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Art. 1 - Istituzione del servizio di economato. 

1. È istituito, in questo comune, il servizio di economato per il pagamento di spese per le quali non essendo

possibile esperire le procedure di rito, si deve provvedere immediatamente entro i limiti e con le

modalità di cui ai successivi articoli.

2. Sono attribuiti al Servizio di Economato:

a) l’acquisizione di beni e servizi per gli uffici comunali, che per la loro particolare natura di spesa

minuta o urgente, non richiedono l’espletamento delle procedure di spesa previste dal decreto

legislativo 12 aprile 2006, n. 163 e dal Decreto del Presidente della Repubblica 5 ottobre 2010, n.

207. Il servizio di economato provvede pertanto su impulso e richiesta dei vari uffici comunali alle

cosiddette “minute spese di funzionamento” riguardanti modeste forniture di prodotti e servizi

indispensabili per il regolare svolgimento dell’attività dell’ente, che per la loro natura, urgenza,

indifferibilità, imprevedibilità, non suscettibilità di esaustiva programmazione, non è obbligatorio

il ricorso al MEPA o ad altri cataloghi elettronici;

b) spese urgenti per le quali sia indispensabili il pagamento immediato;

c) anticipazioni di contanti;

d) il servizio di cassa per le spese di cui ai precedenti punti a), b) e c) ai sensi dell’art. 153, comma 7,

del d.lgs. n. 267/2000.

3. Le cosiddette “spese economali” determinano una forma di acquisto che comportano una relazione

diretta tra l’ordinante e il fornitore che non è formalizzata da nessun documento contrattuale, ma solo

dal documento fiscale connesso all’acquisto (scontrino o ricevuta fiscale).

4. La movimentazione delle spese economali non soggiacciono alle norme previste dalla legge n. 136/2010

e s.m.i. inerenti la cosiddetta “tracciabilità” dei flussi finanziari secondo quanto previsto dalla circolare

dell’AVCP n. 8/2010, n. 10/2010 e n. 4/2011 e alla normativa sul DURC (FAC AVCP D21) trattandosi

di spese che per le loro caratteristiche si collocano al di fuori di un rapporto contrattuale.

Art. 2 - Organizzazione del servizio economato 

1. Il servizio di economato è inserito all’interno del Servizio Finanziario ed è posto alle dirette dipendenze

del Responsabile del Settore Finanziario.

2. Il Responsabile del Servizio Finanziario nomina un dipendente comunale al quale viene attribuita con

proprio decreto la nomina di economo comunale nonché il sostituto.

Art. 3 – Fondo economale 

1. Per svolgere l’ordinario servizio economale viene disposta a favore dell’economo all’inizio di ogni

anno, un’anticipazione dell’ammontare di € 5.000,00, sul relativo fondo stanziato a bilancio di cui

l’economo diviene depositario e responsabile e ne rende conto.

2. I reintegri delle anticipazioni debbono essere effettuati con mandati emessi a favore dell’economo.

3. L’Economo non deve fare delle somme ricevute in anticipazione un uso diverso da quello per il quale

sono state concesse.

4. Alla fine dell’esercizio l’economo restituisce l’anticipazione ricevuta mediante versamento in tesoreria.  Il

servizio finanziario emette reversale di incasso a copertura del versamento.

5. Entro 15 giorni dalla data in cui viene meno, per qualsiasi causa, lo status di economo comunale,

l’economo rimborserà al Tesoriere la somma anticipata di cui al precedente comma 1.

Art. 4 – Tipologie di minute spese od urgenti 

1. Con la cassa economale si può fare fronte al pagamento di:

- spese minute d’ufficio;

- spese minute di rappresentanza;
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- anticipazioni di cassa. 

In via esemplificativa, ma non esaustiva: 

a) spese per acquisti di stampati, modulistica, cancelleria e altri articoli similari per gli uffici; 

b) spese per acquisto di libri, pubblicazioni e prodotti editoriali; 

c) spese per riproduzioni grafiche, riproduzioni di documenti e disegni, copie eliografiche, rilegature 

di volumi e fotografie; 

d) spese postali, telegrafiche, ricariche sim telefoniche; 

e) spese per acquisto di valori bollati; 

f) spese per imposte e tasse; 

g) spese per lavaggio automezzi e carburanti; 

h) anticipi di spese per trasferte e viaggi (pedaggi autostradali, parcheggi, biglietti mezzi pubblici, 

pasti, ecc) degli amministratori comunali; 

i) spese di rappresentanza in occasione di festività nazionali, centenari, manifestazioni, cerimonie 

(targhe, medaglie, coppe, omaggi floreali, rinfreschi, telegrammi, corone di alloro, ecc); 

j) qualunque altra spesa connessa o strumentale a quelli di cui alle lettere precedenti (quali materiali 

di ferramenta, funzionamento CED, pagamento diritti di notifica, ecc). 

k) altre spese eccezionali e urgenti per fondate ragioni non possono essere rinviate senza recare danno 

all’ente. 

2. Il limite di spesa viene fissato in € 350,00 con riferimento alla singola spesa. 

 
Art. 5 – Procedure contabili per la gestione del servizio economale 

1. Il responsabile del settore provvede all’inizio dell’anno ad assumere gli impegni di spesa sugli stanziamenti 
di bilancio per l’effettuazione delle spese economali sulla base delle richieste dei Responsabili dei vari uffici 
comunali. 

2. L’Economo dà corso ai pagamenti, esclusivamente sulla scorta di appositi “buoni” che devono indicare 

l’oggetto, la motivazione della spesa, il creditore e l’importo ed ai quali devono essere allegati i documenti 

giustificativi. 

3. L’Economo deve chiedere il reintegro delle spese effettuate presentando al Responsabile del Servizio 

Finanziario, di norma alla fine di ogni trimestre, opportuni rendiconti, corredati dai documenti 

giustificativi e sottoscritti dallo stesso Economo. 

4. Il Responsabile del Servizio Finanziario, verificata la regolarità della rendicontazione, dispone il 

reintegro dell’anticipazione tramite l’emissione dei relativi mandati. 

5. L’economo ha l’obbligo di tenere manualmente o a mezzo del sistema informatico un giornale di cassa 

aggiornato quotidianamente nel quale sono registrate cronologicamente le operazioni di incasso e di 

pagamento. 

6. L’economo ha l’obbligo di rendere il conto della gestione ai sensi dell’art. 233 del d.lgs. n. 267/2000. 

 
Art. 6 – Responsabilità per la gestione del servizio economale 

1. Ciascun soggetto coinvolto nell’utilizzo dei fondi economali risponde della correttezza della gestione. 

In particolare: 

a) l’Economo è tenuto a verificare, ai fini dell’ottenimento del discarico, che: 

- la spesa sostenuta rientri nelle tipologie ammesse e nei limiti massimi previsti dal presente 

regolamento; 

- sussista la necessaria autorizzazione; 

- sia rispettato l’obbligo di documentazione; 

- sussista la necessaria copertura finanziaria. 

- Nella sua qualità di agente contabile, è altresì personalmente responsabile delle somme ricevute in 
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anticipazione sino a quando non ne abbia ricevuto regolare discarico; 

b) il Responsabile del Servizio che richiede la spesa è responsabile: 

- della legittimità della spesa e della sua attinenza con i fini istituzionali dell’Ente; 

- che la spesa per le sue caratteristiche debba essere gestita attraverso i fondi economali poiché 

trattasi di acquisti di non rilevante entità, necessari per sopperire con urgenza e immediatezza 

alle esigenze di funzionamento dell’Ente e pertanto, non compatibili con gli indugi della 

contrattazione; 

c) il Responsabile Finanziario deve verificare: 

- la completezza della documentazione e la regolarità delle scritture; 

- la coerenza della gestione con quanto previsto dal presente regolamento; 

- la corretta imputazione contabile e la capienza dello stanziamento. 

 
Art. 7 – Agenti contabili interni 

1. Sono agenti contabili interni, oltre all’Economo, i dipendenti in servizio che, a qualsiasi titolo, sono 

incaricati di riscuotere entrate di qualunque natura e provenienza; tutti coloro che si ingeriscono negli 

incarichi attribuiti ai suddetti agenti ne assumono i medesimi obblighi. 

2. L’incarico di agente contabile a denaro è conferito dal Responsabile di Settore presso la quale è istituito 

il servizio di cassa interno, con idoneo provvedimento amministrativo. 

3. L’incarico di agente è conferito al personale in servizio a tempo indeterminato. 

4. Con l’atto di conferimento dell’incarico viene anche designato il dipendente incaricato di coadiuvare e 

di sostituire il titolare in caso di assenza o impedimento. 

5. Una copia dell’atto di conferimento deve essere trasmessa al servizio risorse umane ed una copia al 

servizio finanziario. 

6. È compito dei Responsabili dei settori interessati aggiornare annualmente il suddetto provvedimento 

sulla base delle variazioni della dotazione organica loro assegnata. 

 
Art. 8 – Compiti degli agenti contabili interni 

1. Gli agenti contabili interni possono esercitare esclusivamente l’attività di riscossione dei proventi di 

spettanza del Comune nello svolgimento dell’attività specifica esercitata dal Servizio di appartenenza, 

fatta eccezione per l’economo comunale nell’esercizio delle sue funzioni istituzionali. 

2. I predetti riscuotitori speciali sono personalmente responsabili della gestione dei fondi che vengono in 

loro possesso e ne rispondono secondo le leggi vigenti in materia. 

3. Le somme riscosse dagli agenti contabili interni devono essere versate al Tesorerie comunale entro 15 

giorni lavorativi dalla data di riscossione, secondo le modalità previste dalla vigente normativa sulla 

Tesoreria Unica. 

4.  La relativa documentazione deve essere tenuta a disposizione per le verifiche degli organi di controllo 

interni ed esterni. 

5. È fatto esplicito divieto di apertura di conti correnti di qualsiasi natura per depositarvi le somme riscosse 

dall’agente contabile interno in qualità di riscuotitore speciale. 

6. È fatto esplicito divieto agli agenti contabili interni di utilizzare le somme riscosse in qualità di 

riscuotitori speciali per effettuare operazioni di pagamento di spesa, di anticipazione di cassa a favore 

di dipendenti, amministratori e soggetti esterni qualsiasi ne sia la motivazione, nonché operazioni di 

prelevamento a titolo personale. 

7. Gli agenti contabili interni non possono tenere altre gestioni all’infuori di quelle indicate nel presente 

articolo. Possono ricevere in custodia, se gli uffici sono dotati di armadi di sicurezza, oggetti di valore 

di pertinenza del Comune, i cui movimenti devono essere annotati in apposito registro. 
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Art. 9 - Scritture degli agenti contabili 

1. L’agente contabile per tutte le operazioni da lui effettuate, tiene specifico registro di cassa o dei 

corrispettivi nel quale devono essere annotate distintamente per causale l’ammontare delle  riscossioni 

effettuate, i saldi giornalieri delle operazioni d’incasso nonché l’ammontare del fondo di cassa 

complessivo al termine di ogni giornata 

2.  Delle somme riscosse è data quietanza mediante ricevuta a madre e figlia con numerazione progressiva 

da riportare sul registro di cassa. 

3. Ove la natura del servizio lo consenta, la gestione delle operazioni di cassa può essere svolta con 

procedure automatizzate, con rilascio di quietanza contrassegnata da un numero continuativo su moduli 

specificatamente predisposti per ogni singolo servizio, memorizzazione di tutti i dati e delle operazioni 

su supporti magnetici, identificazione dell’addetto alla casse che immette i dati e svolge le operazioni. 

4. L’agente contabile è responsabile della corretta tenuta e conservazione dei registri, dei moduli e delle 

ricevute di quietanza per le riscossioni effettuate nel servizio di cassa interno di cui è responsabile. 

5. Le scritture degli agenti contabili ed ogni altro documento inerente le operazioni di maneggio del denaro 

pubblico devono essere conservate agli atti per il periodo di tempo necessario al compimento dei termini 

di prescrizione, a disposizione degli organi interni di controllo nonché degli organi di controllo esterno. 

6.  L’agente contabile annualmente, entro il termine di 30 giorni dalla chiusura dell’esercizio finanziario, 

rende il conto della propria gestione ai sensi delle vigenti disposizioni in materia di agenti contabili. 

 
Art. 10 - Indennità per maneggio valori di cassa 

1. All’Economo compete l’indennità giornaliera di maneggio valori di cassa. L’indennità è riconosciuta 

anche al sostituto, per le sole giornate nelle quali è adibito al servizio. 

2. Al personale dipendente che, in forza di un provvedimento formale di nomina ad agente contabile 

interno, è addetto in via continuativa a servizi di cassa che comportino maneggio di denaro o di valori 

pubblici di spettanza dell’ente, compete una indennità giornaliera. 

3. Gli importi dell’indennità spettanti sono individuati in sede di contrattazione integrativa decentrata. 

 
Art. 11 – Disposizioni finali 

1. Per quanto non previsto nel presente regolamento si applicano le norme contenute nel TUEL, nel D.Lgs. 

n. 118/2011 ed in ogni altra disposizione regolamentare o di legge. 

 
Art. 12 – Entrata in vigore 

1. Il presente regolamento è soggetto alla pubblicazione all’Albo Pretorio contestualmente alla relativa 
Deliberazione di approvazione ed entra in vigore alla data di esecutività della medesima. 


