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COMUNE DI BRONTE

Provincia di Catania

REGOLAMENTO PER TL SERVIZIO DI ECONOMATO E DI PROVVEDITORATO

TITOLD I
ORDINAMENTO ED ATTRIBUZIONT

art. 1
OGGETTO DEL REGOLAMENTO

IT servizio conunale i Economato = di Provveditorate e
cdizsciplinato dal presente Regolamento

I1 mervizio & diretto da personale di aqualifica Jstruttore
direttivo del 1° Zettore,  nominato aal Sindaco, 1
responsabile del serwizio spetta un'indennitd annua  per
manegaio valord pari a L. 1.800.000 da eroqarsd mensiTonente.
La giunta oani clue anni  con  apposito atto provvederd
alllaggiornamento dell'indennita =sulla baszse deqgli aumenti del

costo della vita. .

In caso df  assenza ed impedimento 11 servizio sard aftfidato
ad altreo dipgndente di ruolo mediante appeosito atto  della
G.M,

Anche a1 sostituto apetterd 1'indennita el i o g SORF A
rapportata al periodeo di sostiturione.

Art.2
SERVIZIO DI ECONOMATO
FUNZIONI DELL'ECONOMO

L'Economo organizza la struttura operativa 2112 anszle sono
attribuiti 1 servizi ogaetto de presente Rego lamento
curandone 11 funzionamento al fine di assicurare 1a mialiore
utilizzazione ed i1 piu” efficace impiego delle dotarioni df
personale e strumentali 21la stessa asseanate.

5“ responsabile dell'espletamento clex T e funzioni
attribuite all'Economato, dal buon andamento della

reqolarita”, della efficienza, efficacia ¢ trasparenza dells
struttura operativa 21la quale &> praposto,

Assicura la rigorosa osservanrza delle norme del nresente
Raegolamento e di quelle stabilite dalle Tegad viagenti 1in
materia.

Ha la responsabilita” diretta del servizio di casas
economale & dei wvalori alle stesso posti in cardico fino al
loro discarico ai sensi di legge,
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All'economo comunale fa carico il controllo della gestione
degli altri agenti contabili e dei consegnatari dei beni 4di
cui all'art. 53 del Regolamento di Contabilitd individuati
con deliberazione della Giunta Comunale.

Art.3
SERVIZIO DI CASSA

I1 servizio di cassa economale provvede alla riscossione
delle entrate ed al pagamento delle spese indicate nel
presente regolamento

Digpone inoltre la provvista e la distribuzione della carta
bollata e delle marche da bollo occorrenti per gli uffici
comunali e provvede alla custodia dei valori.

Art.4
FUNZIONI DI CASSIERE

I1 funzionario predetto & tenuto a costituire, a garanzia,
una cauzione nella misura che verrad determinata dalla G.M.
Lo svincolo della c¢auzione viene disposto al momento della
cessazione del servizio del cassiere, previo favorevole esito
del discarico delle somme gestite, c¢on deliberazione della
Giunta Municipale.

L'Amministrazione provvede, a sue spese, ad assicurare le
somme depositate presso l'economato ed i valori custediti
contro i rischi del furto e connessi.

L'Aamministrazione provvede inoltre alla istallazione delle
attrezzature e dei sistemi di sicurezza necessari per la
conservazione dei fondi e valori presso l1'ufficio economato,

Art.5
RISCOSSIONE DI ENTRATE

Il servizio di cassa economale provvede alla riscossione

delle entrate derivanti:

a-dalla vendita delle pubblicazioni edite ed approvvigionate
dal Comune, di materiale cartografico e documentale,
effettuato direttamente dall'Economo o, sotto il suo
controllo, dai settori che hanne in carico i materiali
predetti;

b-dai corrispettivi per i servizi a domanda individuale
derivante dall'uso di sale comunali e da altre prestazioni
che, per la loro saltuarieta, non consentono
1'organizzazione di una procedura apposita di riscossione
presso la Tesoreria Comunale;

c-da introiti occasionali o© non previsti, per i guali 1la
Ragioneria ritiene sussista la necessita di immediate
incasso e non sia possibile il diretto versamento prasso la
Tesoreria Comunale essendo la stessa chiusa al pubblico;

d-dai depositi per spese contrattuali e d'asta, nonché daali
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introiti per diritti di segreteria di stato civile ecc.
Le somme introitate sono conservate nella cassaforte
dell'Economato e versate presso la Tesoreria Comunale
nell'apposito conto di cui al successivo art.12 salvo che,
per i casi di cui alla 1lettera c¢)-del precedente comma,la
ragioneria provvede all'emissione di apposite reversali di
incasso a fronte delle gquali le somme relative sonc versate
in tesoreria
Entro il giorno cingue di ogni mese 1'Economo deve
sottoporre alla Ragioneria Generale il registro cronologico
delle entrate ed i bollettari per il riscontro delle
riscossioni effettuate e 1'emissione dell'ordinativo di
incasso da parte del Tesoriere, 1in base al quale 1'Economo
dispone il versamento del corrispondente importo. '

ART.6
PAGAMENTO DI SPESE DI NON RILEVANTE AMMONTARE

I1 servizio di cassa economale & autorizzato a provvedere al

pragamento delle spese indicate nel presente articolo,in

relazione al non rilevante ammontare dell'acguisto o della

prestazione

Per far fronte a tali pagamenti si provvede mediante

l'emissione da parte del servizio finanziario di mandati 4di

anticipazioni ordinari a favore dell'Economo

L'ammontare complessivo delle somme,alle stesso anticipate ,

per i1 fini suddetti non pud superare in un trimestre

1'importo di L 50.000.000.

Al fini della determinazione del limite massimo di cui al

terzo comma, si tiene conto a discarico dei rendiconti 4di

spesa presentati dall'Economo ed approvati dalla G.M.

L'Economo pud utilizzare - 1le anticipazioni ricevute

esclusivamente per le seguenti spese d'ufficio che non

superino l'importo unitario di L 1.500.000 al netto TVA:

a-acquisto di stampati,modulistica,articoli di cancelleria e
materiali di consumo, occorrenti per il funzionamento degli
uffici e dei servizi comunali.

b-spese d'ufficio per poste,telegrafo,carta e valori
bollati,spedizioni ferroviarie o postali contro assegno,
trasporto di materiali, prestazioni occasionali di
facchinaggio e pulizia, piccole riparazioni e manutenzioni
di beni mobili, macchine utensili;

c-spese per 1'abbonamento e l'acquisto della G.U. della
Repubblica, della GURS di giornali di libri e pubblicazioni
a stampa di carattere giuridico,tecnico,amministrativo o
simili; sofware, hardware ecc.

d-spese varie a carico del comune in occcasione di
elezioni,referendum

e-spese per la pubblicazione obbligatoria per legge 4i avvisi
dell'Ente sulla G.U. della Repubblica,sulla G.U. della
C.E.E.,sulla G.U.R.S. 0 sui giornali aquotidiani, per
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inserzioni.

f-spese o tasse di immatricolazione o circolazione degli
automezzi o veicoli comunali ed altre tasge,dirvitti e
tributi vari da corrispondersi con immediatezza;

g-premi diassicurazione relativi a polizze giad stipulate
delle quali sia autorizzata 1la stipula con contestuale
pagamento del premio;

h-spese per la stipulazione, registrazione, trascrizione,
visure catastali o simili, relative a contratti;

i-spese per copie eliografiche, fotocopie e simili;

l-spese per procedure esecutive o notifiche a mezzo di
ufficiale giudiziario;

m-indennita di trasferta ad Amministratori e dipendenti e
anticipazioni per partecipazioni a convegni egeminari e
simili;

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

o=-spese unitarie per cerimonie,onoranze, funzioni di

rappresentanza e di promozione turistica,manifestazioni e

simili.

p-spese a carico del Comune per ispezioni verifiche controlli

di commissari regionali ad acta e simili.

Si prescinde dal limite di spesa di L 1.500.000 per le spese

di cui alla lettera ¢ - d - e - p -.

Per le spese di cui alla lettera m si prescinde dal suddetto

limite con le modalita di cui al successivo art.13.

Art.7
ANTICIPAZIONI PER SERVIZI IN ECONOMIA

Al di 13 delle anticipazioni per 1le spese di non rilevante
ammontare , con le deliberazioni dell'Organoc Esecutiveo , che
autorizzano spese per iniziative , manifestazioni e gervizi
effettuati in economia dal comune, potranno essgere disposte
anticipazioni a favore dell'Economo, da utilizzare per
pagamenti da eseguirsi per far fronte ad urgenti esigenze
cquando non riesca possibile provvedere con le normali
procedure,

ART. 8
DEPOSITO PER SPESE CONTRATTUALI ED ASTE

Per le spese non a carico del Comune per redazione,
registrazione ecc. dei contratti o convenzioni che wvengono
stipulati tra il Comune e i terzi, quest'ultimi sono tenuti a
depositare presso l'ufficio economato le somme all'uopo
necessarie, sulla scorta di apposita comunicazione
dell'ufficio Contratti.
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L'Economo , a seguito di singole richieste dell'ufficio
Contratti prelevera le somme necessarie rer i singoli

adempimenti.
Dopo la registrazione dei contratti o convenzioni, a seguito
di apposita distinta, a firma del Segretario Generale

rogente, delle spese occorse per ciascun contratto o
convenzione, l'economo curera l'eventuale restituzione di
somme rimaste ed il versamento alla Tesoreria comunale del
diritti di rogito.

L'Economo deve curare la tenuta del registro dei diritti di
rogito.

ART.®
DIRITTI DI SEGRETERIA, STATO CIVILE ECC.

I diritti di segreteria, stato civile ecc. dovranno essere
versati da ciascun ufficio all'Economo giornalmente il qguale
provvedera settimanalmente a versarli alla Tegoreria
comunale.

Art.10
RENDICONTI DELLE ANTICIPAZIONT

Alla fine di ciascun trimestre, entro i dieci giorni
successivi, 1'Economo deve presentare distinti rendiconti
delle spese effettuate sui fondi:

a-delle anticipazioni ordinarie ricevute nel *trimestre a
delle quali non abbia ancora reso conto;

b-delle anticipazioni speciali, e di guelle guote residuate
in carico alla fine del trimestre delle quali non ha ancora
reso il conto.

I rendiconti, corredati di tutta la documentazione
giustificativa, sono presentati al Responsabile del sgervizie
finanziari e dallo stesso verificati e rimessi con il suo
visto alla Giunta Comunale per 1'approvazione.

E° ammessa la presentazione di rendiconti parziali anche nel
corso del trimesgtre guando necessita il reinteqgro delle somme
anticipate.

Al termine dell'esercizio con le procedure di rendicontazione
e contabili previste dal presente articoleo, i1 Responsabile
del servizio finanziario determina le somme rimaste in carico
all'Economo sia sulla anticipazione ordinaria, =sia su quella
speciale, per le gquali emette reversali di incasso sul
corrispondente capitolo di bilancio. Ove risultino saldi a
credito dell'Economo viene disposta l1l'emisgione del mandato
di pagamento a favore dello stesso.

All'inizio dell'esercizio successivo 11 servizio finanziario
provvede:

a-all'assegnazione all'Economo della nuova anticipazione
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ordinaria o di quota di essa;

b-all'accredito all'Economo delle quote delle anticipazione
speciali non ancora utilizzate al termine del precedente
esercizio, sempre che non siano cessati i motivi che 1le
avevano rese necessarie.

Art.11
CONTABILITA™ DI CASSA

L'Economo ha 1'obbligo di tenere, manualmente o a mezzo del
sistema informative dell'Ente un giornale di cassa agagiornato
quotidianamente, nel quale sonc registrate cronologicamente
le operazioni di incasso o di pagamento.

In apposite colonne vengono iscritte tutte le somme incassate
e quelle pagate ed il saldo generale di cassa.

In speciali sottoconti sono inoltre specificatamente
indicati:

a-gli incassi da riscossioni di entrate di cui al precedente
articolo 5; i versamenti periodici in Tesoreria;

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

c=gli incassi per ciascuna anticipazione speciale, i
pragamenti in conto di ognuna di esse ed il saldo

Sugli atti che costituiscono 1la contabilita®™ della cassa
economale sono annotati il visto, le eventuali osservazioni e
rilievi, la data e la firma del Responsabile del Servizio
finanziario, sia in occasione di ciascuna verifica periodica
0 saltuaria sia al momento dei riscontri trimestrali e di
chiusura di esercizio.

Art.12
DEPOSITO IN TESORERIA DELLA CASSA ECONOMALE

Presso 1l'istituto di credito che gestisce la Tesoreria
comunale e° istituito un conto corrente,.

Titolare del conto predetto e il Comune, che abilita ad
operare sullo stesso 1'Economo o, in sua assenza, i1l
funzionario suo sostituto.

I versamenti saranno effettuati sul conto dall’Economo
giornalmente, per gli importi complessivamente eccedenti il
fondo massimo , del quale e° autorizzata la custodia presso
l'ufficio , che e gtabilito in L.5.000.000.-

Art.13
ANTICIPAZIONI PER MISSIONI E TRASFERTE

Per le missioni e trasferte di Amministratori e dipendenti
che comportano spese di particolare rilevanza, col
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provvedimento di autorizzazione e’ disposta 1l erogazione

di una anticipazione da parte dell Economo fino al 75
dell'importo presunto.L interessato ha 1 obbligo di rimetter
la richiesta di ligquidazione entro tre giorni dal rientr
dalla missione e di versare all Economo, nello stesso
termine, i fondi eventualmente non utilizzati. Ove
1'interessato, ricevuta l'anticipazione, non provveda a
presentare la richiesta ai liquidazione documentata,
1'Economo ha l'obbligo di segnalare 1'inadempienza entro il
mese successivo all'anticipazione, all'Ufficio Ragioneria, il
quale in sede di pagamento della indennita™ di carica e di
presenza o delle retribuzioni, provvede al recupero dellsa
anticipazione, a favore dell'economato.

I1 pagamento delle indennita® di missione e di trasferta
avverra in guesto c¢aso direttamente all'interagssato dopo
l'espletamento delle procedure prescritte.

(1)
o
e
Ie)
O

Art.14
RESPONSABILITA™ E CONTROLLI

L'Economo e , per quanto di loro pertinenza gli altri

agenti contabili, sono personalmente responsabili delle somme
ricevute in consegna fino a quando non ne abbiano ottenuto
legale discarico. Essi sono soggetti agli obblighi impesti ai
depogitari dalle leggi civili: Sono rersonalmente
responsabili della regolarita” dei pagamenti.

Il responsabile del servizio finanziario deve effettuare o
fare effettuare da un funzionario del suo ufficio almenc una
volta ogni trimestre un riscontro generale della cassa
economale verificando:

a-il carico, distintamemte per 1le entrate riscosse e per le
anticipazioni ordinarie e speciali effettuate a favore
dell Economato;

b-i1l discarico, per i versamemti di entrata e per i1 pagamemti
eseguiti in conto delle anticipazioni suddette e regolarmente
documentati;

c-la giacenza di cassa corrispondente al saldo complessivo
tra carico e discarico.

Di ogni eventuale irregolarita®™ il responsabile del servizio
finanziario informa immediatamente il Sindaco, dandone
comunicazione al Segretario Generale.

Verifiche straordinarie della cassa economale possonc essers
affettiuiate in cannaleiact momanto per iniviatrdiva AdAael Carmmratrarina



Art.15
INVENTARI DEI BENI MOBILT

Gli inventari dei beni mobili appartenenti al Comune sono
tenuti dal servizio Economato, con l'osservanza delle
dispogizioni vigenti.

Gli inventari hanno carattere permanente e dgenerale,.

Sono tenuti distintamente per i beni mohili-:

-di uso pubblico;

-patrimoniale.

L'inventario dei beni mobili di wuso pubblico contiene
l'elencazione, la descrizione ed il valore di =tima dei heni
mobili che per la loro destinazione sono indisponibili, quali
gli arredi destinatl agli uffici, scuole, musei = sgervizi
pubblici.

Gli inventari dei beni mobili assoggettati dagli articoli 824
ed 822 del codice civile al regime proprio del Demanio
Pubblico sono tenuti dall'ufficio preposte all'inventario
generale dei beni demaniali dell'Ente.

L'inventario dei beni mobili patrimoniali comprende, per la
parte tenuta dall'Economo, l'elencazione, la descrizione ed
il valore di stima di tutti i beni patrimoniali disponibili
esclusi diritti e titoli che sono inventariati presso 1a
Ragioneria Generale.

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

Negli inventari dei beni mobili non sonc compresi gli oggetti
d'uso in dotazione di settori e di magazzini economali e,
comungue, gli oggetti di poca durata e di valore irrilevante.
La tenuta degli inventari dei beni mobili e’ soggetta alla
vigilanza della Ragioneria Generale.

Art.16
TENUTA DEGLI INVENTARI

La formazione e tenuta degli inventari dei beni mobili del
Comune avviene, da parte dell'economato con le modalitd A4ai
cui all'art.75 del Regolamento di contabilta.

Art.17
TARGHETTE DI CONTRASSEGNO

All'atto della formazione dell'inventario e, per ogni
successiva acquisizione, all'atto della presa in consegna,
ogni oggetto e’ distinto da un numero proaressivo di
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inventario. Il numero e, di solito, impresse su  una
targhetta od etichetta fissata all'oggetto che reca 1a
denominazione dell'Ente.

Per 4 1iberd s provvede mediante un timbro ipnnsts el l:
padina Tnterna contenente il titolo, comprendente 1=
denominazione dell'Ente,

Art.18

VARIAZTONTI NELLA CONSEGNA DEI BENT

Tutte Je variazioni che &1 verificano nella consistenra ded

hend mobild registrati in ciascun  dinventario serjonale
debbono ezsere giustificats cler buoni di  econseana e dd

riconsedana ed annotate nei due esemplari deali  dinventari
nradetti, tenuti dall'Economato e dal conseanatario

Nel buono di CONSEgNa n di riconseona  eonn indicate:
a-1'unita™ oraanizzativa od il settore in cud viene

T'introduzione & 1'estrazione dei mobili:

b-1a descrizions guantita, valore ed ammontarse complessivo
dei beni oggetto della variazione.

Mel caso di  npuove acauisizioni di beni., 917 stessi  vendaono
registraty in aumento nell'inventario sezionale
corrispondents alla loro assegnazione.

Nel caso di trasfer-imento odF mobi1i  da una unita™ all'altra,

all'interno dell'ente, sono apportate Te conseguent
variazioni in aumanto e diminuizione nei  corriapettivi

inventari serionali. I buoni verbali di consedans = piconseana
sono firmati dall'Feconomo, dal conseanatario che riceve
mobi17 e da quallo presso cuf vengono prelevat

1
I moduli relativi sono redatti 9n duplo, nelltipotesi df ~ui

al terzo comma ed in tre copie nell'ipotesi di cut 2l auar-to
COMmMM .
Una copia viene conservata dall'Economo e le  altre vepdono

affidate ai consegnatari interessati.
Cizcuno provvede alla reajstrazione di  propriz competenza
sull'inventario sezionale.

Art.19
DICHIARAZTIONE DI FUORI USO

na commissione composta dall'asseszore al Bilancio ed alle

Finanze, dall'fconomo e rlad Responsabili e seryizio
interessato pronunzia, periodicamente, la cdichiarazione df
fuord uso o bend mobild  inventariati prooonendone in

rapporto allo stato ded beni, la distruzione e la vendita,
In caso oi proposta di vendita Ta Commiszione  indica 71
prezzo al auale 1a stessa puo” avvenire.

Le decisioni definitive =mono adottate dalla §.M. .

La vendita viene effettuats wmediante pubblico Adncanto  ad

Pag.9



sensi di leadge o altre modalita™ di leage o regolamento.
T beni dichiarati fuord Uso0 dalla Commiszsione  venaono
eliminaty dall'inventario.

ART. 20
INDIVIDUAZIONE E COMPITI DEI CONSEGNATARI

T conseanatari ded bend mobili rispondono pearsonalmente deq
beni avuti in dotazione. Ezsi debbono seagnalare le mancanze.
deterioramenti, o diminuizioni di cose mobil7, avvanuts oar
cauza i furto o di  forza maggiore. MNon sono Anmessce 3
dizcarico dei conseanatari, me ess] non maihiscono le
opportune giustificazioni e non comprovane che non & loro
imputabile danno né per negligenza né per indogio frapoosto
nel richiedere 1 provvedimenti necessari per la conservazione
delle loro cose avulte 1n conseana.

La commissions di cui al 1® comma dell'art. 19 accetter2 con
appositeo verbale 1 beni mobili eventualmente sottratti 211a
disponibilita per causa di furto.

T beni sottratti per causa o furto wvengono  eliminati
dall'inventari,

Per 1 beni in dotazione ad uffici & servizi =stabiliti a1
auali i1 Comune & per lTeqgae tenuto & provvedesrea,
consednatario responsabile & i1 funzionario pid alte in aracdo
proposto all'unitd oraanizzativa, al servizino o =sttore da
individuare con disposizions del Capo Settore.

b

TITOLO IT

ART .21
SERVIZIO PROVVEDITORATO

AT Provveditore competono:

1) ~La proarammazione dei fabbizsogni e la provvista, gestione
manutenzione, riparazione & conservazione dei heni mohilq,
arredi, macchine ed attrezzature diverse, strumenti tecnici,
autoveicoli, beni, servizi & materiali acecezsori occorrentd
per 11T funzionamento del sistema Informativo, nonché dei
materiali diversi per la dotazione di Futti §  =ettori e
servizi comunali e degli uffici, fJstituti & s=cuole per le
qualy 11 Comune & tenuto., per legge, a provvedspor

2) ~L'zdozione dei provvedimenti necessari per  assicurare
constanttemente la razionale distriburione deagly arredy.
macchine ed attrezzature, ed § conseguenti spostamentd, in
relazione alle ezjgenze dell'organizzarione del Tomune =d 1
rapporto ai proarammi ed agli obbiettivi dell'amministrarzione
3) -La programmazione dei fabbisogni e la fornitura dei beni
di uso corrente, di consumo e di  ricambieo necassard per §)
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zi comunaly e delle scuole,
auali 11 Comune & ftenuto,

funzionamento dei settori e serv
Jatitutd ed uffici pubblici per
per ledgae, a provvedeare;

L) —La proarammazione dei fabbisoani e la fornitura deas)
stampati, carta, cancelleria, ogaett @ materi=z1i  wvar
necessari per i1 funzionamento dei settori e dei =erviz
comunali e delle scuole, Tstituti ed uffici pubblici per
quali 71 Comune & tenuto, per legue, a provvedere:

5 -L'impianto, Tla tenuta periodicamente aggifornata,

del catalogo aenerale dei materiali o7 uso corrente, deald
stampati ed arredi e la sua diffusione presso 1§ settori e
servizi comunald;

6) -L'impianto, la tenuta periodicamente agaiornata » la
diffusione nell'ambito dell'Ente di un catalsoan generale deq
codici & delle pubblicazioni aiuridichs, tecniche el
amministrative apparteneti al Comune. con 1'indiecarione  ded
settori ai aquali esse =zmono in dotazione, per consentire
T'utildizzazdione di tutta 1'organizzazione comun=le:

7) =L'effettuazione & la gestione delle smpese df ufficio,
controllando 1 Tivelld della loro espansione, necessaris pore
ay-pozsta, telearafo, telefono, telefax;

by-stampati & pubblicaziones:

.‘I‘
,.‘I‘

~dy 24

iy

cYy-copia, traduzione e riproduzione di  atti, cdocumenti,
regiztrazione, stampa di manifesti e registris

dy-acquisto di 1ibri, riviaste, oiornali e pubblicazioni,
abbonamenti a quotidiani £ periodiocd, ntilg

all'Amministrazione ed ai settori dell'Enteq
ey-acauisto, noleggio, aestione e manutenzione delle macchine

fotoriproduttrici, stampatrici, impianti informaticy.
telematici, telefonici. televiaive, ol q amp1ificaz fone e

diffusione smonora in dotazione a1 Comune;
fiy-trazporti. spedizioni, imballi e facchinagai:
8) —L'organizzazione & la gestione dei masarzin

i economali e
Ta viagilanza sulla sulla tenuta della contabi1ita i
madazzinos
8) ~La fornitura, manutenzione e installazione
dell'arredamento per le sezioni elettorali o 1a
predisposizione di tutti ol17 stampati e materiali necessard

perr le consultazioni elettorali che non =iano forniti 2170
Stato o dalla Reagione;

10)~-La atipula delle assicurazioni contro 7 rischi relativi
ai beni mobili, per ali autoveicold comunali =4 1 veienli e

perr oani altro coNNesso all'espletamento df particolari
iniziative e serviziy 11 tempeastivo adequamento delle palirzze
alla consistenza ed al wvalore ded  beni =d 1 puntuale
pagsamento dei relativi premi:

11)~La stipula delle assicurazioni & fronte della
responsabilitd civile dell'Ente Ve 50 i s L cdelle

assicurazioni degli amministratori e dei rappresentanti de)
Comune per 1 rischi conseguenty alllespletamento del mandato,
di cui alla legage 27/12/1985 n. 816, estesa in Sicilia dalla
L.R. 24/04/19868 N. 31

12)~l.a stipula delle assicurazioni 1din  favore del personale
dipendente dell'Ente autorirzzato a servirsi. nper motivo A3
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servizio, del proprio mexzo di trasporto e dei mezxi in
cdotazione al Comune of ocud alllart., & del D.L.R. 2308751980
M. 29% & con le disposizioni di cud alltart. 22 del D.P.R.
N2/08/1990 N. 32333

13- 'attivazione delle pratiche Qe
danni subity per 1 beni ed i servizi
versamento in tesoreria ded relativi dndenni
148)Y~La tenpaativa denunzia 411'w\\1uurwz
nresentazions odF ogni utile collaboraz i iale
del1'Ente o el 'assicurazions, sia Qe consesuire i1
risarcimento 47 cui al al precedente n. 13, sia per  la  ofn
sfficacs difezsa dell'Ente  in  tutte Te wvertenzs  per dannd
rivendicaty tetrzie

16)~ ~L'alienazione dei materiali dichiarati fuori us 50 §
16)~La tenuta degli inventard ded bend dmmobili & mobili del
Comune ed i1 controllo della loro conservazione da parte def
consegnatards

172)~L effettuazions dei serwvizi 7 el e BPese ol
Pﬁpnwﬁﬁrm*?ﬁrs, ricorrenti o casuali:

mento  oled
zino &l

> 0
=
-
I4¢]
—

1

=

18)~L'allestinents o addobbi & sanizzazione di
r1u&w1mcnt1 e i altery interventy in occasions o cerimonie:

19619 adempinentd connessd a bend, tarioni
approveiaionare par 1'alleatimento of convesnd.,
riuniont, mostre ad  altra manifestarions O E
Comune od alls guald  eszo partecipa: 71 reol
conservazions ded magsarzini soonomald che
residusty, aalvo che aettord apecificatanente
21T aleatinento & alla pmrtecipaxwon& a1Ye manifest
curine direttamente 911 approvvigionamenty = 971 recuper
sarvarione ded mnto iaWﬁ. in conformitd & guanto,
aenao, atabilito sapreassamente nelTa deliberariones ~he
qutnthhu Ta relativa 4 8
20)~La fornitura al perasonals avente oJiritto delle e
clel .”:1dr’u con spese & carico del Comunes
21)-L'acquisto, 1'1mmu1r1»o7u zione, la manutenzione, le spese
di esercizio 2 quelle per 11 noleggio ded mexxi di traseorto
dn]W'&mmwn?«trn'1nnr'
stione per 1'uso  degld
stinati ad uffici e

per 917 organi 2l i methor
22y~ effettuazione delle spess o
TmmobiTd oFf proprieta od in locazione. o
servizi comunali, comprass e spsse condoniniali, le utenze

i energia elettrica, gas, telefono. JQeequa, inclusa la
stipula delle convenzioni df allacciamento con le ayiends
srogatrici = la tenpeastiva cdisdetta dalle 2, 0N
versamnents e recupsrs  ded  relativi d@pmwiti catzionalis
23)¥~La verifica periodica  delle utenze ded servi: pubb e

istallate pnegli uffici comunali, rilevando oo o consund
chmm411, usd Impropri ed estraned alle funziond datituzional
2 ”Pﬂﬁ”ﬁbﬂdf 1T ammindstrazione 7 conzegusnti orovvedimenti:
24y~ "azzunzione in locarzrions el Tmmobi1i  per wffici =
seryizi comunalis la praedisposizions clea] aohemd
contratty 49 leocaziones in collaborazione con Trgffio
contratty del Comune: 7 rapportd con  la proprista’ conness
211 'uzo ed al manteninento ded beni Tocati: 1z tenuta  e1lo
adenziacio dei contratti oFf locarions e ded  termini o

by -
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pacamento dei relativi canoni e Ta ssanalazione periodica e
preventiva delle ralative scadenze ai settori utilizzatord
deqli Tmmobili ed alla ragioneria comunale per 1 pagamenti:
253)-L 3 tempestiva attivazions delle procedure oi disdetts e

riconsegna deqali immobi11 dei quali cessa 1a locazione = la
disdetta dei contratti di utenza dei servizi non SRRV

necessar’y s

26)-La agestione delle smale comunali ed i1 Toro allestimento
per conferenze e manifestazioni, con introite dedi relativi
corriaspettivis

27)-1L 'organizzazione dei servizi di pulizia. derattizzazione
degld uffict e servizi comunali, sia a merro di perzsonale
comunale, s in affidamento a ditte appaltatrici o ad
incaricati eaterni:

28)-La provvista e Ta distribuzione ded combustibili per 2113
Impiantd di rizcaldamento:

29)-La vendita delle pubblicazioni edite od approvvigionate
dal Comune, di materiale cartografico e documentarin. ove a
cio” non provvedono 1 settori che hanno in carico Jle
pubblicazioni ed i materiali predetti:

30)-L'acquisto di medaglie, diplomi ed altri materiali per
premiazioni e cerimonie:

31)-La pubblicazione di bandi di gara e di concorso a mezzo
della stampa e dei bollettind ufficiali. ai senz=T di leqgcus e
di regolamento;

32)-1I1 =ervizio di cassa economale, oisciplinato dalle norme
di cud a1 titonlo terzo del presente regsolamento:

33)-La gestione del servizio dei beni ritrovati:

34)-Le procedure istruttorie per 1a funzione &
T'acagiornamento dell'albo dei fornitori del Tomune:

Art.22
SERVIZIO DI APPROVVIGIONAMENTO FORNITURE E PRESTAZIONT

Il servizio di cud al presante titolo consiste nel
pravveders:

1~alltacquisto e alle forniture necessarie per 11 normale
funzinnamento deglid ufficis

2-alla provvista dei carburanti e Jlubrificanti necessari al
funzionamento ded mezzi di traszsporto:

3-317a manutenzione ordinaria e straordinariz delle macchine

ed attrezzature diverse avvalendosi 5 il ditte nr fvate
apecializzate in materia;
4-a1la stampa df tuttd g17 atti dell'Aanministrazione

avvalendosi di tipografie private ed all'affidamento delle
rilegature necessarie;

S5~ag1i acquisti dei mobili degli arredi delle macchine e
delle attrezzature diverse occorrenti agli uffici dei vord
servizis

6-alle forniture di carattere straordinario necessarie per:
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a~1'attivazione i nuovi =ervizi, uffici, scunle sd edificd
destinaty ad attivita™ conunalis
b-manifestaziond allestite da)
realirzate.

Comuns 2d dniziative  dallns

Art.23
PREVISIONTI DEI FABBISOGNI RICORRENTI E PROGRAMMARILY.

Per 919 approvvigionamenti, per le forniture, manutenzione ed
altri servizi previsty all'art.s gl uffici, senza encexriond,
devono rivolgersd esclusivaments #1171 ufficin Provveditorato
Fvantuald deroghe 217s competenze  del Provveditorats '
sasere saspressansente deliberate dalla  Siunta o sono
3 i acquisti che richiedono una spec

olo per particolar
compatenya,

A find ol cuanto BOPrE i capi ESettors debbono
trasmetters, entro i1 30 settembre di ogni ﬂﬁ”“'
a-le previszsiond motivate analiticaments dei fabbis
'.ti di cancellerdia, di carta, stamnpati = of

riats uso e 3T consumo, per 1anng suco Tvos
prﬁvigimni motivate analiticamants ele i T hb(nﬂwnw
ativi alla dotazione ed al rinnove  odf mobi19. dif mace
ner W'ufficio 2 d1 attrezzature per 1'anno sucoesasivor
c-Te previsioni degli Intervanti prooranmab i ot
manutenzione ordinaria = straordinaris JdF mobil9.  arredd,
macohine da ufficio, attrexzature, wmerxd oF  trasporto  da
esedguirsd nell'anno sucoensivo.

Per 1 materiali, arvedi, macchine ed attrerzature debbono
Fornitd tuttd ali 2Tlensnti feo: ard per individuarne
catteristiche sd 91 costo.

Art.24
PIANT DI APPROVYVIGIONAMENTO

A9 fabbisoani aventd caratters Jdf continuitd o ricorrenti =i
provvede, odi norma, mediante piand o approvviaionamento.
A tal fine i1 ssrvizio di Provveditorato prediapons 11 ausdro
i riepilogs of fabbiznoano paryenuto & determina i
aquantitativi ded guali =9 prevede T'approveiaionaments pep
Tesercizio succesaivo. applicands Al atessi 7 prerzi
fpotizzabili in rapporto ai tenpi odF provedists, deternina la
apaesa ocoorrents, riportandola con far-iments &1 capiteld of
bBilancio zui guali Ta stessa dovea® esasere Tmputata, te 1o
conto ded settord e ded zsrvizd destinatari delle forniture.
IT gquadre df riepiloge dei fabbisognd o delle speaes, vwiene,
gntro 1T 15 ottobre, asottoposto alla Siunta Municipale,
corredato con Te proposte del Provveditore con 11 parere
el Baonnnenbhd e dad mEarte T am o1 Rammaem et e et e w1 sy

i
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compatibilita™ degli onerd preventivati  con
disponibilita del bilancio A9 competanys
sucoeanivo,

La Siunta Municipale, tenuto conts  delle
funzionamento ded Settord & cleq Sarvis
ﬁmmn3+ihi1itm‘ finanziarie, apporta al piano dei
Te variazioni che ritiene necessarie aia per i1 oonts 1t
in rapports  allo  aviluppo  ded  proaramnmd

e FDMtX, =7 a

dell'Amministrazions,

Determinati 7 Ffabbizoani definitivy 7 Provvedytores
predizpone 1 piani o4 approvvigionaments 49 oud a2l T7 comma
del presents articols  ohe, corredati dai relativi capitolati
dl'oneri sono deliberati entro 11 20 novenbrs  dalla Sdunta
Municipale.

Divenuts ezecutive Te deliberazioni ohe approvano 1 piand df
approveiainnansnto ed autorizzano 1= o relative

i1 Provveditore Jd& corzo alle pr0ﬁ~durw 1 fornitura. T
materiald approveigionati sono custoditd me magarzind
aconomna .

Art.25
APPROVVIGIONAMENTT INTERNI ORDIMARI

Tntervenuta 1'approvazione ded piand i fornitura, i1
zservizio di Provveditorato comunica ai capi settors, F1
Timite mazzaino degli approvvigionamenti per ofascuno
conzentito nel corso dell'anno mediante re ‘iififonﬁ
delle pravisiond o ouwd alltart.?, con annofwtw Te
modifiche & riduzriond.

Le forniturs ordinaris devono  essere proorammats os
gettore distribuesndnls graduaimente  nel oorso dellPanno,
aquantitativi rigsorosamente r1dpunden+1 a7 Fabbisoagnd,

contenuty antro i1 T{nite autorizzato
n ocors

o di esercizio i aettmri, possonn avanyare mnotivats
richiesta df modifica dell'assegnaxione ottenuta.
il

Se Je modifichs non comportano variazioni rizpetto 2112 apeaa
preventivats, Te decisioni sono adottate dall'sconownn, tonuto
contn degli dmpeand assunti verso 1 fornitord i eventuald
compansarioni con 1 fabbizognd odF alted settord

Nve Te modifiche richisate comportine aumento oF ﬁp&

i1 Provveditors predizpone  proposta o deliberaz
Ttesams Jdella Giunta Municipales.

e richieste of Forndtura, raedat e Sy
(allegato _a_ % aud  guald A materfald
Indicati dabbono eazers fatte DB
tenpeastivamnente. Le richisste sono

medesing vistate dal t&%PDﬁMdbﬁwﬁ del servizio
A ooura del guale vwiene dizsposta Ta  verifica
fahbizsogno & del rispette ded Tinitd pr
richieata e indicato i1 nome del
mﬁfhtwﬂiw deve sasers consegnato o
ate destinato.

[~




B

T7T =mervizio di Provveditorato  wverific Ta  compatibilita
della fornitura in  rapporto ai 1imitd dutnvizzati per 11
Settore .

DODN i1 favorevols =235ito o9 tale verifica i1 Provveditors
con apposita  annotarions firmata apposta =01la
'1uh( ta, la fornitura che viene registrats in carico =z
rettore  ed in discarico al nagazrino sconomale.

Art. 26
PROCEDURE PER GLI APPROVVIGIONAMENTI
MODALTITA™ GENERALT

41 7e fornfturs, somminizstrazioni = prastariont, oFf  oud  al
c gnte titolo zd provvede, zeconds Te norme stabilite dalle
diaposiziond i legai wigentd in materia o nel Reasolamento
per 7 contratty  adottate con delibera <. L. N, 28 el
1203706,

aArt.27
ESECUZIONE DEGLI APPROVVIGIONAMENTT
ORDINATIVI DI ESECUZIONME.

Te prestaziond sono disposte tiante appo=iti
ettty osu moduld O allegato B D uOhf@HﬁﬁTﬁ Ta
quantita” dei beni o servizi cui =i riferizcono
e le condiziond s=sasenziali alle quald e e debbhono
azere esequite, dnceTuzsi 1 termind oF pagamentn.
G ordinativi zone firnati da311'Foonomo & dal responsabile
del servizio of contabilita » finanze.
Sul T 'ordinative viens precizato ze Ta fornitura o prestaryions
deve essere eseauita presso T'aconomato o direttanents presso
ali ufficd interesssati. Quando la  fornitura  debba o
ripartita fra piu uffici Tlordinativo deve indicarse
quantita” da conssanares a c1a reune of essd
Per Te forniture o prestaxioni disposte
di uffici, 1'economo fa pervenire G
delTordinative emesso per 1 dovutd econtrolld

e forniturs
ordinativy r
aqualita™ e

o }
:u I

&

.

Art.28
CONTABYLIZZAZIONE E CONTROLLD

Per ciascuna fornitura o prestazione viene fstituita nella
contabilita” economale apposita posiz zione, nella gquals ﬁmﬁﬁ
registrati a1i estremi della ok R
capitolo del bilancio relatvo
Tiguidatd,

Oant fornitura o prestazione continuativa viene eseouits

di  spesa, 1
inaty e quelld




da11'economato mediante registrazions de1le paryiali &
progressive conseane ed esecuzioni, wverificandn 11 ri=petto

di tempi stabiliti contrattualmente. La reqelarita’ di
zecuzione delle forniture e prestazioni viene accertata
dall'economo, salvo che le stesse siano effettuate. in

conformita™ a quante stabilito nelllordinative, direttamente
aqli uffici destinatari, nel quale caso compete aji relativi
preasponzabili df disporre tale accertamento

L'economo o 1 responsabili degldi uffici destinatar{ attestano
con annotazione firmata in calece all'ordinativo = alla nots

di conzeana la regolare esecuzions della fornitura o
prestazione & presa n carico. in rapporto allzs quantits™ e
qualita™ dei beni. Fer Tex forniturs o particolare

importanza o di speciale carattere tecnicn ¢ merccolodico,
Tramministrazione pun’ disporre {1 collaude, che puo”™ e=zsere
dalla stessa affidato ad un funzionario dipendente che non
abbia diretto n sorvegliato 1'esecuzione della fornitura o
prestazione o ad un tecnico estraneo all'Fnte.

nuando, in relazione a1l dimporto delle formndture I
prestazioni i1 collaudo sia reso obbTiaatorio dalle

disposizioni di legai wvigenti, alla nomina del collaudatores
37 provvedes con deliberazione dells Giunta Cominale,

Le operarioni di collaudo hanno Tuogo con la osaservanza delle
norme di Tegai viaenti.

TITOLO ITXY
GESTIONE DI MAGAZZINI ECONOMALT

ART. 29
MAGAZZINI ECONOMALT

La consarvazione e distribuzione e materiald
approvvigionati dall'Econome avviene negli avpositd Ioeald
adibiti a magazzini economali, poati =otto 1a direzione
del1'"Ecopnomo ed affidati a dipaendentd conseanatary,

rezponzabili della quantita dei materiali esistenti o della
Toro conservarzione.

11 dipendente responsabile dei magazzini deve curare la presa
in conseqna defi materiali, effettuando le opoortune vorific
qualitative & quantitative ., In base agli ordini dF fornitur
e verhaly di conssana.

ART. 30
SCORTE DI MAGAZZINO

L oa costituzione delle scorte di magazzino viene effettuata
in base ai piani di approvigionamento, ai tempi proarammatd
per le conzeagna ed 1 pagsamenti, ai fabbizoani ricorrenti ded
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Settord.

ART. 31
MASSA VESTIARIO

L'approvigionamentn = 1a distribuzione deg
tiario per 11 parsonale che ne ha dird
tempd = con le modalitd stabilite dall'appos
Par 71 vestiario depositato ned masazzind
provvaeds all'assunzions in ocarico, T di=
reagistrazioni contabili previste per ol

. |fl:
1~mvr1+ﬁ
economali s

2 dalle

W

o
2t
i

— g

ART. 32
CONTABILITA' DI MAGAZZINO

La contabilita oe
de11! Economo, oa
L'asaunzione in o

magarzing viene tenuta, =sott
dipendente  responzsabile
rioo ded materiali ﬁvvi&ﬁw
doeumnentarzions oche acocomnpasnag SH N
guale desunty 917 elementi da meiwftarw
T eHiscarics viene documentate dalle bollette ai conseana a7
settord firmato dai riceventd = dallse guali wiengono tratte
tutte le indicaziond 3 ragistrars,
Mella contabilitd vengono registrate
recano ciascuma le indicarioni del relati :
ay Ta cons anza Tnfziale acosrtata con 1'inventario
by Te ﬁmm1:31on1 FLC
Yo
1

m =

voot., ohe

o -
Zil IO

a7 prelevamentds
rimanenze risultantd dopo ofazcuna opera
Ta fine dell'lesercizio & a1la pressnza
spnn“vb11w provyveds all'inventario del maqg
o atto che viens firmato da tutty § pre
@ anze  Jell1inventario YENTDND e fiohe  con e
ez "'mUWtamtT clalla contabdT9td o1 ms rino.
ventuald  differenze sccertate 1'Foonomo rifsz
2 @l a2l 8 ~atardo Senerales, esaprimercis 30l Te
Te proprie valutaziond ed indicando 31 valore scoor
tald differenze.
Lba G.M. a=msumnes 12 deoi
Ton

rione.,

{11 'Economns
ino redigende
nti.

Pﬁﬁmnﬂv'

aiont del caszo,
e el incarico

P | — S s aa an R L o

NeT o di o
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VERIFICHE DI MAGAZZINO

L'Economo deve accertare, wnediants periodichs veri:
tuttes Te ope zino =i r
che 1a cont: relativa sia aggie ;
Le verifiche o w%fmn40ﬂ0 all'accertanento della buona
conservazione 2 manutenzione dei materiali depnsitati - della
Toro distribuzione che deve avvenire dando Ta precedenys
aue 11 Aotti da ﬁ)TD tempo.
Wiene tyato ohe T materiald  non pid suscettibil{ oi
profic Fione inservibili, da parte del dipendente
rESpROnS S 7 vendga proposta la dichiarazions of
Fuori , 2y ohe  avrannn Ausnza almeno
trinestrale ! : all'accertanento, ﬁmmpiomm. della
fapondenza della contabilitad di magazzino con 1 materiali
depositati.
In occazione dell'inventario annuale 1'Economo  zottopone a
erifica generale Ta contabilitad di mas ina In confarmit
pere alf affettd odf cud 211 articolo precedents.

,nﬂ]q ot miﬁﬁﬁ
s )
o fl'

-

Art.34
DISPOSTZIONT FINALT O TRANSITORIE

L'amministrarfons comunalse teputo copto Al e effottive

zigenyze  oF guelle o bilancio assiocurersz” UWW‘Frnnﬁmﬂ a1
menti delle dotarioni doi personale, ded  Tooa &
ature - ie per Treapletansnto e
itd odal te redolamento.

Art.35
AGGTORNAMENTO LIMITI DI VALORE

Dond triennio =7 verificsa
atabi1ity dal prm oo lanento ; &N

rawione del Ls GuM. Toro adeguamne rw‘t' ) *Tm
zioni dei valori monetari ed 231le esiaonze  df
fungionamento degld ufficd o ded servizg.

Art.36
NORME DI CARATTERE GENERALE



Fer quanto non previsto nel presente reqgolamento =1 applicano

le disposizioni di legae vigenti in materisz.

Art.37
ENTRATA IN VIGORE

TY presente regolamento entra in wvigore 11 1%° ciorno
sucaeszsivo alla ripubblicazione 2114 1bn Fretorio Aapo
T'approvazione da parte del CO.RE.CO. Abroga & =ostituisce
tutte le norme regolamentari precedentemente  deliberate in

materia.

IL SEGRETARIO GENERALE IL SINDACO
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