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	UNIONE DEI COMUNI DEL COROS 

Unione di Comuni costituita ai sensi dell’art.32 del D.Lgs n°267/2000 e dell’art.3 e 4 della L.R.n°12/2008 tra i Comuni di Cargeghe, Codrongianos, Florinas, Ittiri, Muros, Olmedo, Ossi, Putifigari, Tissi, Uri, Usini - Sede legale: Via Marconi n°14  CAP. 07045 Ossi(SS);  C.F. 92108320901 – p.i. 02308440904;  Tel. 0793403000 Fax 0793403041 

E mail: segretario@unionecoros.it 


REGOLAMENTO 

DI 

ECONOMATO
Approvato con deliberazione consiliare n. 30 del 27.09.2010
 TITOLO    I

FINALITÀ E  CONTENUTO

ART. 1 - Oggetto e scopo del regolamento

1 - Il presente regolamento reca disposizioni per la gestione ed il funzionamento del Servizio di Economato in conformità all'ordinamento contabile dell'ente ed ai principi contabili contenuti nel Decreto Legislativo 18 agosto 2000 n. 267, e successive modificazioni, recante il nuovo "Ordinamento finanziario e contabile degli enti locali".

2  -  Il presente regolamento integra la disposizioni del regolamento di contabilità ed in particolare relativamente alla resa del conto da parte degli Agenti Contabili, ai quali si applicano, ove non sia esplicitamente escluso, le disposizioni dettate per l’Economo .

ART.  2 - Il Servizio di Economato

1 - Il Servizio di Economato, previsto dall'art. 153, comma 7, del D.Lgs. n. 267/2000 per la gestione di cassa delle spese d'ufficio di non rilevante ammontare, costituisce una articolazione operativa del Servizio Finanziario.

2 - Al Servizio di Economato è preposto un responsabile che assume la qualificazione di Economo al fine del presente regolamento. In caso di sua assenza o impedimento le funzioni vicarie sono esercitate dal dipendente addetto al Servizio Economato o da altro dipendente a ciò preventivamente delegato dal Responsabile del Servizio finanziario, su proposta dell’Economo stesso.

ART. 3 - Competenze del servizio di economato

1 - Il servizio economato provvede:

a)  al pagamento delle spese minute ed urgenti per le quali sia indispensabile il pagamento immediato purché previste al titolo primo della spesa agli interventi relativi ad acquisizione di beni di consumo e/o di materie prime, prestazione di servizi, imposte e tasse e sempre che siano state preventivamente e regolarmente impegnate dai responsabili incaricati dei servizi, con le modalità previste dal regolamento di contabilità;
b)   alla anticipazione di  spese di viaggio e missione di amministratori e dipendenti nei limiti di legge, se per motivi di urgenza non sia possibile provvedervi con mandati tratti sul Tesoriere. Il responsabile del servizio richiedente dovrà provvedere a dare debita motivazione in merito all'urgenza della spesa ;

c) quando la tesoreria comunale è chiusa, alla riscossione degli incassi, per i quali di norma si provvede attraverso le vie ordinarie. Le somme incassate devono essere versate dall'Economo presso la Tesoreria comunale all'apertura della tesoreria medesima;

d) all'incasso dei proventi e delle prestazioni la cui riscossione è affidata all'Economo o che, per la loro saltuarietà, non consentono l'organizzazione di una apposita procedura di riscossione. L'attribuzione di tali riscossioni all’Economo dovrà essere autorizzata con atto del Responsabile del Servizio Finanziario;

e) alla provvista e distribuzione della carta bollata e delle marche da bollo occorrenti per le eventuali necessità dei vari uffici comunali, nonché alla custodia dei valori in consegna.

f) a quanto altro con apposito atto venga richiesto, sentito il Responsabile del Servizio Finanziario.

2 - I responsabili dei servizi, per sopravvenuti accertati motivi d'urgenza che non consentano di seguire le normali procedure di emissione del mandato, possono chiedere all'Economo il pagamento di spese già regolarmente impegnate per le quali sia necessario il pagamento per contanti, previa liquidazione delle stesse, secondo le modalità di cui alla lett. a).

ART.  4 -  Fondi economali

1 - Il Servizio Economato è dotato, all'inizio di ciascun anno finanziario, di un fondo con imputazione all'apposito capitolo dei servizi per conto di terzi; può essere altresì dotato, nel corso dell’anno, di speciali anticipazioni su determinazione dei Responsabili dei Centri di Spesa. 

2 - L’entità del fondo di anticipazione è stabilita e modificata con deliberazione della Giunta Comunale.

3 - Il fondo e le anticipazioni di cui ai commi precedenti possono essere depositati, anche parzialmente, su apposito conto corrente bancario acceso presso il tesoriere e gestito alle stesse condizioni del conto di tesoreria ovvero su conto corrente postale. Con tale fondo si può provvedere da parte dell’Economo, sulla base di idonea documentazione e anche mediante l’emissione di assegni, direttamente ovvero mediante anticipazioni e rimborsi a favore di altro personale, al pagamento delle spese di cui all’articolo 3.

4 - Le disponibilità sul fondo e sulle anticipazioni esistenti al 31 dicembre sono riversate in Tesoreria a cura dell'Economo per la chiusura generale del conto di gestione.

5 - A seguito della rendicontazione dell'ultimo bimestre e del conseguente addebito delle somme rendicontate e contabilizzate a carico dei vari interventi di spesa, i fondi economali vengono reintegrati e il Servizio Finanziario provvede all'emissione della reversale a carico dell'Economo e con imputazione all'apposito capitolo dei servizi per conto di terzi.

6 - I documenti concernenti le operazioni effettuate sul conto di cui al presente regolamento sono allegate alla contabilità della cassa economale.

ART.  5 - Pagamenti di spese

1 - I pagamenti sui fondi di anticipazione vengono effettuati a mezzo dell'Economo o suo sostituto in base a buoni, numerati progressivamente, compilati con procedure automatizzate o da staccarsi da un registro a ricalco a madre e figlia, emessi dall'Economo medesimo.

2 - Ciascun buono deve indicare il numero e l'importo del mandato di anticipazione al quale si riferisce, l'intervento/capitolo del bilancio, l'oggetto della spesa, la generalità o la denominazione del creditore, il relativo codice fiscale e la somma ad esso dovuta, e deve essere altresì corredato da idonei documenti giustificativi, regolari agli effetti fiscali e amministrativi. Fino all’importo di € 25,00 (euro venticinque/00) è ammesso il rimborso dietro presentazione di scontrino fiscale. 
3 - Delle somme ricevute il creditore deve dare quietanza, indicando se il pagamento è avvenuto per contanti ovvero con assegno. 

4 - L'ammontare dei pagamenti per ciascuna anticipazione non deve superare l'importo dell'anticipazione stessa.

5 - Il pagamento di somme di entità superiore a € 250,00 (euro duecentocinquanta/00) deve essere preventivamente autorizzato dal Responsabile del Servizio Finanziario.

6 - I servizi che richiedono il pagamento di note o fatture attraverso la cassa economale devono allegare il relativo ordine emesso dal competente servizio comunale con le modalità previste dagli artt. 41 e  42  del regolamento di contabilità, pena l'inammissibilità al pagamento in via anticipata.

7 - L'Economo provvede al pagamento entro 4 giorni lavorativi dalla richiesta, nei limiti dei fondi disponibili.

8 - Con deliberazione della Giunta Comunale che individua i casi e le modalità, su proposta del Responsabile del Servizio Finanziario, possono essere autorizzati pagamenti anche mediante carte di credito intestate all’Economo.

ART.  6 - Riscossioni di entrate

1 - Il servizio Economato provvede alle seguenti riscossioni qualora non sia diversamente stabilito con provvedimento del Responsabile del Servizio Finanziario:

a) recupero spese telefoniche effettuate dai dipendenti operanti presso le strutture comunali;

b) rimborsi delle spese per fotocopie, eliografie, ecc. rilasciate al pubblico secondo le tariffe stabilite dall'Amministrazione Comunale;

c) proventi di piccola entità di natura occasionale e comunque non disciplinati da regolamenti comunali;
d) rimborsi che con apposita deliberazione gli vengano affidati;
e) a quanto altro con apposito atto venga richiesto, sentito il Responsabile del Servizio Finanziario.

2 - Per la gestione delle entrate l'Economo osserva le norme previste dall’articolo 32 e seguenti del Regolamento di contabilità. I relativi bollettari gli vengono dati in carico dal Responsabile del Servizio Finanziario.

ART.  7 - Contabilità della Cassa Economale

1 - L'Economo deve curare che sia costantemente aggiornato il giornale di cassa nel quale vanno quotidianamente registrati, in stretto ordine cronologico, tutti i pagamenti e le riscossioni comunque effettuate. In apposite colonne vengono iscritte le somme incassate e quelle pagate ed il saldo generale di cassa. In speciali sottoconti sono inoltre specificatamente distinti:

a) gli incassi da riscossione di entrate, i versamenti periodici in tesoreria in conto di tali riscossioni ed il saldo;

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

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

2 - L'Economo presenta al Responsabile del Servizio Finanziario la situazione generale di cassa ogni qualvolta gli viene richiesto e comunque questa deve sempre essere allegata alle rendicontazioni periodiche.

3 - Entro il 15 del mese successivo a ciascun bimestre (o con intervalli inferiori, se necessario o se richiesto dal Responsabile del Servizio Finanziario) l'Economo presenta il rendiconto delle spese effettuate nel bimestre medesimo, corredato di tutti i documenti giustificativi delle erogazioni, suddiviso per classi di spese, da sottoporre al Responsabile del Servizio Finanziario per  il controllo, verifica e l'adozione delle relative determinazioni.

4 - Il fondo di dotazione all'Economo si intende reintegrato con l'approvazione del rendiconto medesimo.

5 - Il giornale di cassa può essere tenuto manualmente su apposito registro numerato e vidimato dal Responsabile del Servizio Finanziario, ovvero con idonee procedure informatizzate.

ART.  8 - Cassa Economale

1 - Il servizio di cassa Economale è affidato all'Economo o altro dipendente con analoga qualificazione, individuato con deliberazione della Giunta Comunale.
2 - L'Economo è esentato dal prestare cauzione. E' fatta salva, però, la facoltà della Giunta Comunale di assoggettare, con propria deliberazione, a ritenuta gli stipendi e gli altri emolumenti fissi e continuativi in godimento, anche prima che sia pronunciata condanna a carico dell'economo, quando il danno recato all'ente sia stato accertato in via amministrativa.

3 - L'importo della ritenuta mensile non può superare il quinto della retribuzione. Il risarcimento del danno accertato o del valore perduto deve avvenire, comunque, entro il periodo massimo di ventiquattro mesi.

4 - L'Amministrazione provvede, a sue spese, ad assicurare le somme depositate presso l'economato ed i valori custoditi contro i rischi del furto e dell'incendio.

5 - Qualora alla chiusura giornaliera risulti un esubero di cassa superiore all’importo del fondo di anticipazione l'Economo provvederà a versare la differenza nella Tesoreria Comunale al termine del primo giorno utile, a meno che le operazioni effettuate nel corso della giornata non abbiano già eliminato l'esubero di cassa.

6 - L’Economo risponde a termine di legge per l'adempimento degli obblighi del servizio di cassa economale.

ART.  9 - Responsabilità ed obblighi dell'Economo

1 - L'Economo è un agente contabile di diritto e come tale è assoggettato alla giurisdizione amministrativa e contabile prevista dalle norme vigenti.

2 - L'Economo è personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazione o comunque riscosse sino a che non ne abbia ottenuto regolare scarico. Egli è altresì responsabile di tutti i valori consegnati alla cassa economale, salvo i casi di forza maggiore.

3 - Egli è soggetto agli obblighi imposti ai "depositari" dal Codice civile 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.

4 - L'Economo:

a) è responsabile della validità dei biglietti di banca e delle monete che introita, nonché della identificazione dei presentatori dei titoli e dei valori accolti;

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

c) deve curare che sia costantemente aggiornato il giornale di cassa;

d) deve accertare, sotto la sua personale responsabilità, l'identità dei percipienti, facendosi rilasciare debita quietanza;

e) delle somme ricevute in anticipazione non deve fare un uso diverso da quello per il quale vennero concesse;

f) dovrà rifiutare il pagamento di quelle spese per le quali mancasse la regolare documentazione; nel caso in cui non sia possibile produrre idonea documentazione e si tratti di spese che non eccedano € 10,00 (euro dieci/00) l’Economo è esentato dall’obbligo della documentazione, in sostituzione della quale è tenuto a rilasciare apposita dichiarazione, assunta sotto la propria responsabilità. Analogo obbligo incombe sui dipendenti comunali che, avendo ricevuto una anticipazione ai sensi dell’articolo 4 comma 3 del presente regolamento non siano in grado di produrre idonea documentazione.

g) deve controllare che l'ammontare dei pagamenti per ciascuna anticipazione non superi l'importo dell'anticipazione stessa.

. 
TITOLO  II                             

RESA DEL CONTO DELL'ECONOMO E DEGLI ALTRI AGENTI CONTABILI

ART. 10 Resa del conto giudiziale dell'Economo e degli altri agenti contabili

1 - L'Economo, i riscuotitori speciali e gli altri agenti contabili a denaro ed a materia (consegnatari di beni), nonché coloro che si ingeriscono negli incarichi attribuiti a detti agenti, devono rendere il conto della gestione entro due mesi dalla chiusura dell'esercizio.

2 - I modelli per la resa del conto devono risultare conformi a quelli approvati con il regolamento di cui al D.P.R. 194/96.

3 - Il conto giudiziale deve dimostrare:

- il debito per le materie, il denaro e gli oggetti esistenti all'inizio dell'esercizio o della gestione;

- gli oggetti, il denaro e le materie avuti in consegna nel corso della gestione;

- il credito per gli oggetti, il denaro e le materie distribuite, versate, somministrate o altrimenti date;

- gli oggetti, il denaro, e le materie esistenti al termine dell'esercizio.
4 - Gli agenti contabili, a denaro e a materia, allegano al conto, per quanto di rispettiva competenza:

a) il provvedimento di legittimazione del contabile alla gestione;

b) la lista per tipologie di beni;

c) copia degli inventari tenuti dagli agenti contabili;

d) la documentazione giustificativa della gestione;

e) i verbali dei passaggi di gestione;

f) le verifiche ed i distacchi amministrativi e per annullamento, variazioni e simili;

g) eventuali altri documenti richiesti dalla Corte dei Conti;

5 - Ciascuna operazione di carico, scarico, trasformazione e consumazione deve essere giustificata dai singoli documenti comprovanti la regolarità delle operazioni effettuate.

6 - Ove in un anno più titolari si siano succeduti in un ufficio, ciascuno di essi, separatamente, deve presentare il conto del periodo della propria gestione.

7 - Se per congedo, permesso, malattia od altra causa venga affidato il servizio dell'ufficio ad un sostituto, la gestione non s'interrompe e il contabile deve comprendere nel suo conto giudiziale anche il periodo di tempo nel quale fu dalla predetta persona sostituito.

8 - Ogni conto reso, non appena ricevuto, deve essere esaminato dal Responsabile del Servizio Finanziario per verificare la completezza documentale e parificare i dati ed i valori in esse riportati con quelli risultanti dalle parallele scritture tenute dagli uffici dell'ente.

9 - Su ogni conto dovrà essere reso il parere tecnico-contabile  e dovrà essere data a cura dell'organo di revisione l'attestazione della corrispondenza dei dati con quelli delle risultanze delle scritture, nonché le valutazioni necessarie.

10 - Le verifiche periodiche dell'organo di revisione, di cui all'art. 223 dell'ordinamento, accertano che il contabile rispetti le regole proprie della sua gestione, senza abusi o irregolarità e che tenga regolari scritture nonché la documentazione probatoria delle operazioni compiute.

11 - L'esito dell'esame del conto reso deve rilevare lo stato creditorio e/o debitorio del contabile e deve concludersi con la proposta di discarico o con quella di addebito motivato al contabile.

12 - I conti resi sono sottoposti al Consiglio Comunale per la loro approvazione, previa dichiarazione sulla posizione giuridica di ognuno verso l'ente.

13 - Il Consiglio Comunale deve approvare i conti resi, prima dell'approvazione del rendiconto.

ART. 11 - Verifiche di cassa

1 - Oltre a quanto previsto degli artt. 223 e 224 del D.Lgs n. 267/2000 il responsabile del servizio economato effettua, ogni mese, il riscontro contabile generale delle giacenze di cassa con il giornale di cassa e trasmette una copia del verbale al Responsabile del Servizio Finanziario, entro il 10 del mese successivo.

2 - Possono essere effettuate verifiche autonome di cassa da parte del Responsabile del Servizio Finanziario, del Segretario Generale e del Sindaco.

ART. 12 - Ritardo nella presentazione del conto

1 - Quando il conto giudiziale non sia stato presentato entro il termine di cui all'articolo precedente, si procederà contro il contabile, informandone la Corte dei Conti e mediante compilazione del conto fatta d'ufficio dall'Amministrazione. In questo caso il contabile  sarà invitato con atto, notificato a mezzo ufficiale giudiziario a riconoscerlo e sottoscriverlo, entro un termine stabilito.

2 - Il conto si intenderà accettato se il contabile non abbia risposto all'invito dell'amministrazione nel termine prefissato.

3 - Quando sia stato iniziato giudizio dinanzi la Corte dei Conti l'Amministrazione non può ordinare la formazione del conto.

4 - In tutti i casi in cui un contabile, in seguito a circostanze di forza maggiore, si trovi nella impossibilità di osservare le disposizioni stabilite per la resa e la giustificazione dei suoi conti, può essere ammesso a darne la prova dinanzi la Corte dei Conti.

TITOLO  III
NORME TRANSITORIE E FINALI

ART. 13 - Entrata in vigore

1 - Il presente regolamento entra in vigore dopo l’esecutività della deliberazione e decorsi i termini di pubblicazione all’albo pretorio del Comune.
ART. 14 - Rinvio ad altre disposizioni

1 - Per quanto non previsto dal presente regolamento si fa rinvio alle norme contenute nel D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 ed in altre disposizioni specifiche di legge e, se non incompatibile, al regolamento per l'amministrazione del patrimonio e per la contabilità generale dello Stato. 
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