inventario progressivo e la destinazione finale. 

Art. 17 - Procedura di inventariazione

In occasione della formazione dell’inventario di successive ricognizioni ordinarie o straordinarie, l’Economo ed il consegnatario sottoscrivono contestualmente un verbale di consegna che rechi il numero, la descrizione dei beni contenuti in ogni stanza ed il relativo stato di conservazione. Annualmente i consegnatari devono effettuare una verifica dei beni avuti in consegna procedendo all’eventuale segnalazione di variazione dello stato di conservazione degli stessi.
L' inventario generale dei beni mobili patrimoniali contiene: 

· la destinazione, 

· la descrizione sommaria del bene, 

· la quota di ammortamento, 

· il suo valore, 

· la sua destinazione, 

· il centro di spesa dei beni mobili disponibili e dei beni che per la loro destinazione sono indisponibili, quali gli arredi destinati agli uffici, scuole, musei e servizi pubblici, nonché i beni mobili soggetti a registrazione. 

L'inventario dei beni mobili patrimoniali ha valore prevalentemente economico e concorre alla determinazione quali-quantitativa del patrimonio. 

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

Non saranno oggetto d’inventariazione i beni di modesto valore il cui prezzo di acquisto sia inferiore ad € 100 oltre IVA

Art. 18 - Targhe di contrassegno 


All'atto della formazione dell'inventario, ogni oggetto è individuato e distinto da un numero unico d'inventario. 

Il numero è di regola impresso su una targhetta fissata all'oggetto e recante la denominazione dell'Ente.

Per i libri si provvede mediante un timbro dell'Ente apposto sullo spessore delle pagine del libro stesso. Nel risvolto di copertina o nella prima pagina potrà eventualmente essere registrato il numero di iscrizione al catalogo generale dei volumi, se istituito. 

Art. 19 - Consegnatari 


Il consegnatario dei beni mobili che sono depositati nei locali dei propri uffici, servizi, magazzini, impianti ecc., è il responsabile del servizio. 

I consegnatari sono responsabili del diligente utilizzo dei beni e della loro conservazione. A tal fine, gli stessi sono tenuti a segnalare all'economato la necessità di manutenzioni e restauri, le perdite, i deterioramenti e le distruzioni indicandone le cause. Sono tenuti pure, per quanto di loro competenza, ad adottare e proporre ogni provvedimento necessario per la buona conservazione ed il miglior uso dei beni ricevuti in consegna. 

L'economo può verificare periodicamente l'esatta corrispondenza tra le scritture di inventario e la reale situazione, sia con visite ispettive che con la richiesta di controfirma dei fogli di inventario. 

Art. 20 – Controlli periodici

Il servizio economato provvederà con periodicità almeno annuale ad effettuare controlli a campione sullo stato di conservazione e sulla consistenza dei beni. Qualora si riscontrassero variazioni in meno nella consistenza o deterioramenti ingiustificati i relativi costi verranno addebitati ai consegnatari.

Ogni 5 anni si effettuerà la revisione ordinaria e l’aggiornamento degli inventari.


Capo 4: Interventi di manutenzioni 

Art. 21 - Interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria


Nell'ambito delle prescrizione del presente regolamento in termini di programmazione, ciascun servizio dovrà prevedere anche le previsioni di spesa annualmente necessarie per gli interventi programmabili di manutenzione dei beni mobili ed attrezzature.

Quando la spesa risulti programmata e finanziata nel P.E.G. e prevista nel piano di approvvigionamento annuale, l'economo, o suo delegato, concorderà con il responsabile del servizio i tempi di esecuzione delle prestazioni previste, compatibilmente con le esigenze di funzionamento del servizio, provvedendo a dare corso alle procedure di affidamento, nel rispetto del vigente regolamento. 

Gli uffici e/o servizi che necessitano l'intervento dovranno provvedere per il tramite di una apposita richiesta scritta                                                                                                       


Capo 5: Il magazzino economale 

Art. 22 - Gestione del magazzino economale


L'economato opererà per il conseguimento della progressiva riduzione delle merci depositate in magazzino.

Tali scorte dovranno limitarsi a modesti quantitativi di beni necessari per i consumi giornalieri dell'Ente, quali ad esempio materiali vari di cancelleria, toner, cartucce, carta, stampati, prodotti igienico-sanitari e di pulizia, ecc. 

Della corretta gestione di tale magazzino economale, secondo i principi sopra descritti, sarà responsabile l'economo                                                                


Capo 6: Disposizioni finali 
Art. 23 – Rinvio- Abrogazione delle norme previgenti

 
Per quanto non è previsto nel presente regolamento si applicheranno le norme contenute nel D.Lgs. n. 267/2000, nello Statuto e nel Regolamento di Contabilità ed ogni altra disposizione regolamentare o di legge.
A partire dalla data di entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le precedenti disposizioni regolamentari in materia. 
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