ORIGINALE

UNIVERSITA AGRARIA DI MONTE ROMANO

PROVINCIA DI VITERBO

VERBALI DI DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

N. 13 del Reg. | OGGETTO: Approvazione regolamento del Servizio Economato.

Data, 09 Giugno 2018

L’anno Duemiladiciotto il giorno  Nove del mese di Giugno alleore 11,00
nella sala dell’Ente, dietro invito diramato dal Presidente in data 01.06.2018 Prot. N. 663 si
riunito il Consiglio di Amministrazione in sessione STRAORDINARIA ed in seduta Pubblica di
prima convocazione.

Presiede I'adunanza il Presidente Sig. ANTONELLI Roberto.

Dei Consiglieri del’Ente sono presenti N. 09 (nove) e assenti, sebbene invitati N. 2 (due) come
segue:

P. | A
1. ANTONELLI Roberto Sl
2. CHINA Francesco S|
3. FIORELLI Augusto Sl
4. RUSSELLO Giuseppe S
5. COLONNA Marco Antonio S
6. MICOZZ| Rodolfo Sl
7. ALLEGRINI Antonio Sl
8. VAGNI Angelo Sl
9. LIUZZO Antonino S
10. ERCOLI Elisa Si
11. MARIANI Francesco Sl

Assiste il Segretario del’Ente Sig. MODANESI Vittorio incaricato della redazione del processo
verbale.

Accertata la legalita del numero degli intervenuti, si passa alla trattazione degli affari posti
all'ordine del giorno



N° 13 del 09.06.2018
IL CONSIGLIO

Premesso che I'art. 7 del D.Lgs. 18/08/00, n. 267 dispone che “nel rispetto dei principi
fissati dalla legge e dello statuto, il Comune e la Provincia, e quindi per analogia anche questo
Ente, adottano regolamenti nelle materie di propria competenza ed in particolare per I'organizza-
zione e il funzionamento delle istituzioni e degli organismi di partecipazione, per il funzionamento
degli organi e degli uffici e per I'esercizio di funzioni”;

Premesso che il Regolamento del Servizio economato, approvato con deliberazione
del C. A. n. 30 del 30.11.1971 e successive modificazioni, occorre adeguarlo alle nuove disposi-
zioni vigenti e alle mutate esigenze organizzative e gestionali dell’Ente, al nuovo quadro normativo
che presiede I'acquisizione di beni e servizi e la gestione delle spese di non rilevante ammontare;

Visto lo schema di regolamento predisposto dall’ufficio di segreteria dell’Ente;
Visto il parere del revisore dei conti Dott. Meloni Alberto;

Visto il parere favorevole tecnico espresso dal Segretario del’Ente ai sensi dell’art.
49 del D. Lgs. N. 267/2000 e successive modificazioni;

Con voti unanimi
DELIBERA

1) di approvare l'allegato “Regolamento per il servizio di economato”, istituito ai sensi dell’art.
153, comma 7, del d.Lgs. n. 267/2000 il quale si compone di n. 11 articoli;

2) di dare atto che:
* il regolamento entra in vigore dall’esecutivita dell’atto deliberativo che lo approva e sara pub-
blicato sul sito Internet dell’Ente onde assicurarne la massima divulgazione
« dalla data di entrata in vigore del nuovo regolamento & abrogata ogni precedente normazione
in materia approvato con deliberazione del C. A. n. del 30.11.1971 e successive modifica-
zioni;

3) di trasmettere il presente provvedimento, esecutivo ai sensi di legge, al responsabile del servi-
zio economato dell’Ente per quanto di competenza;

4) di pubblicare il presente regolamento sul sito istituzionale dell’Ente.

5) di dichiarare la medesima delibera immediatamente eseguibile.
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REGOLAMENTO DEL SERVIZIO ECONOMATO

ArtA1
Istituzione del servizio

1. Il Servizio di Economato per la gestione di cassa delle spese di ufficio di non rilevante ammonta-
re ¢ istituito a norma dell’art. 153, comma 7, del D.Lgs. 267/2000 e successive modificazioni ed
integrazioni.

2. Al servizio ¢ preposto un dipendente di categoria non inferiore a C incaricato con apposito atto
deliberativo della D. Agraria che assume la qualifica di Economo e le responsabilita dell’ Agente
Contabile di diritto.

3. 1l Servizio ¢ collocato nell’ Area Economico Finanziaria ed ¢ coordinato dal Responsabile del
Servizio Finanziario.

4. Al Responsabile del Servizio di Economato sara erogato un compenso annuo (una tantum) di €
300,00 (trecento).

Art.2
Funzioni del servizio di economato

1. 1l Servizio di Economato di norma provvede:
a. alla riscossione:
- dei diritti di segreteria e rimborso stampati relativi al Servizio Finanziario;
- dei proventi di Servizi pubblici qualora sia autorizzato da apposito provvedimento;
- dei depositi in conto terzi per spese contrattuali e per cauzioni provvisorie per la concessione in
uso dei beni mobili dell’ente;
- dei proventi concernenti la concessione in uso dei beni mobili e immobili dell’ente.
Entro il 10 di ogni mese I’Economo provvede all’emissione delle reversali d’incasso e al
versamento, alla Tesoreria dell’Ente, delle somme relative alle riscossioni del mese precedente.
b. al pagamento:
- entro il limite massimo per ciascun importo di €. 350,00 I.V.A. esclusa, delle minute spese di
ufficio che debbano essere sostenute in contanti per ragioni di funzionalita immediata del bene
o servizio richiesto in relazione alle esigenze di mantenimento e di funzionamento dei servizi
erogati dall’ente, secondo le condizioni di pagamento richieste dei fornitori ed in base alla mo-
desta entita dell’acquisto o della prestazione. In particolare I’economo dell’Ente puo provvede-

re al pagamento di beni e servizi nell’ambito di quelli sottoelencati che hanno mero titolo esem-
plificativo e non esaustivo:

- Acquisto di stampati, modulistica, articoli di cancelleria e materiali di consumo occorrenti per il
normale funzionamento degli uffici e dei servizi;

- Acquisti minuti di beni e materie di pronto consumo ed impiego che non richiedono gestione di
magazzino;



- Acquisto di valori bollati;

- Spese postali, limitatamente alle spese fuori affrancatrice, telegrafo, facchinaggi e trasporto
merci;

- Spese per giornali, abbonamenti a raccolte ufficiali di normative ed a pubblicazioni periodiche
specializzate, libri di carattere tecnico amministrativo, altri abbonamenti, pubblicazioni ed in-
serzioni su giornali previsti dalla legge e da regolamenti;

- Spese per la stipulazione di contratti, atti esecutivi verso debitori morosi, visure catastali, regi-
strazioni e simili;

- Anticipi per missioni ad amministratori nei limiti previsti dalla legge;

- Spese diverse e minute per cerimonie, ricevimenti, onoranze, solennita ed in generale le spese

di rappresentanza;

- Spese minute per consultazioni elettorali;

- Acquisizione di materiali didattici e piccole attrezzature;

- Ricambi ed accessori dei mezzi meccanici ed informatici nonché di attrezzature varie gia in

dotazione agli uffici;

- Tasse di circolazione degli automezzi, imposte e tasse e diritti erariali diversi;

- Spese per allacciamenti elettrici, telefonici, rete gas metano, acquedotto per le strutture comu-
nali;

2. L’economo potra dare corso ai pagamenti esclusivamente sulla scorta di appositi impegni di spe-
sa determinati preventivamente dai vari responsabili dei servizi e di richiesta scritta.

Art.3
Fondo di dotazione dell’economo comunale

1. L’Economo ¢ dotato, all’inizio di ciascun anno, di un fondo di € 2.000,00 reintegrabile durante
I’esercizio, al momento in cui si ¢ esaurito il fondo, previa presentazione del rendiconto docu-
mentato delle spese effettuate, riscontrato e vistato dal Responsabile del Servizio Finanziario.

2. L’anticipazione ¢ disposta a carico del titolo III “Spese per servizi per conto di terzi” del Bilancio
di previsione annuale.

3. L’Economo non puo fare delle somme ricevute in anticipazione un uso diverso da quello per cui
esse sono state concesse.

4. L’Economo custodira le somme relative alla anticipazione in apposita cassaforte a muro.

5. Alla fine di ciascun esercizio finanziario, I’economo restituira integralmente le anticipazioni ri-
cevute a copertura degli ordinativi di incasso che saranno emessi in corrispondenza dei mandati
di anticipazione.

6. La spesa potra essere impegnata solamente se trovera disponibilita nelle previsioni dei rispettivi
Capitoli di bilancio.

Art.4
Anticipazioni di altre spese

.LEconomo puo anticipare somme per missioni ai dipendenti previa presentazione di autorizza-
zione del proprio Responsabile alla missione.

1. 1l Servizio Economato puo provvedere all’anticipazione di altre spese che, per fondate e moti-
vate ragioni, non possono essere rinviate senza arrecare danno all’Ente.

2. Tali anticipazioni devono essere preventivamente autorizzate ed impegnate dai vari Responsabili
dei Servizi.

3. L’Economo deve richiedere, per le somme anticipate, il pronto rendiconto.

Art.5
Ordinazione di spese e pagamenti



. Prima di ordinare ogni singola spesa, I’Economo comunale dovra accertare che non superi il limi-

te massimo per ciascun importo di €. 350,00 L.V.A. esclusa, che la stessa trovi capienza nell’ anti-
cipazione economale ricevuta ed altresi negli impegni di spesa assunti o da assumere nel rispetto
degli ordini scritti emessi dai Responsabili dei vari servizi.

. L’ordinazione della spesa avviene con I’emissione di appositi BUONI ECONOMALI DI

ORDINAZIONE/PAGAMENTO in unica copia, sottoscritto dall’Economo, recanti I’indicazione
della data di emissione, del numero progressivo, la denominazione del fornitore, la descrizione
dell’oggetto della spesa, I’importo della spesa, il relativo impegno, I’esercizio di riferimento ed il
capitolo di bilancio. Il buono dovra essere allegato alla fattura o nota spese o altra documentazio-
ne giustificativa della spesa ai fini della rendicontazione. Si stabilisce che fino a € 50,00 IVA in-
clusa sara accettato anche lo scontrino fiscale o ricevuta fiscale in luogo della fattura.

. Nessun buono di pagamento potra essere emesso in assenza di disponibilita:

a) del fondo di dotazione di cui all’articolo 2;
b) del capitolo di bilancio su cui deve essere imputata la spesa.

. Il pagamento della spesa puo essere effettuato:

a) in contanti, previo rilascio di quietanza da parte del fornitore;
b) con versamento tramite conto corrente postale;
¢) con versamento tramite bonifico bancario.

Art.6
Il Servizio di Provveditorato

. Oltre alla funzione contabile, I’Economo dell’ Ente esercita anche la funzione di Provveditorato,

eventualmente in collaborazione con altri servizi ed in particolare provvede alla ordinazione delle
forniture di stampati, modulistica, cancelleria e materiali vari di consumo equiparabili, di ricambi
ed accessori di mezzi meccanici per gli uffici nonché alla ordinazione di altri eventuali materiali
urgenti, dopo averne accertata la convenienza in rapporto alla qualita, alla quantita ed al prezzo.

. Le ordinazioni vengono effettuate dall’Economo in base alle richieste dei vari uffici, in rapporto

a motivate esigenze, dopo aver accertato che sia stato costituito preventivo impegno di spesa
nelle forme richieste dalla legge.

. L’Economo, per le acquisizioni di cui sopra si avvale, di volta in volta dei sistemi di gara, com-

presa la trattativa privata, previsti dalla legge e secondo le prescrizioni del vigente Regolamento
per I’esecuzione dei lavori e per 1’acquisizione di beni e servizi in economia.

. Spetta all’Economo controllare all’arrivo il materiale ordinato e contestare, eventualmente per

iscritto, quanto non in conformita all’ordine impartito.

. Per I’acquisto di beni e servizi oggetto I’Economo dovra valutarne la convenienza e 1I’economici-

ta alla stregua dei prezzi delle convenzioni di cui sopra, dando espressamente atto nel provvedi-
mento dei risultati del raffronto.

. La consegna del materiale ordinario verra effettuata dall’Economo su richiesta scritta dei vari

uffici con cadenza quindicinale, salvo casi di urgenza.

Art.7
Scritture contabili

W

. Per la riscossione di proventi e diritti nonché per i pagamenti effettuati nell’esercizio delle Fun-

zioni, I’Economo dovra tenere sempre aggiornato un unico registro cronologico di cassa dal quale
risultino gli estremi dei buoni economali di incasso e di ordinazione/pagamento.

. Le somme riscosse dovranno essere versate alla Tesoreria dell’Ente entro il giorno 10 del mese

successivo a quello di incasso, con imputazione ai singoli capitoli di entrata del Bilancio.

. L’economo non potra utilizzare le somme riscosse per il pagamento delle spese.
. Per la regolarita delle riscossioni dovranno essere tenuti bollettari a madre e figlia delle quietanze

rilasciate per ogni tipo di incasso.

. L’economo dovra conservare, altresi una copia dei buoni economali di incasso e di ordinazione/

pagamento numerati progressivamente.



6. Le scritture contabili di cui ai commi precedenti possono essere tenute su supporto informatico
avendo cura di trasferire periodicamente il contenuto su supporto cartaceo e comunque in qual-
siasi momento ne faccia richiesta il servizio finanziario o gli organi di controllo o, inderogabil-
mente, alla presentazione del rendiconto ed alla fine di ciascun anno finanziario.

Art.8
Rendiconti periodici delle somme anticipate

1. A fronte dell’anticipazione concessa, I’economo dell’Ente ¢ tenuto a redigere, all’esaurimento di
detta anticipazione, apposito rendiconto amministrativo da sottoporre all’approvazione del Re-
sponsabile del Servizio Finanziario che vi provvede con propria determinazione.

2. A tal fine I’economo comunale dovra predisporre un prospetto contabile delle spese sostenute
compilato in modo tale da consentire I’imputazione delle spese al Bilancio di Previsione dell’e-
sercizio. Il prospetto sara corredato dai buoni economali con annessa documentazione giustifi-
cativa delle spese e relative quietanze.

3. Approvato il rendiconto, il Responsabile del Servizio Finanziario dispone 1I’emissione dei manda-
ti sui relativi capitoli di spesa per il reintegro dell’anticipazione.

4. In ogni caso, al termine dell’esercizio finanziario, I’economo rimborsera 1’anticipazione avuta
con versamento sul rispettivo intervento del titolo III del Bilancio di Previsione, “Entrate da
servizi per conto di terzi”.

Art.9
Controllo sul servizio di economato

1. 1l controllo del Servizio di Economato spetta al Responsabile del Servizio Finanziario o, in

mancanza, al Segretario dell’Ente, che potranno effettuare autonome verifiche di cassa in corso d’e-sercizio
al fine di verificare 1’osservanza delle norme regolamentari, la regolarita

della gestione della liquidita e della tenuta delle scritture contabili.

2. 1l Servizio Economato sara soggetto a verifiche ordinarie trimestrali di cassa da parte dell’Organo di
revisione dell’ente ai sensi dell’articolo 223, comma 1, del TUEL.

3. Per le finalita di cui ai commi precedenti, I’Economo dovra tenere aggiornata in ogni momento la
situazione di cassa con la relativa documentazione ed 1 documenti giustificativi delle entrate e delle spese.
4. Si provvedera a verifica straordinaria di cassa a seguito di mutamento definitivo della persona
dell’Economo nonché negli altri casi previsti dall’articolo 224 del TUEL.

5. In caso di assenza momentanea, anche per congedi ordinari, il Responsabile del Servizio Finan-ziario con
proprio provvedimento nomina un sostituto dell’Economo dell’Ente e stabilisce il trasfer-imento allo stesso
di una somma a titolo di fondo provvisorio per spese improcrastinabili e urgenti. Anche in questo caso,
tuttavia, il titolare del Servizio di Economato resta responsabile delle rendi-contazioni di cui al precedente
articolo 8.

Art.10
Conto della gestione dell’economo dell’Ente

1. A norma dell’articolo 233, comma 1, del TUEL, I’Economo, entro un mese dalla chiusura dell’e-sercizio
finanziario ovvero entro il termine previsto dalla normativa vigente, rende il conto della propria gestione
all’Ente utilizzando i modelli conformi a quelli approvati con il D.P.R. 194/96.

2. La D. Agraria, previo controllo, parificazione e firma di regolarita contabile da parte del Respon-sabile
del Servizio Finanziario, delibera il discarico approvando il Rendiconto.

3. L’Economo dovra allegare al proprio conto annuale:

a) Il provvedimento di nomina o atti amministrativi corrispondenti;

b) La documentazione giustificativa della gestione

¢) Gli eventuali verbali di passaggio di gestione;

d) Le verifiche di cassa ordinaria e straordinarie di cui all’articolo 9 del presente Regolamento;

e) I discarichi amministrativi;



Art.11
Responsabilita dell’Economo Comunale

1. L’Economo dell’Ente, nella sua qualita di agente contabile, ai sensi dell’art. 93, comma 2, del

TUEL ¢ personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazione sino a che non ne abbia ottenuto
regolare discarico. E’ tenuto, inoltre, all’osservanza degli obblighi previsti dalle leggi civili per 1 depositari
ed ¢ responsabile della regolarita dei pagamenti eseguiti e da eseguire.

2. Oltre alla responsabilita civile e contabile di cui al comma precedente ed eventualmente a quella

penale ai sensi delle leggi vigenti, I’Economo dell’Ente ¢ soggetto anche alla responsabilita disci-plinare
secondo le norme contrattuali.



