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N. del Reg. | APPROVAZIONE REGOLAMENTO DEL
. SERVIZIO DI ECONOMATO.
29-06-1985 OGGETTO:
dal - :
) novantacingue ventineves=s i giugne =
L' anno miillenovecento il giomo : del mese di

alle ore 21,15 e {glla sala delle adunanze Consiliari del Comune suddetto. _
In prosecuzione della seduta iniziatasi il 21-6-95, aggiornata

‘al 28=8-85 & riaggiornata alla data. . dioggi partecipata ai Signeri Consiglieri
a norma di legge, risultano all’ appello nominale:

CONSIGLIER! ' Presentl | Assenti CONSIGLIERI Presanti | Asserd
DIGERONIMO VITO ST || - MARINO MARIO 51
CAROBENE FRANCESCQO 51 . BRANCIFORTE MICHELE 51
CUIUS VINCENZO SI . CUBISINO MICHELE . 8T
GANbOLﬁb RAFFAELEH. | SI | LI ROSI RAFFAELE ST
GIANDINQTO FRANCESCO ST . LUPO MARTA 51
AMATO MICHELE 5T SCALONE MICHELE ARISTIDE| SI
GIAQUINT.&}_ MARIO o ST 1l MAMMANA SEBASTIANO St
SAMMAR.’TIINO PIETRO | : 5T CANNIZZO VINCENZO | ST
_ZAPPARRATA ORAZIO : ) | SI|| - SCAPELLATO VINC_ENZO - 51
ZAI';MATARO SEBASTANO R. | ST| | SAVOCA IGNAZIO | s

-'.-'.'{1.-:'. 3 '
Presenti N. 16 =_. A T ‘ Assenti N. 04=
Risultato legale il numero degii intewenuﬁ. assume la presidenza il Sig. _ Sig. Sammartina

Pietro = = nella sua qualita di N. Presidente del Consiglio Com/le

Assiste iNSegretaric Generale De.—Angelo-lUmana
La seduta & pubblica
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‘In contlnua31one di’ seduta.
b'~ o

Il Vice- Presxdente—re1321ona sull’argomento e da lettura

integrale della proposta di deliberazione e del verbale della

commissione consiliare che ha esaminate la bozza.

A gquesto punto rientra in sala il Presidenté” Digeronimo e

riassume la presidenza della seduta (presenti 17}.

" Poiché  nessun - Consigliere . chiede.. di ~ ‘intervenire, =~ il

Presidente dispone _che sl1 passi _alla votazione precisande che.

avverra per alzata di mano. .

IL CONSIGLIO COMUNALE

CONSIDERATO che in seguito alle nuova disposiziont
intervenute in materia di contabilita negli EE.LL., si & reso

. necessario predisporre - un. - nuove regolamento del servizioc di

aconomata;

PRESO ATTO che la bozza di regelamento & stata esaminata
dalla commissicne consiliare in data 15-6-13985, che ha espresso
parere favoreveole in merito;

VISTU che la proposta di deliberazione & corredata del pareri
previsti dalla L. 142/90 e 44/913

A VOTI UNANIMI espressi per alzata di mano

DELIBERA

) di apprevare il regolamento del servizie di economato, compostio
n. 42 articeli, che si allega alla presente per farne parte

i
da
integrante.

-

IS

i Revocare contestualmente il precedente regolamento e tutte le
eventuali norme . in contrasto con gquelle contenute nel nuovo
regolamento.

I1 Vice Segretarico,
Vigta la supericre' deliberazione,
Esprime parere che la stessa & legittima.

13, 29-6-1985 T VICE SEGRETARIO GENERALE
' - f.to Umana

A guestc punto ~prapone il - prelievo dei punti . 7; 14 .e 3
dell’o.d.g. aggiuntivo ed in conseguenza il punto & viene spostato
all’ultimo posto. SR - :

Procedutosi alla votazione la preoposta di prelieveo, cosl come

formulata dal Pr951dente, viene appreovata per alzata di manc con

o ;
172 voti faverevolli e 5 astenuti (Amato, Carobene, Li R031,—mbavoca-—~mu

e ' Scapelliato):su 17 presenti e 12 votanti.
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COMUNE DI GRAMMICHELE

COPIA PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DEL
CONSIGLIO COMUNALE

ETTO: APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER IL
0GG O: SERVIZIO DI ECONOMATO.-

PREMESSQ che con deliberazione di Consiglioc comunale n. 32
del 14-04-1987, vistata dalla C.P.C. di Catania nella seduta del
21-05-1887 prot. 28212, venne approvato il Regolamento per il
servizie di Economato;

- CHE con successiva delibera consiliare n. 55 del [8-06-
1993, ViStatfaEPﬁqgﬂgRE'co' di Catania nella seduta del 30-07-1993
prot. 294051;bennero,apportate alcune modifiche;

CONSIDERATO che in seguito alle nuove disposizioni
intervenute in materia di contabiliti negli Enti locali, =i & reso
necessario predisporre un nuove Regolamento per il servizio di
Economato;

DATO ATTO che la bozza di Regolamento & stata esaminata dalla
Commissione consiliare in data 15-06-1995, che ha espressc parere
favorevole per la relativa predisposizione da parte del Ceonsiglio
comunale;

VISTO che la proposta di deliberazione e corredata dei pareri
previsti dallia Legge 142/90 e L.R. 48/91i;

SI PROPONE

1) di approvare il Regolamento rer il servizio di Economato
compostoe da n. articoli che si allega alla presente per
farne parte integrante.

2) Revocare contestualmente il precedente Regolamento e tutte le
eventuali norme in «contrasto con gquelle contenute nel nuove
Regolamento.

La superiore proposta di deliberazione & stata formulata
dall'Istruttore Direttivo Rag. Albergamo Mariano, il quale esprime
parere favorevole di regolaritid tecnica ai sensi dell’sart. 53
della legge 142/90 e L.R. 48/91.-

1li, 19-06-19965 _ L'ISTRUTTORE DIRETTIVO DI RAG.
' ~ F.to Albergamo



UFFICIO DI RAGIONERIA ~ La presente deliberazione non comporta
impegno di spesa.

1i, 19-06-1995 1.’ ISTRUTTORE DIRETTIVO DI RAG.
F.to Anguzza

I1 Segretario Generale;
vista la superiore proposta di deliberazione;
Esprime parere favorevole di legittimita.

. .

1i, 19-06-1995 1L SEGRETARIO GENERALE
F.to Spataro
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REGOLAMENTO
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TITOLO I

ORDINAMENTO GENERALE ED ATTRIBUZIONI

ART. 1

Oggetto del regolamento

Nel presente regolamento jl serviz

io predetto & indicato con
la definizione: Economato,

Art. 2

L’Economo

La direzione del Servizio di
all’Economo, i cui com

Presente regolamento.

Economato & affidata
Piti e responsabilita Sono stabiliti dal

Art. 3
Attribuzioni

I servizi affidati alla competenza del Servizio di

Economato
possone cosi riassumersi:

1) Servizio di approvvigionamenti, forniture € prestazioni;

2) Servizio di cassa;
3) Gestioni di Magazzini Ecbnomali;

4) Inventario beni mobili.
’ _ Art. 4
- ‘-._;:..__.____;._'_,._ J U [ o

,Attriﬁﬁiionfréﬁecifichg_

" deli’Economato,’

attribuzioni
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COMUNE DI GRAMMICHELE

PROVINCIA DI CATANIA

Fl .
2 .

ilito dal precedente articolo, comprendono:

le procedure istruttorie per la formazione ¢ [’aggiornamento

dell’Albo dei fornitori dei Comune;

la programmazione dei fabbisogni e la provvista, gestione,
manutenzione e conservazione dei beni mobili, arredi, macchine
ed attrezzature diverse, per la dotazione di tutti gli uffici,
¢ le scuole per i quali il Comune & tenuto, per legge, a
provvedere;

1’adozione dei provvedimenti necessari per assicurare
costantemente la razionale distribuzione degli arredi,
macchine ed attrezzature e i conseguenti spostamenti, in
relazione alle esigenze complessive dell’organizzazione del
Comune; ' -

la programmazione dei fabbisogni e la fornitura dei beni d’uso
corrente, di consumo e di ricambio necessari per il

funzionamento delle scuole ed uffici per i quali il Comune ¢
tenuto, per legge, a Provvedere;

la programmazione dei fabbisogni e 1a fornitura, custodia e
distribuzione degli stampati, carta, cancelleria, oggetti e
materiali varii necessari per il funzionamento delle scuole ed
uffici per i gquali il Comune @& tenuto, per legge, a
provvedere;

I’effettuazione e la gestione delle spese d’ufficio,
necessarie per:

a) posta, telegrafo, telefono;

b) stampati e pubblicazitoni;

c¢) copia, traduzione e riproduzione di atti, documenti,
registrazioni, stampa di manifesti e registri;

d) commissione ed acquisto di libri, riviste, giornali e
pubblicazioni, abbonamento a quotidiani o periodici, utilt
all’Amministrazione ed aj settori dell’Ente;

€) us0 e manutenzione delle macchine fotoriproduttrici,
stampatrici e di ciclostili in dotazione al Comune;

f) trasporti, spedizioni, imballi, magazzinaggio e
facchinaggio;

l’organizzazione e la gestione dei magazzini economali e Ja
tenuta della contabilita di magazzino;
la stipula delle assicurazioni contro i rischi relativi aj

beni mobili, per gli autoveicoli ed i veicoli e per ogni
altro connesso con l’espletamento di particolari
iniziative e servizi ed il puntuale pagamento dei relativj]
Premi;

I’attivazione = delle pratiche per il risarcimento dei danni
subiti per i beni ed i servizi assicurativi, fino al
versamento in Tesoreria dei relativi indennizzi;

l1’alienazione dei materiali dichiarati fuori uso;

la tenuta degli inventari dei beni mobiii del Comune ed il
controllo della lorg conservazione da parte dei consegnatari;
I’effettuazione dei servizi e delle spese di rappresentanza,
ricorrenti o casuali; '

‘1’allestimento di addobbi e 1’organizzazione di ricevimenti e

di altri interventi in occasione digcerimonie;__ _ _ -
gli adempxment;gﬁcpnngésiffdfbeni;fprestdzioﬁifdef;servizi' da

F
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 COMUNE DI GRAMMICHELE
” " PROVINGIA DI CATANIA
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_ o _ . .
approvvigionare-per-éf’allestimentO' di convegni, congressi,
riunioni, mostre ed altre manifestazioni organizzate dal
Comune od alle quali lo stesso partecipa ed il recupero e la
conservazione nei magazzini economali dei materiali residuati;
la fornitura al personale avente diritto delle divise e de]
vestiario con spesa a carico del Comune, in conformita
all’apposito regolamento;

1’acquisto, I’immatricolazione, la manutenzione, le spese di
esercizio dei mezzi dij trasporto per gli organi ed i servizi
dell’Amministrazione;

I’effettuazione delle spese di gestione per 1’uso degli
immobili di proprietd od in locazione, destinati ad uffici e
servizi comunali, Ile utenze di energia elettrica, gas,
telefono, acqua, inclusa la stipula delle convenzioni di
allacciamento con le aziende erogatrici e la tempestiva
disdetta delle stesse, con versamento e recupero dei relativi
depositi cauzionali; '

l’assunzione in locazione di immobili per gli wuffici servigi
comunali, previa valutazione da parte del competente servizio
tecnico delia congruita dei canoni, predisposizione degli
schemi di contratto di locazione, rapporti con la proprieta
connessi all’uso ed al mantenimento dei beni locati, tenuta
dello scadenzario dei contratti di locazione e dei ftermini di
pagamento dei relativi canoni e segnalazione periodica e
Preventiva delle relative scadenze ai servizi utilizzatori
degli immobili ed alla Ragioneria per i pagamenti;

la gestione delle sale ed il lero allestimento per conferenze
€ manifestazioni; -

1’organizzazione dei servizi di pulizia degli uffici affidati
a ditte appaltatrici o ad incaricati esterni;

la provvista e distribuzione dei combustibili per gli impianti
di riscaldamento, secondo i piani dj approvvigionamento
disposti dal competente ufficio tecnico al quale spetta il
controllo delle forniture e Ia relativa liguidazione;

il servizio di cassa €conomale, disciplinato dalle norme di
cui al titolo III del presente regolamento.

Art. 5§

Adempimenti di competenza

Nell'espletamento delle funzioni allo stesso attribuite,

l1'"Economo comunzle provvede agli adempimenti di Jdstruttoria
amministrativa e dj controllo, comprendenti: :

a) ifpiani.di.fornitura;

b} i preventivi analitici di spesa;

c}) i capitolati d’oneri; - : S

d) i.disciplinari di patti e condizioni;

e) le proposte di deliberazioni per le autorizzazioni di
spesaj “atwes . v '

f) l'espletamento delle gare ufficiose;

g) le richieste preventive di offerte; S

h) le trattative private dirette con i fornitori;

e S

andax modulicontmii .1 .




COMUNE , DI GRAMMICHELE

PROVINCIA DI CATANIA

i) le procedure prescritte dalle disposizioni di legge in
materia di lotta alla delinquenza mafiosa; ’

1) la costituzione delle cauzioni da parte dei fornitori ed
il loro deposito presso la Tesoreria;

m) le lettere di aggiudicazione e commissione delle forniture
e prestazioni;

n) i controlli della regolare e tempestiva esecuzione delle
forniture e prestazioni;

o) gli atti di liquidazione della spesa ed i certificati di

. regolare esecuzione;

P) le proposte di deliberazione per 1’approvazione degli atti
e certificati di cui alla lettera 0) e per promuovere la
nomina del collaudatore;

q} l’assistenza al collauda;

r} le proposte di deliberazione per 1’approvazione del
collaudo e per lo svincolo delle cauzioni;

s) l’acquisizione dei pareri di congruita e di ogni altro
parere ed apporto, sia in sede di programmazione che di
esecuzione e liquidazione delle forniture e prestazioni da
parte dei settori competenti per materia;

t) l’emanazione di indicazioni ai direttori di settore per le
modalita di formazione dei piani di fornitura,
l’espletamento ed il <controllo delle forniture, la
regolamentazione dell’uso di beni e servizi, l’adozione di
particolari accorgimenti e procedure al fine del
contenimento dei costi ed ogni altra comunicazione utile
ai fini del buon funzionamento dell'organizzazione
cofmunale; N

u) l’istruttoria relativa alle controversie concernenti le
forniture e prestazioni dallo stesso disposte, can
l’assistenza e 1'intervento dell'ufficio del contenzioso
dell'Ente.

Art. 6
Approvvigionamenti - forniture e prestazioni
Il servizio di cui al presente titolo consiste nel

provvedere:

1} agli acquisti ed alle forniture necessarie per il normale
funzionamento degli uffici comunali; :
2) alla  provvista dei carburanti e lubrificanti necessari
al funzionamento dei mezzi di trasporto;
3) alla manutenzione ordinaria e straordinaria delle macchine
.ed attrezzature diverse, avvalendosi di ditte private
- 'specializzate in materia; : '
4) alla - stampa di tutti gli atti dell’amministrazione
avvalendosi di tipografie private ed all’affidamento delle
. Tilegature necessarie; . R

5) agli acquisti dei mobili, degli arredi e delle macchine e

attrezzature . divers

i lai i

raaLAle ALy uffici dei  wvari
-~ fi-servizi icomunal i T T T e i

- 6) alle forniture di :carattere -straordinario, - ecessarie per:

. e — e e " ke FoE R
Pt CE S E S T

H
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COMUNE DI GRAMMICHELE

PRQVINCIA Di CATANIA

a) l’attivazione di nuovi servizi, uffici, scuole ed
edifici destinati ad attivita comunali;

b) manifestazioni allestite dal Comune ed iniziative dallo
stesso realizzate.

Per le suddette provviste e prestazioni gli uffici comunali,
senZa eccezione, devono far capo esclusivamente all’ufficio
economato. Eventuali deroghe alla competenza dell’'Economato devono
€Ssere espressamente deliberate dalla Giunta comunale e sono
ammesse solo per i particolari acquisti che richiedono una
specifica competenza, -

Art. 7

Previsioni dei fabbisogni ricorrenti e programmabil i
I responsabili dei vari settori comunali debbono trasmettere
al Servizio Economato, entro il 30 settembre di ogni anno:

a) le previsioni motivate analiticamente dei fabbisogni degli
oggetti di cancelleria, di carta, stampati e di ogni altro
materiale d’uso e di consumo, per l'anno successivo:

b} le previsioni motivate analiticamente dei fabbisogni relativi
alla dotazione ed al rinnovo di mobili, di macchine d’ufficio e
di attrezzature per l’anno successivo;

c¢) le previsioni degli interventi programmabili di manutenzione
ordinaria e straordinaria di mobili, arredi, macchine da
ufficio, attrezzature, -mezzi di trasperto, da eseguirsi
nell’anno successivo,

Per i materiali, arredi, macchine ed attrezzature debbono
essere forniti tutti gli elementi necessari per individuarne le
caratteristiche ed il costo.

Art. 8
Piani di approvvigionamento

Ai fabbisogni aventi carattere di continuitd o ricorrenti si
provvede, di norma, mediante piani di approvvigionamento.

A tal fine il Servizio Economato predispone il quadro di
riepilogo delle previsioni di fabbisogno pervenute e determina i
quantitativi dei quali si prevede l’approvvigionamento per
1’esercizio successivo. Applicando agli stessi i prezzi
ipotizzabili in rapporto ai tempi di provvista, determina la spesa
occorrente, riportandola con riferimento ai capitoli di bilancio
sui quali la stessa dovra essere imputata, tenendo conto dei
settori e dei servizi destinatari delle forniture. T

- Il :.quadro di riepilogo dei fabbisogni e della spesa viene,:
entro - i1--30 ottobre, sottoposto alla Giunta “comunale, corredato
con le :‘proposte dell’Econome e con il parere del Ragioniere
Generale :in ordine ‘alla -compatibilita “degli oneri preventivati ‘con
le -=presumibili-z~-disponibilita -del " bilancio di i’ ‘competenza

.
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7 COMUN

E DI GRAMMICHELE

"PROVINCIA DI CATANIA

a4

‘dell'esercizio successivo. :

La Giunta comunale, tenuto conto delle esigenze di
funzionamento dei servizi e delle compatibilitad finanziarie,
apporta al piano dei fabbisogni le variazioni che ritiene
necessarie sia per il contenimento dei costi, sia in rapporto
allo sviluppo dei programmi dell’Amministrazione.

Determinati i fabbisogni definitivi, 1'Economo predispone i
piani di approvvigionamento di cui al primo comma del presente
articolo che, corredati dei relativi capitolati d’oneri, sono
deliberati entro il 20 novembre dalla Giunta.

i relativi impegni di spesa corrente, indispensabili per
assicurare la continuitd dei servizi, sono assunti a carico
dell’esercizio successivo, in forza di gquanto stabilito dal terzo
comma dell’art. 12 e tenuto conto di quanto previsto dal primo
comma dell’art. 15 del D.P.R. 19 giugno 1979, n. 421, '

Divenute esecutive le deliberazioni che approvano i piani di
approvvigionamento ed autorizzano le spese relative, 1’Economo da
corso alle procedure di fornitura.

! materiali approvvigionati sono custoditi nei magazzini
economali.

Art. 9

Appraovvigionamenti interni ordinari

Intervenuta l1'approvazione dei piani di fornitura, il
Servizio Economato comunica ai responsabili dei settori o dei
servizi, il limite massimo degli approvvigionamenti per ciascuno
di essi consentito nel corsc dell’anno, mediante restituzione di
copia delle previsioni di cui all’art. 5, con annotate le
eventuali modifiche e riduzioni.

Le forniture ordinarie devono essere programmate da clascun
responsabile di settore distribuendole gradualmente nel corso
dell’anno, per quantitativi rigorosamante corrispondenti ai
fabbisogni, contenuti entro il limite massimo autorizzato.

In corso di esercizio i «capi settore possono avanzare
motivata richiesta di modifica delie assegnazioni ottenute. Se le
modifiche non comportanc variazioni rispetto alla spesa preventiva
per il settore, le decisioni sono adottate dall’Economo, tenuto
conto degli impegni assunti verso i fornitori e di eventuali
compensazioni con i fabbisogni di altri comparti.

Ove le modifiche richieste comportino aumento di spesa
1’economo ne riferisce all’Assessore alle Finanze al quale spetta
di decidere in merito all’eventuale proposta di autorizzazione
suppletiva di spesa da presentare al competente organo collegiale,
compatibilmente con le disponibilitd finanziarie consentite dal
bilancio. S . .

. .- .- Le --richieste di fornitura, redatte su appositi moduli sui
quali i materiali occorrenti sono indicati debbono essere fatte
pervenirer'all’Economo.tempestivamente. Le richieste sonc  firmate
dal - direttore del settore o, dal funzionario suo - sostituto, a
cura .. dei s quali .viene "disposta . la verifica dell’effettivo

vfabbisogﬂo ed xilffisbéffb'dei”]imitfi'bome.gsopra”wprestabilitirgéh¥m4~-

-; -+iNella Tichiesta @:indicato il
;ma;erjalefdeveaesseregconsegna;qf

-nome del dipendente al quale il
i1'Unitd operativa alla quale lo
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Stesso & destinato. :

I1 Servizio economato verifica la compatibilita della
fornitura in rapporto ai limiti autorizzati per il settore o
servizio ed ai tempi di utilizzazione. '

Dopo il favorevole esito di tale verifica ! ’economo
autorizza, con apposita annotazione apposta ¢ firmata sulla
richiesta, la fornitura, che viene registrata in carico al settore
ed in discarico al magazzino economale e della quale il dipendente
autorizzato rilascia ricevuta.

Y

Art. 10

Procedure per gli approvvigionamenti
Modalita generale

Alle forniture, somministrazioni e prestazioni si provvede,
secondo le norme stabilite dalle disposizioni di leggi vigenti 1in
materia mediante:

a) pubblice incanto;
b} trattativa privata preceduta da gara ufficiosa;
¢) trattativa privata diretta con il fornitore.

I pubblici incanti e le trattative private possono aver luogo
soltanto dopo che la deliberazione che autorizza la spesa o ne
dispone 1’effettuazione con una delle procedure suddette, sia
divenuta esecutiva o sia stata dichiarata esecutiva nelle forme di
legge. La deliberazione di autorizzazione deve stabilire le norme
per il capitolato d’oneri. .

Responsabile dei procedimenti di gara & [’economo, mentre la
presidenza delle medesime & affidata al responsabile del settore
finanze.

In caso di assenza o impedimento del responsabile del settore
finanze, le gare verranno presiedute dal funzionario che segue per
qualifica ed a paritd di qualifica dal Pild anziano per servizio.

Art. 11

ALBO DEI FORNITORI

E’ istituito 1’albo dei formitori, contenente l’elenco delle
aziende . ritenute idonee per  specializzazione, potenzialitad
economica, capacita produttiva o commerciale, serietd, correttezza
e puntualitd, per effettuare le forniture e ..le prestazioni di
carattere economale occorrenti per il funzionamento degli-uffici e
'servizi&comunali.$~;ﬂ;;~=4ﬁ=-?3wazc,é“gﬂ SR ke R A R - 31

--L’albo:idei fornitori & -ripartito in‘:

Coem e ow -, CE RN s W P

L LR
T

o St

d "categorie", in relazione -
ai settori merceologici ed alle caratteristiche delle prestazioni

e_pervﬂclassi&ediimportd.“f'
- .»o:La.rsripartizione -
determinazione’a _
deliberazione>della~G
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COMUNE DI GRAMMICHELE

PROVINC}A D! CATANIA

Il Comune curerid di dare adeguata pubblicitad all'avviso con
cui si invitano le aziende che abbianoc 1interesse a presentare
istanza per la iscrizione all’albo dei formitori,

Le domande di iscrizione all’albo sono presentate al servizio
Economato su apposito modulo contenente l'indicazione di tutti gli
elementi utili ad identificare 1’azienda richiedente o ad
illustrare il possesso dei requisiti d’ordine generale o speciale
richiesti per la iscrizione. Le domande devono essere corredate da
tutti i documenti richiesti dal presente regolamento.

I requisiti di ordine generale o le certificazioni ed
attestazioni per essi necessarie ai fini dell’iscrizione all’albo
dei fornitori sono quelli previsti dalle leggi vigenti in materia.

La Giunta comunale provvede all’aggiornamento dell’albo entro
il 31 ottobre di ogni anno, verificando la permanenza della
idoneita delle ditte iscritte e provvedendo alla iscrizione di
nuove aziende.

L’albo & pubblicato all’albo pretorio del Comune per quindici
giorni.

Contro il diniego di iscrizione all’albo, le ditte
richiedenti possono presentare ricorso alla Giunta Comunale entro
quindici giorni da quello in cui & pervenuta la comunicazione del
provvedimento o dall’ultimo giorno della pubblicazione di cui al
precedente comma.

I1 ricorso & esaminato dalla Giunta Municipale entro trenta
giorni dal suo arrivo al protocollo dell’Ente.

Le ditte iscritte nell’Albo sono invitate a presentare
offerta per forniture o prestazioni riguardanti le categorie e
classi per le quali sono iscritte, quando si provveda mediante
gara ufficiosa. Qualora le ditte iscritte nella categoria o classe
fossero numercse !’ Amm.ne ne invitera almeno un numero non
inferiore a cinque, scelte con criteri oggettivi di rotazione,
tali ciod da garantire la massima trasparenza e la " par
condicio"

Ove 1’Amministrazione ritenga di estendere l’invito anche a
ditte non iscritte, dovrd stabilirlo nella deliberazione che
autorizza la spesa, indicando la ragione sociale e la sede della
azienda, il possesso dei requisiti ed i motivi dell'estensione.

L’iscrizione nell'albo dei fornitori per le categorie e la
classe corrispondente a quella oggetto delle gare predette
espllca, per le ditte 1scr1tte, gli stessi effetti dell’istanza di
ammissione alla gara. Ove siano richiesti particolari requisiti o
dichiarazioni, copia dell'avviso di gara sara inviato alle ditte

come sopra iscritte nell’albo, che dovranno completare la
procedura di ammissione .con quanto richiesto. - 5
L Economo provvede a verificare 1’albo,in base alle

segnalazioni pervenute dalla Prefettura, relative a procedimenti
in corso per l’'applicazione di misure di prevenzione di cui
all’art. 10 commi 1° e 2° della legge 31 maggio 1965, n. 3575 e
successive modificazioni,; *f:disponendo immediatamente i
provvedimenti in tal caso dovuti, salvo formalizzazioni degli
stessi con atto da adottarsi nella prima adunanza della ~Giunta
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COMUNE DI GRAMMICHELE

PROVINCIA DI CATANIA
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comportamenti non correttx, rendend031 responsab111 d1 negligénza

¢ malafede, nei rapporti con l’Amministrazione -che abbiano
costantamente disertato le gare alle quali sono state invitate.

ART.12

Capitolato d’oneri

Le forniture, somministrazioni o prestazioni sono esguite,
salvo le spese minute ed urgenti di cui all’art. 19 del presente
regolamentao, in  base a capitolati d’onert, predisposti
dall’Ufficio con 1’ Economato, contenenti i seguenti elementi:

a) oggetto della fornitura o prestazione;

b} caratteristiche Tecnico-merceologiche;

c) ammontare presunto della spesa;

d) termini e luoghi di consegna;

e) modalitd di controllo e di collaudo;

f) penalitd applicabili per ritardi nelle consegne e per qualsiasi
inadempienza;

g) condizioni e modalita di pagamento;

h) definizioni del carico degli oneri accesseri ( imballo,
trasporto, montaggio, collaudi ecc.);

i1} clausola che dichiari i prezzi fissi ed invariabili per tutta
la durata della formitura o prestazione;

1} tutte guelle altre condizioni che valgono a meglio precisare
gli obblighi della ditta aggiudicataria.

Quando l’appalto ha per oggetto forniture o prestazioni
destinate a soddisfare i fabbisogni dell’Ente per un notevole arco
di tempo o comunque pari o superiore ad un semestre, i capitolati
d’oneri possono prescrivere l’impegno per [’aggiudicatario, fermi
restando i1 prezzi, di effettuare la fornitura in pid volte,
secondo il programma negli stessi previsto.

I termini di pagamento decorrono, per ciascuna quota della
fornitura, dal momento dell’effettuazione della stessa.

Per le forniture, somminisrazioni o prestazioni di minor
consistenza finanziaria o quantitativa, effettuate mediante gare
ufficiose o richiesta preventiva di offerte, possono essere
adottati disciplinari o fogli di patti o condizioni, contenenti
gli elementi essenziali che def1n1scono gli obbl1gh1 assunti dal
terzo verso 1’ Amm1n1straz1one. '

ART. 13"'

TRATTATIVE PRIVATE
: LU T
Alle forniture e prest321on1 d1 competenza dell’Economo si
provvede med1ante trattat1va prlvataiquando.,,

a) r1guard1no quant1tat1v1 _e/o va10r1 11m1tat1 Q tali__da non

rendere conveniente il IICOISO ‘al pubb11co incanto.

La -yalutazione ... imi d1-quant1ta e/o:~d1< valore-_vieﬁe;;fg
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COMUNE DI GRAMMICHELE

PROVINCIA DI CATANIA

effettuata, in rapporto all’oggetto della fornitura o della
prestazione, tenuto conto della disposizioni vigenti, con la
deliberazione <che autorizza la spesa e stabilisce le modalita
per la sua effettuazione;

b) siano relative alle spese minute ed urgenti di cui all’art. 19
ed agli interventi di particolare urgenza di cui all’art. 20

c) abbiano per oggetto beni stampati la cui produzione e
commercializzazione e riservata per privativa industriale od
esclusiva, ad una sola azienda ed alle sue agenzie di
rappresentanza o© concessione;

d) siano relative ad oggetti d’arte, macchine, strumenti, beni e
stampati che una sola ditta pud fornire con le caratter15t1che,
i requisiti tecnici ed il livello di gualita richiesti.

Nelle deliberazioni che aidtorizzano il ricorso alla
trattativa privata é necessarlo far constare le motivazioni che la
giustificano.

Alle forniture e prestazioni di cui al primo comma si
provvede, di regola, a trattativa privata, preceduta da gara
ufficiosa.

La procedura relativa alla gara ufficiosa viene esperita
direttamente dall’Economo il quale cura:

1} 1'invio delle lettere di invito alle ditte iscritte per
categoria o classe di fornitura o prestazione nell’albo dei
fornitori o individuata, 1in aggiunta nella deliberazione che
autorizza la spesa, allegando il capitolato d’oneri od un foglio
di patti e condizionij ~

2} la prescrizione dell’invio dell’offerta esclusivamente a mezzo
del servizio postale raccomandato, entro un termine prestabilito e
1’espressa previsione del giorno, ora e luogo nel quale si
procedera all’apertura in pubblica seduta, con invito ai
concorrenti a presenziare alla stessa;

3) la redazione del verbale della gara ufficiosa.

L'apertura dei plichi contenenti le offerte segrete & fatta
dal Direttore del settore finanze ed in caso di assenza O

impedimento del! Tfunzionario che 1lo sostituisce, assistito
dall’Economo che redige il verbale, dal quale debbono risultare le
ditte invitate, le offerte ricevute e [’esito della gara

ufficiosa.

L’ agg1ud1caz1one viene effettuata a favore del concorrente
che avra presentato l'offerta economicamente piu conveniente,
purcheé la stessa sia 1nfer10re .al prezzo indicato nell’invito alla
gara . : Lt [ B

LN Arto 14
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_R1ch1esta prevent1va di offerte
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COMUNE D! GRAMMICHELE

PROVINCIA DI CATANIA

prestazioni per le quali non 8i disponga di elementi di
valutazione dei prezzi, caratteristiche e condizioni, [’Economo
effettuerd, con le modalitd nelle stesse previste, le richieste
preventive di offerte.

Il carattere preventivo delle offerte sard precisato nella
lettera di richiesta, nella quale sar3d evidenziato che la stessa
non impegna in alcun modo 1’Amministrazione, mentre le offerte
presentate impegnano la ditta. concorrente per il tempo indicato
nella richiesta. '

L’apertura dei plichi contenenti le offerte preventive sara
effettuata con la procedura stabilita nell’articolo precedente,
facendo constare nel relativo verbale le offerte pervenute e Ia
pid vantaggiosa fra le stesse, senza far luogo all'aggiudicazione.

QOve 1’offerta pid favorevole sia ritenuta congrua e
corrispondente al fabbisogno del Comune, !’Economo formula, in
base ad essa, la proposta di deliberazione nella quale, dato atto
della procedura espletata per acquisire le offerte, sara
autorizzata la spesa e 1'affidamento della fornitura o prestazione
alla ditta che ha presentato 1’offerta pillt vantaggiosa.

Art. 13
Esecuzione degli approvvigionamenti

Ordinativi di esecuzione

Le forniture o le prestazioni sono disposte mediante appositi
"ordinativi" redatti su moduli contenenti la quantita e la qualita
dei beni o servizi cui si riferiscono e le condizioni essenziali
alle quali le stesse debbono essere eseguite, inclusi i termini di

pagamento.
Gli ordinativi sono firmati dall'’Economo.

Art. 16
Contabilizzazione e controllo

Per ciascuna fornitura o prestazione viene istituita nella
contabilita economale apposita posizione, nella quale sono
registrati gli estremi dell’autorizzazione di spesa, il capitolo
di bilancio, gli importi ordinati e quelli liquidati.

Ogni fornitura o prestazione continuativa viene eseguita
dall’Economo mediante registrazione delle parziali e progressive
consegne ed esecuzioni, verificando il rispetto dei tempi
stabiliti contrattualmente.

Nel caso <che siano ‘riscontrate - irregolarita o difetti
qualitativi o differenze quantitative, esse vengono immediatamente
contestate:per iscritto al fornitore. - - .- : o o

“La:fornitura .di arredi, macchine, strumenti ed altri beni che
incremeéntano T il "*patrimonio; 7" "sono” " registrate T'dall’Economo
sull’inventario dei.beni ‘mobil poste in carico ai . consegnatari
chetneirilascianozricevuta sz =) ' L35 LT
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Art. 17
Verifica e liquidazione delle fatture

Le ditte fornitrici debbono trasmettere le fatture
all’Economo, facendo riferimento all’ordinativo ed allegando copia
dello stesso o della nota di consegna con Il’annotazione di
regolare fornitura ed esecuzione di cui al precedente articolo.

Per ogni  fattura ricevuta 1’Economo provvede ai seguenti
adempimenti:

a) controlla se essa sia stata redatta nei modi prescritti e sia
corrispondente alle forniture e prestazioni effettivamente
ordinate ed eseguite; :

b) accerta che siano applicati i prezzi convenuti;

c}) verifica la regolaritd dei conteggi e la corretta osservanza
delle disposizioni tributarie in materia;

d) applica eventuali riduzioni o penalitda in caso di ritardi o
violazione di altri impegni contrattualmente assunti;

e) regola con i fornitori ogni eventuale contestazione;

f) certifica, mediante annotazione apposta sulla fattura,
1’avvenuta esecuzione degli adempimenti di liquidazione sopra
previsti e determina !’importo netto dovuto.

Art. 18
-Coilaudo

L’accertamento della regolare esecuzione delle forniture e
prestazioni previste dal presente regolamento viene effettuato
dali’Economo. . _

Per le forniture di particolare importanza o di speciale
carattere tecnico e merceologico, L’Amministrazione pud disporre
il collaudo, che pud essere dalla stessa affidato ad un
funzionario dipendente che non abbia diretto .o sorvegliato
i’esecuzione della fornitura o prestazione o ad un tecnico
estraneo all’Ente. .

Quando, in relazione all’importo delle forniture 0
prestazioni, il collaudo sia resoc obbligatorio dalle disposizioni
di legge vigenti, alla nomina del collaudatore si provvede con
deliberazione della Giunta Municipale.

Le operazioni di collaudo hanno luogo con la osservanza delle
norme di legge vigenti.

Art. 19

. Spese minute ed urgenti
Le'forniture e le prestazioni di carattere urgente,  comprese
fra quelle previste dal presente regolamento ed indispensabili per
assicurare il regolare espletamento dei servizi e delle funzioni

del '~ Comune 'che per -loro particolare natura di-spesa minuta -noan -

possono essere ;. tempestivamente , programmate e previamente

autorizzate _.con: deliberazione, :sono eseguite -dall’Economo, -nei
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COMUNE DI GRAMMICHELE

PROVINC!A D! CATANIA

_ . .
limiti e con l’osservanza delle modalitd stabilite dal successivo
articolo.

La dotazione iniziale del fondo economale & stabilita in £.
5.000.000.

Art, 20
Limiti e modalitd delle spese minute ed urgenti

Le spese di cui al precedente articolo sono vincolate al
rispetto dei seguenti limiti e modalita:

a}) ciascuna fornitura o prestazione deve essere contenuta nel
limite di spesa di £. 500.000;

b) 1’effettuazione della fornitura o prestazione deve essere
richiesta ai fornitori iscritti all'Albo comunale.

TITOLO III

SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE

Art. 21

Oggetto del Servizio

Il servizio di cassa economale viene svolto, con le modalita
stabilite dal presente regolamento, sotto Ia diretta
responsabilitd dell}’'Economo.

Il servizio di cassa economale provvede alla riscossione
delle entrate ed al pagamento delle spese indicate nel presente
Tegolamento.

Dispone inoltre la provvista e la distribuzione della carta
bollata e delle marche da bollo occorrenti per i servizi comunali
e provvede alla custodia dei valori.

Art., 22
Funzione di Cassiere

L’Economo e il funzionario che lo sostituisce in caso di
assenza - hanno funzioni - di cassiere per i servizi di cassa
economale previsti dal presente regolamento.

L’Amministrazione provvede alla installazione delle
attrezzature: e deil sistemi di sicurezza .-necessari per la
conservazione dei fondi e valori presso 1’ Uff1c10 economale e per
i locali nei- qual1 i funz1onar1 prepost1 svolgono 11 serv1z1o di
cassa. - —r s : 5 i

_&Alltﬁconomo: sono. attr1bu1te, per i r1sch1 del -servizio— di

cassa, “.le . indennita per il maneggio valori . determlnate ~in base

aIle dlsposleon1 Vlgentl 1n mater1a
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Art. 23
Riscossione di entrate

Il servizio di cassa economale provvede alla riscossione
delle entrate derivanti:

a) da corrispettivi per i servizi a domanda individuale derivanti
da prestazioni che, per la loro saltuarietd, non consentono
l’organizzazione di una .procedura apposita di riscossione
presso Ila Tesoreria comunale; :

b) da introiti occasionali e non previsti, per i quali la
Ragioneria ritiene sussista la necessitd di immediato incasso e
non sia possibile il diretto versamento presso la Tesoreria.

Le somme introitate sono conservate nella cassaforte
dell’Economato e versate presso la Tesoreria nell’appositoe conto
di cui al successivo art. 28. La Ragioneria provvede all’emissione
di apposite reversali d’incasso, a fronte delle quali le somme
relative sono versate in Tesoreria.

Art. 24

Anticipazioni - Pagamento di spese

Il servizio di cassa economale & autorizzato a provvedere al
pagamento delle spese indicate nel presente articolo, quando lo
stesso deve avvenire immediatamente, in relazione alle esigenze di
funzionamento degli uffici, alle condizioni richieste dai
fornitori ed alla modesta entita dell’acquisto 0 della
prestazione. .

L’Economo pud utilizzare le anticipaziont Ticevute
esclusivamente per le spese minute d’ufficioc e per le spese di

servizi in economia od eseguite per conto dello Stato e, in

particolare, per le seguenti:

a} spese minute ed urgenti previste dal precedente art. 19 purche
disposte con 1’osservanza di tutte le modalit2 nelloc stesso
prescritte; ' .

b) spese d’ufficio per posta, telegrafo, carte 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 e
simili; . O

c) spese per l’abbonamento e l’acquisto della Gazzetta Ufficiale

~della - Repubblica, Gazzetta Ufficiale della Regione, di
giornali, di 1libri o pubblicazioni di carattere giuridico,
tecnico, -amministrativo e -simili; . - - -o RN '

d) spese _ per. la pubblicazione, obbligatoria pér_legge,~di -avvisi -

dell’Ente sulla Gazzetta Ufficiale - della - Repubblica, sulla

-

.Gazzetta¢Uf£icialngelia;CéE;E;*msullapGagﬁpipgfpffj iale della .

Al

' Regioneio sui‘giornalisquotidia
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e) spese e tasse di immatricolazione e circolazione degli
automezzi e veicoli comunali ed altre tasse, diritti e tributi
vari da corrispondersi con immediatezza;

f) premi di assicurazione relativi a polizze gia stipulate e delle
quali sia autorizzata la stipula con contestuale pagamento del
premio;

g) spese per la stipulazione, registrazione, trascrizione, visure
catastali o simili, relative a contratti;

h) spese per copie eliografiche, fotocopie e simili;

i) spese per procedure esecutive e notifiche a mezzo di ufficiali
giudiziari;

1) indennitid di missione ad amministratori e dipendenti e
anticipazioni con le modalitd di cui al successivo art. 29;

m) spese urgenti per i servizi effettuati per conto dello Stato e
della Regione 1in dipendenza di obblighi posti dalle leggi
vigenti;

n) spese di importo modesto per cerimonie, onoranze e funzioni di
rappresentanza, fino ad un massimo di £. 500.000.

In casi particolari, con le deliberazioni che autorizzano
spese per iniziative, manifestazioni e servizi effettuati in
economia dall’Ente, potranno essere disposte anticipazioni
speciali a favore dell’Economo, da utilizzare per  pagamenti da
eseguirsi con interventi immediati, che si prevedono necessari per
realizzare le finalitd ed esercitare le funzioni conseguenti a
tali deliberazioni.

L'anticipazione complessivamente prevista nel provvedimento
pPu¢ essere erogata in pid% quote, in rapporto ai tempi di
utilizzazione della stessa.

Art. 25

Buoni di pagamento

Il pagamento di spese da parte dell’Economato con i fondi
ricevuti in e&nticipazione & ordinato mediante buoni emessi con
[’osservanza delle modalitd e dei limiti di cui all’art. 78 del

Reg. dell’OREL approvato con D.P.R. n.3/57 e successive modifiche.

Art. 26

. Rendiconti delle_anticipaziohi. SR

Alla f1ne di ciascun trlmestre, entro 1 10 g1orn1 success1v1,

1° Economo : deve presentare . distinti - rend1cont1'tade11et: spese
effettuate sui fond1..a’" “#f.rt_ . Lt W o Aabtusrial)

P .-

W

a) delle-—ant1c1paz1on1 ord1nar1e r1cevute nel . tr mestre €. delle;nfn'“"
quali non abbie ancora reso 11 ¢onto; :

.

e e ol i ,._._=_,,-,___l.-”.”. _v > SRETTE R IE ;. w,:! £ w ;___,

'res1duatebf

=8P ci ] -
carico —alla f1ne_mde1jprecedeqte tr1mestre,
: r;peyutem nel - trlme"tre"”delle qualz non “ha
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Deposito in tesoreria della cassa economale

Presso 1’Istituto di credito che gestisce la Tesoreria @&
istituito, a cura del servizio dell’economato, un conto corrente.

Titolare del conto predetto & il Comune, che abilita ad
operare sullo stesso l’Economo o, in sua assenza, il funzionario.
suo sostituto.

I versamenti sul conto saranno effettuati dall’Economo
giornalmente, per gli importi complessivamente eccedenti il fondo
massimo del quale & autorizzata la custodia presso 1’ufficio che &
stabilito in £. 500.000. :

ATt. 29

Anticipazioni per missioni e trasferte

Per missioni e trasferte di Amministratori e Dipendenti che
comportano spese di particolare rilevanza, nel provvedimento di
autorizzazione pud essere disposta I’erogazione agli interessati
di una anticipazione da parte dell’Economo.

L’interessato ha 1’obbligo di rimettere la richiesta di
liquidazione entro tre giorni dal rientro dalla missione e di
versare all’'Economato, nello stesso termine, i fondi eventualmente
non utilizzati.

Nella' richiesta di Iiquidazione l1'Amministratore ed il
Dipendente autorizzano [’emissione del mandato di pagamento a
favore dell’Economo.

Ove I1'interessato, ricevuta l’anticipazione, non provveda a
presentare la richiesta di liquidazione documentata, 1’Economo ha
1’obbligo di segnalare 1’ inadempienza, entro il mese successivo
all’anticipazione, all’Ufficio di Ragioneria, il quale, in sede di
pagamento delle indennitd di carica e di presenza o delle
retribuzioni, provvede al TEeCUpero dell’anticipazione, a favore
dell’'Economato.

Il pagamento delle indennita di missione e di trasferta
avverrd, in questo caso, direttamente all’interessato, dopo
l'espletamento delle procedure prescritte.

Art. 30

_ Responsabilitd e controlli -
.- SR . .. . !

L’Econome e, per quante di loro pertinenza, gli _altri
funzionari autorizzati ad espletare funzioni di riscossione, sono
personalmente responsabili delle somme ricevute in consegna fino a
quando .non.ne abbiano ottenuto legale discarico. ;- -~ .- T

-Essi sono soggetti_agli obblighi imposti.ai depositari dalle
leggi civili e sono personalmente responsabili “della regolarita
dei pagamenti. .  ~. 2. .u: D T S R FL S S S

Il.. Direttore ::del.ssettore.finanze  deve.

"y iret settore:finanze = deve .effettuare .o . far.
effet;ua:ei?ﬂalun&funzioﬁario%dgl suo ufficio:~
ogni-Lirimes;re,agi;ff:ichqtro”genpralgga

della sicassa

~almeno “una - volta
economale,
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verificando:

&) il carico, distintamente per le entrate riscosse e per le
anticipazioni ordinarie e speciali effettuate a favore
delil’Economato;

b) il discarico, per i versamenti di entrate e per i
pagamenti eseguiti in conto delle anticipazioni suddette e
regolarmente documentati;

c) la giacenza di cassa, corrispondente al saldo complessivo
fra carico e discarico.

D1 ogni eventuale irregolarita il Segretario Generale 1nforma
immediatamente il Sindaco.

Verifiche straordinarie della cassa economale possono essere
effettuate in qualsiasi momento per iniziativa del Segretario
Generale e per disposizione allo stesso impartita dal Sindaco.

ATt. 31
Massa vestiario

L’approvvigionamento e la distribuzione degli effetti di
vestiario per il personale che ne ha diritto avviene nei tempi e
con le modalita stabilite dall’apposito regolamento.

Per il vestiario depositato nei magazzini economali si
provvede all’assunzione in carico, al discarico ed alle
registrazioni contabili previsto per gli altri materiali.

Per il vestiario direttamente fornito ai settori e servizi
presso 1 quali presta la sua opera il personale interessato, la
relativa assunzione in carico viene effettuata dal responsabile
del settore o servizio, che provvede a comunicare all’Economato
tutti gli elementi contabili previsti dal regolamento di cui al
primo comma. .

Art., 32

Cantabilita di magazzino

La contabilitad di magazzino viene tenuta, sotto la direzione
dell’Economo, dal dipendente responsabile dello stesso.

L’assunzione in «carico dei materiali avviene in base alla
documentazione che accompagna gli approvvigionamenti, dalla -quale
sono desunti gli elementi da registrare.

Il discarico viene documentato dalle bollette di consegna ai
dipendenti, firmate dai riceventi, e dalle qua11 vengono tratte
tutte “le indicazioni da registrare. : - T

Nella ' contabilitd vengono registrate per singole voci, che
recano ciascuna l’indicazione del relativo codice:
'"WélﬂlimédﬁéYEféniﬁminiziale“accertata'COn'l’inventario;
b) le immissioni succe581ve,_
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Alla fine dell’esercizio ed alla presenza dell’Economo, il
responsabile provvede all’inventario del magazzino, redigendo
apposito atto che viene firmato da tutti i presenti. :

Le risultanze dell’inventario vengono verificate con le
rimanenze risultanti dalla contabilita di migazzino.

Per le eventuali differenze accertate !’Econome riferisce al
Sindaco, all’Assessore alle Finanze ed al Segretario Generale,
esprimende sulle stesse le proprie valutazioni ed indicandoe il
valore economico di tali differenze. :

La Giunta Municipale, s5u proposta del Sindaco o
dell’Assessore alle Finanze assume le decisioni del caso. '

Nel <caso di cessazione dall’incarico del responsabile detl
magazzino, si procede ad un inventario straordinario, in presenza
del dipendente che cessa dall’incarico e di quello che subentra,
che sottoscrivono l’inventario stesso assieme all’Economo.

Art. 33
Verifiche di magazzino

L’Economo deve accertare, mediante periodiche verifiche,' che
tutte le operazioni di magazzino si svolgano regolarmente e che la
contabilita relativa & giornalmente completa.

Le verifiche si estendono all'accertamento della buona
conservazione e manutenzione dei materiali depositati e della loro
distribuzione, che deve avvenire dando la precedenza a quelli
introdotti da pid tempo.

Viene, inoltre, accertato che per i materiali non
suscettibili di proficua riparazione ed inservibili sia fatta, da
parte del magazziniere, la proposta per la dichiarazione di fuori
unso.

Nelle verifiche periodiche, che avranno frequenza almeno
trimestrale, si procedera all’accertamento, a campione, della
rispondenza della contabilita di magazzino con i materiali
depositati. )

In occasione dell’inventario annuale |'Economo sottopone a
verifica generale la contabilita di magazzino riferendo sui
risultati al Sindaco e all’Assessore alle Finanze.

Art. 34
Inventari dei beni mobili

Gli . inventari dei beni mobili appartenenti al Comune sono

tenuti dal servizio Economato, con l’osservanza delle disposizioni

vigenti e sotto la direzione e responsabilita dell*Economo. -
Gli inventari hanno carattere permanente e generale.
Sono .tenuti, distintamente, per i beni mobili: . ... .

,_—EQiﬁuso_pubblico;f.  e _ .- e e e

patrimoniali.

' L'inventario dei beni mobili di uso pubblico ~ contiene
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1’elencazione, la descrizione ed il valore di stima dei bent
mobili che per la loro destinazione sono disponibili, quali gli
arredi destinati agli uffici, scuole, musei e servizi pubblici.

Gli inventari dei beni immobili assoggetati dagli articoli
822 ed 824 del Codice Civile al regime proprio del demanio
pubblico sono tenuti dall’Ufficio preposto all’inventario generale
dei beni demaniali dell’Ente.

L'inventario dei beni mobili patrimoniali comprende, per Ila
parte tenuta dall’Economato, l’elencazione, la descrizione ed il
valore di stima di tutti i beni patrimoniali disponibili, esclusi
diritti e titoli «che sono inventariati presso la Ragioneria
comunale. :

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.

La tenuta degli inventari dei beni mobili & soggetta alla
vigilanza della Ragioneria.

Art. 35
Tenuta degli inventari

La formazione e tenuta degli inventari dei beni mobili del
Comune avviene, da parte dell’Economato, per mezzo di scritture
sezionali ~che riunite ed ordinate sistematicamente costituiscono
l’inventario generale dei beni mobili di uso pubblico e guello dei
beni mobili patrimoniali.

Le scritture sezionali sono formate per ogni unita
organizzativa o servizio presso il quale sono assegnati o
depositati i beni, separatamente per i due gruppi di beni sopra
indicati.

Gli inventari sezionali comprendono:

a) la destinazione di inventario dei beni mobili di uso
pubblico e dei beni mobili patrimoniali;

b) 1’ indicazione e l’esatta ubicazione dell’unita
organizzativa, scuola, impianto, servizio, museo o
magazzino al quale sono assegnati;

¢c) il numero d'ordine, che deve <coincidere con quello
applicato sul bene che lo identificaj;

d}) la data di rilevazione;

e) la descrizione e denominazione deil’oggetto;

f) la guantitd, quande si tratti di beni identici e destinati

allo stesso uso;

} lo stato d’uso; - s ;

} il valore determinato in base al prezzo d1 acqulsto o, ove

del caso, in seguito a stima di massima;
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i} i1l numero di riferimentc al verbale di consegnae e
all’eventuale buono di variazione;

1) ogni eventuale altra notizia riguardante i beni
.inventariati.

Gli inventari sono redatti in doppio originale.

Un esemplare rimane presso |'Ufficio Economato e 1’altro
esemplare viene conservato presso [’ufficio del consegnatario
responsabile degli oggetti in esso elencati.

L’elencazione ¢ effettuata per gruppi merceclogici.

I due originali sono firmati dall’Econome, dal consegnatario,
dal Direttore del settore Finanze e vidimati dal Sindaco.

La tenuta e l1’aggiornamento degli inventari & regolata dalle
disposizioni di legge vigenti in materia.

Le registrazioni effettuate sugli inventari, sia originarie
che modificative devono portare, a conclusione, la data in cui
sono state eseguite e le firme dell’Economo e del consegnatario.

Art. 36

Targhette di contrassegno

All'atto della formazione dell’inventario e, per ogni
successiva acquisizione, all’atto della presa in <consegna, ogni
oggetto & distinto da un numero progressivo di inventario.

Il numero &, di solito, impresso su una targhetta ed
etichetta fissata all’oggetto, che reca la denominazione -
dell’ Ente.

Per i llbrl si provvede mediante un timbro, apposto nella
pagina interna contenente il titolo, comprendente la denominazione
dell’Ente.

i o~

Art. 37

fetrVar1a21one nellia con51stenza de1 beni

‘&.!.-Mﬁae fes o
Tutte;rleﬁvar1a21on1 che si verificano nella consistenza dei
beni ..f y in ciascun inventario - sezionale debbono
essere*wglustlflcate 5 buoni di consegna e di riconsegna .ed
annotatemﬁhern}due esemplarl degli 1nventar1 predett1,. tenuti
datl Economoﬁeidal iconsegnatario. - - - - s -
Sbu wdi consegna Q d1 r1consegna sono 1nd1cate*
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fao el w



Adrbawana

H o e vt by,

TR e e g wber

. -i.provvedimenti .necessar.i
< =i L

COMUNE ,DI GRAMMICHELE

PROVINCIA DI CATANIA

b) la descrizione, quantita, valore ed ammontare complessivo
dei beni oggetto della variazione,

Nel! caso di nuove acquisizioni di beni, gli stessi vengono
registrati in aumento nell’inventario sezionale corrispondente
alla loro assegnazione.

Nel caso di trasferimento di mobili da una unita all'altra,
all’interno dell’Ente, sono apportate le conseguenti variazioni in
aumento e diminuizione nei corrispondenti inventari sezionali.

I buoni verbali di consegna o riconsegna sono firmati
dall’Economo, dal consegnatario che riceve i mobili e da quello
pPressc cui vengono prelevati.

I moduli relativi sono redatti in duplice copia, nell’ipotesi
di cui al terzo comma, ed in tre copie, nell'ipotesi di cui al
quarto comma.

Una copia viene conservata dall’Economo e le altre vengono
affidate ai consegnatari interessati.

Ciascunc provvede alle registrazioni di propria competenza
sull’inventario sezionale.

ATt. 38
Dichiarazione di fuori uso

Una commissione composta dall’ Assessore alle Finanze.
dall’Economo e dal Direttore del servizio interessato, pronunzia,
periodicamente, la dichiarazione di fuori uso di beni mobili
inventariati, proponendone, -in rapporto allo stato dei beni, la
distruzione o la vendita. )

In caso di proposta di vendita la Commissione indica il
prezzo al quale la stessa pud avvenire.

Le decisioni definitive sono adottate dalla Giunta
Municipale. o

La vendita viene effettuata, di regola, mediante trattativa
privata, a cura dell’Economo.

I beni dichiarati fuori uso dalla Commissione vengono
eliminati dall’inventario.

Art. 39

Individuazione e compiti dei consegnatari

I Direttori di settore, i responsabili dei servizi ed i
consegnatari dei beni mobili da loro designati rispondono
personalmente dei beni avuti in dotazione.

' Le mancanze, ' deterioramenti o diminuizioni di cose mobili
avvenute per causa di furto o di forza maggiore non sono ammesse a
discarico dei consegnatari, se essi non esibiscono le opportune

‘giustificazioni .e ' non_comprovano che non & -loro._ imputabile il

danno, né per negligenza, né per indugio frapposto nel richiedere
~Per_la conservazione delle cose avute in

ervizi 'ai quali
consegnatario &
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responsabile dell’Ufficio.

TITQLO VI

DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE
Art. 40
Aggiornamento limiti di valore

Ogni triennio si provvede alla verifica dei limiti di wvalore
stabiliti dal presente regolamento procedendo, con delibera della
Giunta Municipale, al loro adeguamento in relazione alle
variazioni dei valori ed alle esigenze di funzionamento degli
uffici e dei servizi.

ATt. 41

Norme di carattere generale

Per quanto non previste nel presente regolamento si applicano
le disposizioni di legge vigenti in materia,

Art. 42

Entrata in vigore

Il presente regolamento, dopo l’'esame da parte del CO.RE.CO.
centrale & ripubblicato per 15 giorni all’albo pretorio ed entra
in vigore il giorno successivo a quello che. conclude tale
ripubblicazione.

Abroga e sostituisce tutte le norme regolamentari
precedentemente deliberate in materia.
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Letto, approvato e softoscritto
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