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CAPO |- FINALITA' E CONTENUTO

Art. 1
Oggetto e scopo del regolamento

. Il presente regolamento disciplina I'ordinamento contabile dell’ente nel rispetto dei

principi fondamentali di cui agli articoli 149 e seguenti del D. L.gvo 18 agosto 2000, n.
267 "Testo unico delle leggi sullordinamento degli enti locali", di seguito indicato
come TUEL.

CAPO II-ORGANIZZAZIONE DELL'ATTIVITA' GESTIONALE

Art. 2
| servizi economici e finanziari

. La direzione dei “Servizi Economici e Finanziari” é affidata ad un dipendente

inquadrato in idonea categoria del vigente CCNL, riconosciuto quale Responsabile dei
Servizi Finanziari" ed allo stesso competono tutte le funzioni che la legge, lo statuto e i
regolamenti assegnano a tali servizi.
. Al fini dell’ applicazione operativa della disciplina contabile nell’ente possono essere
emanati atti di organizzazione specifici ai fini di una piu puntuale definizione di tempi e
modalita delle procedure contabili.
Le disposizioni del presente regolamento integrano le norme stabilite nel regolamento
di organizzazione relativamente ai servizi finanziari.

Art. 3
Le competenze del responsabile dei servizi economici e finanziari

. Al responsabile dei servizi economici e finanziari competono le funzioni di:

a) vigilanza, controllo, coordinamento e gestione dell'attivita finanziaria dell'ente;

b) predisposizione dello schema della relazione previsionale e programmatica,
sulla base degli elementi e documenti forniti dai vari responsabili, ciascuno per il
settore di competenza;

c) predisposizione del progetto dei bilanci di previsione annuale e pluriennale da
presentare alla Giunta, sulla base delle proposte inoltrate dai vari responsabili e
dei dati disponibili in proprio possesso;

d) verifica della veridicita delle previsioni di entrata e di compatibilita delle
previsioni di spesa da iscriversi nel bilancio annuale e pluriennale;

e) espressione dei pareri di regolarita contabile sulle proposte di deliberazione ;

f) apposizione del visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria
nelle determinazioni dei responsabili che comportano impegni di spesa,;

g) effettua il riscontro contabile sugli atti diversi dalle determinazioni di impegno di
spesa;

h) verifica dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle spese;



i) formulazione delle proposte di variazione delle previsioni di bilancio, a richiesta
dei responsabili dei servizi interessati o di propria iniziativa;
]) predisposizione del rendiconto della gestione e della connessa relazione
illustrativa, da presentare alla Giunta;
k) segnalazione scritta, sullandamento della gestione, ogni volta che se ne rawvisi
la necessita, a causa di fatti dai quali possono derivare situazioni pregiudizievoli per
gli equilibri del bilancio, al Sindaco, al Consiglio Comunale, al Segretario comunale,
all'organo di revisione nei tempi previsti dalla vigente normativa;
[) sottoposizione alla approvazione consiliare della ricognizione dello stato di
attuazione dei programmi di cui all'art. 193 del TUEL e della verifica sul
mantenimento degli equilibri di bilancio;
m) coordinamento e verifica delle attivita connesse alla gestione del bilancio
comunale.
In caso di assenza o impedimento temporaneo per cause ordinarie del responsabile
dei servizi economici finanziari, le funzioni vicarie sono attribuite dal Sindaco. In caso
di assenza o impedimento di ambedue tali figure il Segretario comunale assume le
funzioni di responsabile del settore finanziario.

CAPO | I1-BILANCIO E PROGRAMMAZIONE FINANZIARIA

Art. 4
Relazione previsionale e programmatica e bilancio di previsione

. Al bilancio di previsione, formulato sulla base dei principi previsti dall’ordinamento
contabile degli enti locali, viene allegato il bilancio pluriennale, la relazione previsionale
e programmatica e ogni altro documento richiesto dalla vigente normativa

La relazione previsionale e programmatica e il documento guida che indica le linee
strategiche che I'amministrazione intende darsi nel triennio, in coerenza con Il
programma di legislatura. Viene redatta sulla base dello schema indicato dalla
normativa e puo essere modificata nel corso dell’esercizio in connessione a variazioni
al bilancio annuale e pluriennale che comportino anche integrazioni e/o modifiche dei
programmi in essa inseriti .

Entro il 30 settembre di ciascun anno I'organo consiliare provvede ad effettuare la
ricognizione sullo stato di attuazione dei programmi al fine di essere informato sullo
stato di avanzamento dei medesimi.

Art. 5
Predisposizione e approvazione del Bilancio di previsione

. Al fini della predisposizione del bilancio di previsione il Sindaco e la Giunta comunale
definiscono le direttive inerenti gli obiettivi, le attivita e le spese per gli esercizi
finanziari successivi.

Il direttore generale, se nominato, sovrintende e coordina il processo di
predisposizione degli obiettivi attuativi dei programmi e degli indirizzi definiti dai
competenti organi di governo mediante un processo di budget rapportandosi con i
responsabili dei settori.



3.

| responsabili dei settori elaborano le proposte di bilancio annuale e pluriennale sulla
base degli indirizzi dati dal Sindaco e dalla Giunta e le inoltrano al settore finanziario
per il consolidamento dei dati entro e non oltre 30 ottobre.

La Giunta esamina, una prima ipotesi di bilancio redatta dal servizio finanziario sulla
base delle proposte pervenute dai singoli settori, corredata da ogni elemento o
proposta anche maturate nell'ambito del consiglio di direzione, utile per la discussione
relativa da parte dell’organo esecutivo, ai fini di pervenire ad una bozza di bilancio in
pareggio.

La Giunta esamina la proposta di bilancio, verifica la coerenza degli obiettivi proposti
dai responsabili con le linee strategiche dell’ente e con le entrate preventivate, decide
sulle manovre complessive tenendo conto delle entrate e spese, si confronta con i
responsabili di settore, definendo cosi la bozza di bilancio di previsione annuale e
pluriennale da presentare al Consiglio Comunale.

Sulla base delle decisioni della Giunta i responsabili dei settori provvedono alla stesura
definitiva dei programmi; il settore finanziario provvede alla definizione dei documenti
contabili relativi allo schema di bilancio e connessi allegati, per procedere alla
trasmissione di tutti gli atti al’Organo di Revisione, dopo I'approvazione dei suddetti atti
da parte della Giunta Comunale.

L'Organo di Revisione formula il parere sulla proposta di bilancio entro 10 giorni dalla
consegna dei documenti relativi.

La proposta di bilancio annuale, pluriennale e la relazione previsionale e
programmatica, approvati dalla Giunta, sono messi agli atti del Consiglio Comunale
almeno 20 giorni prima della data stabilita per la relativa approvazione. Una volta
acquisito, verra inviato anche il parere espresso dal revisore.

| consiglieri presentano emendamenti, alla proposta di bilancio fino a 5 giorni prima
della data stabilita per la relativa approvazione al fine di consentire I'acquisizione dei
relativi pareri da parte degli organi competenti. Non sono ammissibili emendamenti che
non salvaguardino l'equilibrio di bilancio e gli stessi saranno trattati in ordine
cronologico nella stessa seduta di approvazione del bilancio.

Art. 6
Pubblicita e trasparenza del bilancio
Il contenuto del bilancio di previsione e dei suoi allegati € oggetto di informazione ai
cittadini.
Per facilitare la conoscenza dei contenuti del bilancio di previsione e dei documenti
previsionali in genere, essi sono resi pubblici a cura dellEnte in modo chiaro e
leggibile per il cittadino.

Art. 7
Piano esecutivo di gestione

Sulla base del bilancio di previsione annuale approvato dal Consiglio comunale, la
Giunta comunale approva entro il termine massimo di 30 gg dall'esecutivita della
delibera di approvazione del bilancio di previsione, su proposta del Direttore Generale,
ove nominato, il P.E.G. che tra l'altro deve evidenziare:

a) le concrete attivita da porre in essere nel corso dell'esercizio;

b) iresponsabili che le dovranno attuare;|

c) e dotazioni finanziarie e non, a loro disposizione;



d) gli obiettivi ed i risultati da perseguire;

e) le modalita e i tempi di massima con i quali dovranno essere svolte le attivita
definite e realizzati gli obiettivi espressi con idonei indicatori.

. Amministratori e responsabili dei settori si confrontano e collaborano al fine di stabilire

obiettivi e dotazioni finanziarie compatibili con le risorse disponibili, anche con

riferimento ai futuri esercizi.

Il PEG viene costruito con riferimento alla struttura organizzativa dell’ente e quindi in

relazione ai settori e servizi ivi esistenti.

Il piano esecutivo di gestione, tramite una ulteriore graduazione in capitoli, per le

risorse e per gli interventi, evidenzia, inoltre, per centri di responsabilita, gli obiettivi di

gestione, le risorse assegnate per il raggiungimento dei risultati programmati, la

tipologia e 'ammontare delle entrate assegnate in gestione a ciascun responsabile.

La raccolta dei dati per I'elaborazione del piano esecutivo di gestione €& coordinata dal

settore finanziario, sulla base degli elementi forniti da ciascun responsabile cosi come

indicato al precedente comma 1.

Durante 'esercizio provvisorio i responsabili esplicano i compiti gestionali loro propri di

cui allart.107 della TUEL ai fini di garantire il normale funzionamento dei pubblici

servizi nei limiti indicati dall’art.163, comma 1, dello stesso TUEL.

Art. 8
Variazioni al piano esecutivo di gestione

Le variazioni al piano esecutivo di gestione vengono proposte alla Giunta Comunale
da ciascun responsabile, per il tramite del servizio finanziario.

Nella proposta di variazione saranno chiaramente esplicitate le motivazioni delle
modifiche da apportare alle risorse e agli obiettivi e relativi indicatori ad esse collegate,
cosi come definiti nel PEG precedentemente approvato.

. Qualora I'atto di variazione di bilancio sia assunto dalla Giunta Comunale con i poteri
del consiglio a norma art. 42 del TUEL, e dichiarato immediatamente eseguibile, si
potra procedere contemporaneamente alla variazione dei PEG dei settori relativi.

Art. 9
Fondo di riserva

Il fondo di riserva € gestito dal servizio finanziario che provvede alla sua utilizzazione
su indirizzo della Giunta Comunale.

L'utilizzazione del fondo di riserva € disposta con deliberazione della Giunta comunale
da adottarsi fino al 31/12 dell'esercizio.

L'utilizzo e disposto per esigenze straordinarie di bilancio o per integrare dotazioni
degli interventi di spesa corrente rivelatisi insufficienti.

La Giunta comunale provvede a comunicare all'organo consiliare l'utilizzo del fondo
entro 60 gg. dall'assunzione del relativo atto, tramite il Sindaco.

Art. 10
Salvaguardia degli equilibri di bilancio

. Ai fini della predisposizione della delibera di verifica degli equilibri di bilancio, da
approvarsi entro il 30 settembre di ciascun anno da parte del Consiglio Comunale, i
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responsabili predispongono entro il 5 settembre un rapporto relativo allo stato di
utilizzo delle risorse loro assegnate ed allo stato di realizzazione delle entrate da
ciascuno gestite, evidenziando in particolare economie di spesa gia rilevabili, nuove
esigenze di spesa e andamenti positivi e/o negativi nell'ambito dell’accertamento delle
entrate .

. A tali documenti andra allegata anche relazione sintetica inerente lo stato di attuazione
dei programmi, cosi come indicati nella relazione previsionale e programmatica,
predisposta dall'organo esecutivo in collaborazione con i responsabili competenti .

. Sulla base di tali elementi e dei dati in possesso dei servizi finanziari, il responsabile
del servizio finanziario predispone l'atto di salvaguardia degli equilibri di bilancio di cui
all'art.193 del TUEL e lo inoltra agli organi competenti.

Art. 11
Assestamento di bilancio

. Al fini della predisposizione dell’assestamento di bilancio i responsabili forniscono gl
elementi nuovi ed aggiuntivi intervenuti dopo la verifica di cui al precedente articolo o
comunque la conferma di essi, entro il 10 novembre, affinché il responsabile del
servizio finanziario possa predisporre le proposte di assestamento al bilancio di
previsione.

Con la deliberazione di assestamento di bilancio si attua la verifica generale di tutte le
voci di entrata e uscita, compreso il fondo di riserva, al fine di assicurare |l
mantenimento del pareggio del bilancio.

Nel caso in cui si rilevi uno squilibrio di bilancio, cui non possa farvi fronte con mezzi
ordinari, si procedera all’applicazione dell' eventuale avanzo accertato con il
rendiconto dell’'ultimo esercizio chiuso.

CAPO IV - GESTIONE DEL BILANCIO - LE ENTRATE E LE SPESE

Art. 12
Accertamento delle entrate

L'accertamento costituisce la prima fase di gestione dell'entrata mediante la quale,
sulla base di idonea documentazione, viene verificata la ragione del credito e la
sussistenza di un idoneo titolo giuridico, individuato il debitore, quantificata la somma
da incassare, nonche fissata la relativa scadenza.

. Sulla base del piano esecutivo di gestione deliberato dalla Giunta Comunale, sono
individuati i responsabili della realizzazione delle entrate previste in bilancio.

. Tutte le entrate accertabili nel corso dell'esercizio devono essere oggetto di una
continua e diligente vigilanza dei funzionari responsabili degli uffici e servizi comunali a
cui si riferiscono e nel caso di entrata con destinazione vincolata, la spesa
conseguente puo avvenire soltanto una volta accertata I'entrata

Le modalita di accertamento delle entrate sono definite dalla vigente normativa.

Il responsabile del procedimento competente, accertata I'entrata, trasmette al servizio
finanziario la documentazione atta a dar luogo alla registrazione contabile relativa
entro e non oltre 30 giorni dall’avvenuta conoscenza dei dati indicando con precisione:
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a) individuazione del debitore;

b) ragione del credito;

c) quantificazione della somma relativa;

d) scadenza.
L’'accertamento dell’entrata viene effettuato per acquisizione diretta da parte del
servizio finanziario, quando vi &€ contestualita fra il momento della manifestazione del
credito e la sua riscossione, senza necessita di attivare la procedura di cui al comma
5.
Entro il 31 dicembre di ogni anno i responsabili di settore comunicano, al servizio
finanziario, le entrate da mantenere quale residuo di competenza, per le quali sussiste
il titolo giuridico alla conferma in bilancio, che non sono state oggetto di comunicazione
nel corso delllanno. Decorso tale periodo, qualora si verifichi la necessita di accertare
entrate di competenza economica dell'esercizio chiuso, € possibile provvedervi
nell'ambito del riaccertamento complessivo dei residui ai fini della redazione del
rendiconto della gestione, con le modalita e nei termini di cui allart. ...
Successivamente non sara piu possibile effettuare operazioni di accertamento di
entrate con riferimento all’esercizio chiuso.
I Comune ha l'obbligo di rendicontare I'utilizzo dei contributi straordinari assegnati da
altre Amministrazioni pubbliche rispettando, in ogni caso, le modalita e i tempi di
rendicontazione dal medesimo stabilite.
La rendicontazione, come richiesta dall’ente erogatore, viene predisposta ed inviata
da ciascun responsabile della specifica entrata, cosi come individuato nell’ambito del
piano esecutivo di gestione.

Art. 13
Riscossione e versamento delle entrate

Le modalita di riscossione sono disciplinate dalla vigente normativa.

Per provvedere alla tempestiva realizzazione di entrate che, per loro natura, richiedono

procedure immediate e semplificate di riscossione, sono istituiti servizi di cassa

interna, al fine della diretta riscossione delle seguenti entrate.

a) i diritti di segreteria, di stato civile, i rimborsi stampati ed ogni altro diritto dovuto
per atti di ufficio;

b) la sanzioni pecuniarie per infrazioni e violazioni al codice della strada, ai
regolamenti comunali, alle ordinanze;

c) latassa per I'occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche.

| responsabili di settore, preposti all'accertamento delle entrate nominano, con propria

determinazione, gli agenti incaricati della riscossione. | dipendenti incaricati assumono,

nella loro qualita di riscuotitori speciali, la figura di agenti contabili e svolgono il loro

incarico sotto la vigilanza dei responsabili di settore. Sono sottoposti alla giurisdizione

della Corte dei Conti, alla quale devono rendere il conto giudiziale a corredo di quello

del tesoriere comunale, nei termini previsti nel TUEL. Essi rispondono delle somme in

loro possesso e della tenuta dei documenti relativi.

La gestione amministrativa degli agenti contabili ha inizio dalla data di assunzione

dell'incarico e termina con il giorno di cessazione dell'incarico stesso. In caso di

assenza od impedimento temporaneo del titolare, le funzioni di agente contabile sono

svolte, per assicurare la continuita del servizio, da altro dipendente appositamente
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incaricato dal responsabile di settore, il quale effettua una ricognizione della cassa di
cui deve prendere carico, verbalizzando eventuali anomalie rispetto alle registrazioni
contabili.

Le singole somme riscosse ed i versamenti mensili effettuati devono risultare da
apposito registro di cassa, tenuto costantemente aggiornato ai fini delle verifiche
trimestrali da parte del revisore dei conti.

Art. 14
Apertura conti correnti postali

Qualora le particolari caratteristiche di un servizio e le relative esigenze organizzative
lo richiedessero, in conformita alla normativa vigente, puo essere autorizzata l'apertura
di conto corrente postale intestato al singolo servizio comunale.

Art. 15
Vigilanza sulla gestione delle entrate

Agli effetti della vigilanza sulla gestione delle entrate, i responsabili dei settori e dei
servizi per le rispettive competenze, sono tenuti a curare, anche a seguito di
segnalazioni del servizio finanziario, che l'accertamento e la riscossione trovino
puntuale, tempestivo ed integrale riscontro nel corso della gestione.

Le situazioni di mancato o minore accertamento di entrata che determinino uno
squilibrio della gestione, devono essere tempestivamente segnalate al responsabile
dei servizi finanziari per il seguito di competenza.

Ai fini della predisposizione della delibera di salvaguardia degli equilibri di bilancio e
della delibera di assestamento del bilancio medesimo, i responsabili sono tenuti a
render conto degli andamenti delle entrate di propria competenza entro le scadenze
fissate agli articoli 9 e 10 del presente regolamento.

Art. 16
Interessi legali e moratori

In caso di ritardato pagamento delle somme dovute al Comune, qualora non sia
diversamente disposto dalla legge o da regolamenti specifici, € computato un interesse
calcolato al saggio di interesse legale in vigore.

E’ altresi applicabile l'interesse moratorio nella misura e con le modalita fissate da
specifiche disposizioni o clausole contrattuali.

Art. 17
Rateizzazione dei crediti
Puo essere concordata la rateizzazione del credito tenendo conto delle disposizioni
vigenti per le varie tipologie di entrata. Essa comporta la corresponsione degli interessi

legali. Qualora l'entitd del credito rateizzato sia rilevante, € necessario che siano
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determinate, ai fini della concessione, le garanzie ipotecarie o fidejussorie da parte del
responsabile preposto all’accertamento della specifica entrata.

Art. 18
Impegni di spesa

Gli impegni di spesa sono assunti con atti definiti “determinazioni”, con la sola
eccezione di quelli che, ai sensi dell'art. 183, comma 2, del TUEL, sono costituiti sui
relativi stanziamenti con I'approvazione del Bilancio.

Sono autorizzati a sottoscrivere atti di impegno, sia sul Bilancio annuale che su quello
pluriennale, i responsabili dei settori individuati nel regolamento di organizzazione che
hanno ricevuto, attraverso il PEG, le necessarie dotazioni di risorse finanziarie,
unitamente agli obiettivi gestionali. Le determinazioni sono sottoscritte anche dai
responsabili dei relativi procedimenti, se individuati.

Per quanto riguarda gli impegni assunti direttamente dal servizio finanziario, ai sensi
del sopracitato art. 183, comma 5, lettere a), b) e c), ovvero dal servizio competente
all'accertamento dell’entrata per la lettera d) dello stesso articolo, il PEG attribuisce la
competenza dei successivi atti di destinazione della spesa assegnando la relativa
responsabilita di budget e procedura.

Nelle determinazioni di impegno i responsabili di servizio motivano le spese che
intendono sostenere, indicando gli elementi previsti dal comma 1 dell’art. 183 di cui
sopra (somma da pagare, soggetto creditore, I'oggetto e la natura della spesa
all'imputazione della spesa nel PEG e le modalita di finanziamento della stessa, se
specifiche (mutui, entrate vincolate etc.).

Le determinazioni devono essere formulate secondo quanto disposto dall’art. 14 del
vigente regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi

E’ consentita, nel corso della gestione, la prenotazione di impegni relativi a procedure
in via di espletamento (art. 183 comma 3). Le prenotazioni hanno natura provvisoria
per cui, ove alla chiusura dell’'esercizio finanziario non siano divenute certe e definitive,
tramite I'assunzione di uno specifico impegno contenente gli elementi del precedente
comma 4, decadono e costituiscono economie di gestione. Qualora la prenotazione di
impegno sia riferita a procedure di gara bandite, ma non concluse, prima del termine
dell’'esercizio finanziario, la prenotazione viene tramutata in impegno a seguito di
comunicazione specifica, da far pervenire al servizio finanziario entro il 31 dicembre
dello stesso anno.

Per le spese che hanno durata pluriennale il responsabile deve individuare, ai fini
dellassunzione del relativo impegno globale, l'entita dellonere da sostenere
annualmente nel rispetto del bilancio pluriennale stesso. Per le spese che, per la loro
particolare natura, hanno durata superiore a quella del bilancio pluriennale, i connessi
impegni non possono superare il limite previsto dagli stanziamenti dei corrispondenti
interventi dell’'ultimo anno di vigenza del bilancio pluriennale.

A seguito di eventi eccezionali o imprevedibili, che richiedano interventi pubblici
d’'urgenza al fine di ripristinare determinate condizioni di sicurezza, il relativo impegno
di spesa puod essere assunto entro il trentesimo giorno successivo all’'ordinazione della
prestazione, a carico del bilancio dell’esercizio in corso. Se effettuate nel corso del
mese di dicembre, dovranno essere regolarizzate comunque entro il 31 dicembre
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Le determinazioni di impegno divengono esecutive a seguito dell’apposizione del visto
di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria della spesa da parte del
responsabile dei servizi finanziari.

Art. 19
Parere di regolarita contabile

. Su ogni atto deliberativo che abbia rilevanza contabile per I'ente, il responsabile del
servizio finanziario esprime il parere di regolaritd contabile, il quale deriva da
valutazioni:

a) di disponibilita sull'intervento specifico in ordine alla spesa prospettata, calcolata
nella sua interezza, ovvero di correttezza di imputazione di una entrata ad una
definita risorsa del bilancio di previsione;

b) di conformita alle norme fiscali;

c) dirispetto dei principi contabili e del regolamento di contabilita;

d) diimplicazione sulla situazione economica e patrimoniale dell’'ente;

e) diregolarita contabile della documentazione allegata all’atto.

Le proposte di provvedimento in ordine alle quali non puo essere formulato il parere
perché necessitano di integrazioni e modifiche sono inviate, con motivata
comunicazione, al servizio proponente per quanto di sua competenza.

Il parere negativo va congruamente motivato, al fine di fornire all'organo decidente il
massimo supporto tecnico ed ogni altro elemento di valutazione, non riferito al merito,
per le definitive determinazioni.

Art. 20
Visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria

. Sulle determinazioni di impegno di spesa €& apposto il visto di regolarita contabile
attestante la copertura finanziaria, da parte del responsabile dei servizi finanziari, che
da atto:

a) della conformita alle norme fiscali;

b) del rispetto dei principi contabili e del regolamento di contabilita;

c) del rispetto delle regole per I'assunzione degli impegni;

d) dell'esatta imputazione della spesa e della capienza del relativo stanziamento di

bilancio;

e) della regolarita contabile della documentazione allegata all'atto.
Il visto viene reso entro il termine massimo di due giorni dal ricevimento della
determinazione da parte dell'ufficio ragioneria, salvo le ipotesi in cui il provvedimento
necessiti di integrazioni ed i casi di particolare urgenza.
. Qualora il responsabile dei servizi finanziari evidenzi che la determina sottoposta al
visto non risponde a quanto indicato nel comma 1 del presente articolo, restituisce |l
provvedimento all’'ufficio competente per le modifiche necessarie.
I'attestazione di copertura finanziaria della spesa sugli atti di impegno di cui all'art. 151
comma 4 del D. Lgvo 267/2000 e resa dal responsabile del servizio finanziario in
relazione alla effettiva disponibilitd degli stanziamenti di spesa in ordine alla spesa
prospettata, calcolata nella sua interezza e deve tener conto degli equilibri complessivi
del bilancio dell’Ente.

13



14

Qualora il responsabile dei servizi finanziari rilevi uno squilibrio complessivo del
bilancio, ha l'obbligo di rapporto immediato al Sindaco, al Consiglio Comunale, Al
Segretario, allorgano di revisione. In tale rapporto devono essere evidenziati gli
elementi certi ed oggettivi che hanno portato allo squilibrio, le proposte per il
riequilibrio.

Tutti i soggetti di cui sopra, senza ritardo, nellambito delle rispettive competenze,
provvedono alla predisposizione degli atti necessari per il riequilibrio della gestione.
Fino all’esecutivita dei provvedimenti di cui ai commi precedenti

Per le spese finanziate con entrate aventi destinazione vincolata quali le contribuzioni
da enti pubblici o privati finalizzate alla realizzazione di specifiche attivita/progetti,
I'attestazione € resa allorché I'entrata € accertata ai sensi di legge.

Qualora l'atto comporti spese in tutto od in parte a carico di esercizi successivi,
I'attestazione di copertura finanziaria viene resa con riferimento ai corrispondenti
stanziamenti del bilancio pluriennale e dei bilanci annuali successivi.

Con l'apposizione del visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria le
determinazioni diventano esecutive ed é possibile sostenere la spesa.

Art. 21
Riscontro contabile

1. Gli atti diversi dalle determinazioni di impegno aventi comunque rilevanza economico-
finanziaria, sono soggetti al riscontro contabile del responsabile del servizio finanziario,
che viene espresso con le stesse modalita del parere contabile.

2. Il riscontro contabile verifica:

a) la regolarita contabile della documentazione;

b) l'osservanza delle norme contabili e fiscali;

c) l'esatta imputazione al bilancio;

d) diimplicazione sulla situazione economica e patrimoniale dell’ente.

Art. 22
Modalita di esecuzione della spesa

Le forniture e le prestazioni sono disposte mediante buoni d'ordine o richiesta di
fornitura, contenenti la quantita e qualita dei beni o servizi cui si riferiscono, e le
condizioni essenziali alle quali le stesse debbono essere eseguite.

Tali documenti devono, altresi, contenere gli estremi dell'atto che impegna la spesa, il
numero di impegno, il relativo intervento e capitolo di bilancio, il riferimento del centro
di costo e/o il luogo di destinazione della fornitura /prestazione.

Il fornitore allega alla fattura copia del buono d'ordine debitamente trasmesso
dall’'ufficio comunale committente.

Nel caso di contratti specifici che si protraggono nel corso dell’anno l'ufficio comunale
committente comunichera, prima dell'inizio dell'esecuzione di tale contratto, i riferimenti
di cui sopra al relativo fornitore affinché questi provveda a riportare tali elementi nelle
relative fatture.

Le fatture prive dei riferimenti di cui ai precedenti commi 3 e 4 sono restituite al
fornitore in quanto non riconoscibili come debiti a carico dell’'ente.
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L’'acquisizione di beni e servizi in violazione dei commi precedenti, genera una
obbligazione tra il fornitore e I'amministratore o dipendente che ha ordinato la
fornitura.

E’ fatto salvo quanto stabilito dall’art.194, comma 1 lett. e), del TUEL.

Art. 23
Liquidazione della spesa

La liquidazione delle spese viene effettuata con atto del responsabile del Settore, in
base a documenti o titoli comprovanti il diritto del creditore, della somma certa da
pagare nei limiti del relativo impegno preventivamente assunto.

Il responsabile del Settore che ha effettuato I'ordinazione dei lavori, delle forniture o
prestazioni provvede a redigere l'atto di liquidazione previo riscontro della regolarita
del titolo e della corrispondenza della quantita, qualita, del prezzo e del termine
rispetto a quanto convenuto e verificabile dai relativi buoni d’ordine e/o modalita
esplicitate in sede di contratto. L’'atto di liquidazione pud consistere anche in un
documento informatizzato sintetico al quale allegare le fatture, sulle quali viene sempre
apposto un visto di liquidazione tramite timbro.

Prima di procedere alla liquidazione, nel caso in cui siano state rilevate irregolarita o
difformita rispetto a quanto contenuto nellimpegno di spesa e nell'ordinativo, devono
essere attuate le azioni necessarie alla rimozione di tali irregolarita o difformita.

. Gli atti di liquidazione, datati, sottoscritti e corredati dai relativi documenti giustificativi
della spesa contenenti gli elementi utili al fine di procedere alla liquidazione quali
riferimento allimpegno, modalita di pagamento etc., devono essere trasmessi al
servizio finanziario almeno 8 giorni prima della scadenza del pagamento.

La liquidazione delle variabili stipendiali avviene sulla base di moduli riepilogativi
mensili individuali sottoscritti dai responsabili di settore di assegnazione dei dipendenti.
Il servizio finanziario provvede, prima dell’emissione dei relativi mandati, ai controlli di
propria competenza di ordine amministrativo, contabile e fiscale. Qualora siano rilevate
irregolarita, I'atto deve essere restituito all’'ufficio proponente con debita motivazione
affinché venga provveduto alla sua modifica ed integrazione. Nell'ipotesi in cui i vizi
rilevati dal servizio finanziario non possano essere corretti, I'atto € restituito al servizio
che lo ha emesso, senza provvedere al pagamento, dandone comunicazione al
Segretario Comunale ed al Revisore dei Conti.

Art. 24
Ordinazione e pagamento della spesa

Il servizio ragioneria, in base alle risultanze degli adempimenti connessi alla
liquidazione, dispone il pagamento della spesa mediante emissione del mandato, che
contiene gli elementi previsti al 2° comma dell'art. 185 del TUEL. Uniche eccezioni i
pagamenti tramite il servizio di economato.

| mandati di pagamento sono sottoscritti dal responsabile del servizio finanziario, o suo
sostituto appositamente delegato.

| mandati sono numerati in ordine progressivo per ciascun esercizio
finanziario.Vengono annotati cronologicamente sul giornale di cassa. | mandati che si
riferiscono a spese dell'esercizio in corso, contraddistinti con [lindicazione
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‘competenza’ debbono essere distinti da quelli relativi a spese di esercizi precedenti,
contraddistinti con lindicazione ‘residui’ seguita dall'indicazione dell'esercizio di
provenienza.

| mandati di pagamento sono trasmessi all'istituto di credito incaricato del servizio di
Tesoreria, con elenco in duplice copia humerato e datato di cui uno restituito firmato
per ricevuta, che provvede alla loro estinzione con le modalita previste dall'apposita
convenzione.

| mandati di pagamento sono estinti per mezzo di pagamento diretto presso gli sportelli
di Tesoreria. | creditori devono, alla presenza di chi paga, stendere la quietanza sui
titoli di spesa, apponendovi il loro nome e cognome.

Le modalita di estinzione dei mandati di pagamento, oltre che nella forma diretta
presso il Tesoriere, sono:

a) accredito su conto corrente bancario o postale;

b) commutazione in assegno circolare non trasferibile a favore del creditore, da spedire
al richiedente mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento e con spesa a
carico del destinatario;

c) commutazione in vaglia postale ordinario o telegrafico o in assegno postale
localizzato con tassa e spese a carico del richiedente;

d) compensazione totale e parziale da eseguirsi con ordinativo di incasso da emettersi
a carico del beneficiario del mandato per ritenute dovute a qualunque titolo da
effettuarsi sul pagamento.

Sono fatte salve le altre modalita di pagamento stabilite da particolari disposizioni di
legge.

Sui mandati, comunque estinti, deve essere apposta dal Tesoriere la data del
pagamento.

| mandati di pagamento individuali e quelli collettivi rimasti interamente o parzialmente
inestinti alla data del 31 dicembre, sono eseguiti mediante commutazione in assegni
postali localizzati o con altri mezzi equipollenti offerti dal sistema bancario o postale.

Art. 25
Domiciliazione delle utenze presso la Tesoreria Comunale

E’ possibile procedere alla domiciliazione delle utenze presso la Tesoreria Comunale.
In tal caso il tesoriere provwvede al pagamento delle fatture anche in assenza di
mandato di pagamento.

CAPO V - Il CONTROLLO DI GESTIONE

Art. 26
Il controllo sugli equilibri di bilancio

Il responsabile dei servizi finanziari € obbligato a segnalare, con le modalita individuate
nel TUEL, i fatti gestionali dai quali deriva il costituirsi di situazioni tali da pregiudicare
gli equilibri di bilancio, ivi compresa la sopravvenuta conoscenza di debiti fuori
bilancio.

E’ obbligato altresi a presentare le proprie valutazioni ove si rilevi che la gestione delle
entrate e delle spese correnti evidenzi il costituirsi di situazioni, non compensabili da
maggiori entrate o minori spese, tali da pregiudicare gli equilibri di bilancio.
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La segnalazione dei fatti gestionali e le valutazioni di cui ai precedenti commi possono
riguardare anche la gestione dei residui e I'equilibrio di bilancio per il finanziamento
delle spese di investimento, qualora si evidenzino situazioni che possono condurre a
squilibri della gestione di competenza o del conto residui che, se non compensate da
variazioni gestionali positive, possono determinare disavanzi di gestione od
amministrazione.

Le segnalazioni sono inviate agli organi competenti entro sette giorni dalla conoscenza
dei fatti affinché siano presi i necessari provvedimenti correttivi.

Qualora, trascorsi trenta giorni dalle segnalazioni di cui sopra, persistendo le stesse
condizioni, gli organi competenti non abbiano adottato i provvedimenti necessari al fine
di ricostituire gli equilibri di bilancio, viene sospeso, da parte del responsabile dei
servizi finanziari, con decisione motivata resa nota a tutte le parti coinvolte, il rilascio
dell'attestazione di copertura finanziaria.

Nell'ipotesi in cui i fatti segnalati o le valutazioni espresse risultassero di particolare
gravita, il responsabile dei servizi finanziari puo sospendere, prima del termine di cui
sopra, il rilascio dell’attestazione di copertura finanziaria , informando contestualmente
le parti interessate.

Art. 27
Riconoscimento di legittimita dei debiti fuori bilancio

Il riconoscimento di legittimita dei debiti fuori bilancio pud avvenire in qualsiasi
momento dell’'esercizio finanziario, a condizione che sia gia stato approvato il Bilancio
di previsione.

Art. 28
Il controllo di regolarita amministrativa e contabile

Il controllo di regolarita amministrativa e contabile ha la finalita di garantire che I'azione

amministrativa rispetti la legittimita e raggiunga i suoi scopi rispettando i principi di

regolarita e correttezza. Esso non comprende verifiche da effettuarsi in via preventiva

Se non nei casi espressamente previsti dalla legge.

Preposti al controllo di cui sopra sono il servizio finanziario ed il revisore dei conti.

Il servizio finanziario svolge, principalmente, le seguenti funzioni di controllo:

a) verifica di veridicita delle previsioni di entrata e di compatibilita delle previsioni di
spesa, avanzate dai servizi, in sede di redazione del bilancio annuale e pluriennale;

b) verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle
spese;

c) parere contabile e del visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria;

d) controllo degli equilibri generali di bilancio, con segnalazione obbligatoria dei fatti

che pregiudicano tali equilibri.

Il revisori dei conti svolge la sua funzione di controllo interno, principalmente, tramite:

a) il parere sul bilancio di previsione e suoi allegati;

b) il parere sulle variazioni di bilancio;

c) lavigilanza sulla regolarita contabile e finanziaria;

d) il referto al consiglio comunale su gravi irregolarita di gestione;

e) le verifiche di cassa;

f) la relazione al rendiconto di gestione.
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Art. 29
Il controllo di gestione

Il controllo di gestione € il sistema attraverso il quale si verifica lo stato di attuazione
degli obiettivi programmati, si valuta I'efficienza, I'efficacia, la funzionalita e qualita di
realizzazione degli obiettivi stessi, desumendone indicazioni utili allorientamento della
gestione.

L’'esercizio del controllo di gestione e unattivita diffusa ad ogni livello
dell’'organizzazione che compete in particolare a ciascun responsabile di settore, in
riferimento alle attivita organizzative e gestionali di propria competenza e agli obiettivi
di cui é responsabile. A tal fine i responsabili di settore, predispongono, alla fine di
ogni esercizio finanziario, una relazione conclusiva dell’attivita svolta, con riferimento
anche agli obiettivi assegnati con il piano esecutivo di gestione. Nella stessa dovranno
essere evidenziati i risultati raggiunti, anche in termini finanziari.

Art. 30
Struttura operativa del controllo di gestione

. Oltre all’attivita di controllo di gestione svolta a tutti i livelli organizzativi, come sopra
esposto, € individuata una unita organizzativa competente per la funzione del controllo
di gestione, che ha il compito:

a) di supportare I'organizzazione ai vari livelli di responsabilita nell’attivita di gestione
predisponendo analisi, strumenti, ricerche, sulla base di richieste specifiche
dellamministrazione;

b) fornire alla direzione generale dell’ente tutti gli elementi utili all'esercizio della
funzione di controllo.

Art. 31
Modalita di rilevazione dei dati ai fini del controllo di gestione

Per I'esercizio della funzione di controllo di gestione l'unita organizzativa incaricata si
avvale di rilevazioni proprie, dei settori di appartenenza dei servizi e/o provenienti dai
sistemi informativi dell’ente (contabili, organizzativi, amministrativi) che elabora
mediante I'applicazione di tecniche e metodologie appropriate.

Art. 32
La contabilita analitica

Il comune gestisce un sistema di contabilita analitica, come parte degli strumenti di
gestione e controllo.

La contabilita analitica prevede la raccolta di tutte le operazioni di gestione seguendo il
principio di classificazione per destinazione e/o provenienza dei fattori produttivi; essa
ha come principale finalita:

- attribuire a ciascun centro di costo /ricavo tutte le spese ed entrate proprie, che siano
pertinenti con i criteri predeterminati;
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- consentire analisi di efficienza, determinare la spesa/entrata dei prodotti/servizi
dell'ente.

CAPO VI -1 CONTROLLI ESTERNI

Art. 33
Controllo delle attivita esternalizzate

Nelle ipotesi di trasferimento di servizi o funzioni a societa per azioni partecipate
dall’'ente, consorzi o gestioni associate, i responsabili di settore sono tenuti ad
effettuare un controllo analogo a quello esercitato sui servizi gestiti in economia,
intervenendo, nel rispetto delle reciproche competenze, per promuovere la risoluzione
dei problemi rilevati. Qualora rilevino anomalie di gestione sono tenuti ad informare la
Giunta Comunale per quanto di propria competenza.

CAPO VIl - LA RENDICONTAZIONE DELLA GESTIONE

Art. 34
Resa del conto del tesoriere e degli agenti contabili

Il tesoriere, 'economo e gli altri agenti contabili a denaro e a materia devono rendere il
conto della gestione entro il 28 febbraio di ciascun anno relativamente all’esercizio
chiuso al 31 dicembre dell’anno precedente.

| modelli per la resa del conto devono risultare conformi a quelli approvati con |l
regolamento di cui all'art. 160 del TUEL.

. Ogni conto reso, deve essere esaminato dal servizio finanziario per verificare la
completezza documentale e parificare i dati e i valori in esso riportati con quelli
risultanti dalle parallele scritture tenute nella contabilita finanziaria dell’ente.

Le verifiche periodiche dellorgano di revisione accertano che il contabile abbia
rispettato le regole proprie della sua gestione, senza abusi, leggerezze, irregolarita e
che tenga regolari scritture nonché la documentazione probatoria delle operazioni
compiute.

Art. 35
Riaccertamento dei residui attivi e passivi

| Responsabili di settore, entro il 28 febbraio provvedono alla verifica dei residui attivi e
passivi relativi agli anni precedenti e trasmettono il relativo elenco al servizio
finanziario ai fini della predisposizione del conto del bilancio.

. Tale elenco deve essere corredato da ogni elemento utile per l'indicazione delle
motivazioni relative al riassestamento/accertamento/mantenimento di ciascun specifico
residuo attivo o passivo.

. Sulla base dei dati ed elementi ricevuti dai vari responsabili, il responsabile dei servizi
economici finanziari approva con apposita determinazione, I'elenco dei residui di cui
allart. 228, comma 3, del TUEL, nellambito del provvedimento di approvazione del
rendiconto finanziario di riferimento.
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Art. 36
Tempi di approvazione del rendiconto

La Giunta Comunale, entro il 20 maggio, con apposita delibera approva lo schema di
relazione al rendiconto della gestione e ogni altro documento contabile inerente il
consuntivo dell’esercizio precedente.

Il responsabile dei servizi economici finanziari trasmette copia di tali documentazioni
all Organo di Revisione ai fini della predisposizione della relazione entro 20 giorni a
decorrere dalla data di trasmissione.

La proposta di approvazione del rendiconto, corredata dai necessari documenti
contabili viene messa a disposizione agli atti del Consiglio Comunale entro un termine
non inferiore a 20 giorni prima della seduta prevista per I'approvazione del rendiconto
stesso.

Art. 37
Il rendiconto della gestione

Il rendiconto della gestione si compone del conto del bilancio, conto economico e

conto del patrimonio.

. Sono allegati al rendiconto:

a) la relazione illustrativa della Giunta Comunale che esprime le valutazioni di
efficacia dell'azione condotta sulla base dei risultati conseguiti in rapporto ai
programmi ed ai costi sostenuti. Analizza, inoltre, gli scostamenti principali
intervenuti rispetto alle previsioni, motivando le cause che li hanno determinati.

b) la relazione dell'organo di revisione di cui all’'art. 227 del TUEL.

Art. 38
Il Conto del bilancio

Il conto del bilancio dimostra i risultati finali della gestione autorizzatoria contenuta nel
bilancio annuale rispetto alle previsioni.

. Tali elementi vengono definiti sulla base dei criteri della contabilita finanziaria stabiliti
dalle vigenti normative.

Art. 39
Il Conto Economico

Il conto economico evidenzia i componenti positivi e negativi dell’attivita del comune
rilevando il risultato di gestione economica secondo il principio della competenza
economica ed in base ai criteri definiti dall’art. 229 del TUEL.

Il conto economico viene redatto assumendo i dati dalla contabilita finanziaria
opportunamente rettificata.

Esso viene redatto, nella sua forma sintetica, sulla base del modello approvato con il
regolamento di cui all’art. 160 del TUEL.

Art. 40
Il Conto del Patrimonio
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1. Il conto del patrimonio rileva i risultati della gestione patrimoniale ed indica la
consistenza degli elementi patrimoniali attivi e passivi al termine dell’esercizio
raffrontata con quella dell'esercizio precedente in base ai criteri definiti dall’art. 230 del
TUEL.

2. Esso pone altresi in evidenza le variazioni intervenute nelle singole poste attive e
passive e l'incremento o la diminuzione del patrimonio netto iniziale per effetto della
gestione.

3. Nel conto del patrimonio sono distintamente rappresentati i beni del demanio e quelli
del patrimonio del comune valutati in base ai criteri del comma 4 dell’art. 230 del TUEL
e le norme del Codice Civile, salvo diverse disposizioni di legge.

4. 1l conto del patrimonio viene redatto assumendo i dati dalla contabilita
finanziario/patrimoniale e dalle scritture presenti negli inventari dell’ente .

5. Esso viene redatto, nella sua forma sintetica, sulla base del modello approvato con il
regolamento di cui all’art. 160 del TUEL.

CAPO VIII- INVENTARI E PATRIMONIO

Art. 41
| beni comunali

1. | beni del comune, immobili e mobili, nonché i rapporti giuridici attivi e passivi suscettibili di
valutazione, sono rilevati in appositi inventari, secondo le norme di contabilita pubblica e del
Codice Civile e sono valutati sulla base delle disposizioni di cui agli art. 229 e 230 del TUEL.

Art. 42
Formazione e tenuta degli inventari

1. Nellambito della struttura organizzativa dell’ente possono essere individuate unita
operative diverse, ciascuna relativamente alle proprie competenze, per la tenuta degli
inventari.

2. In particolare possono essere individuati i seguenti inventari:

a. inventario dei beni immobili;

b. inventario dei beni mobili;

c. inventario dei software presenti nell’ente comprese le licenze d’'uso;
d. inventario dei titoli di proprieta dell’'ente.

3. Le variazioni nella consistenza dei beni, gli aumenti e le diminuzioni del loro valore, sia
per effetto della gestione del bilancio che per altra causa devono essere registrati negli
inventari.

4. Gli inventari sono aggiornati annualmente e chiusi al termine di ogni esercizio
finanziario.

Art. 43
Inventario dei beni immobili

1. La struttura dell'inventario dei beni immobili si articola nel seguente modo:
a. beni immobili demaniali
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b. beni immobili patrimoniali

c. | beni immobili demaniali sono individuati all’art. 822 e 824 del Codice Civile.

d. | beni immobili patrimoniali si distinguono in indisponibili e disponibili:

2. Per quanto riguarda il valore da attribuirsi ai medesimi si fa specifico riferimento ai
criteri stabiliti dalla vigente normativa in materia di ordinamento contabile.
3. Nellinventario dei beni immobili devono essere evidenziati i seguenti elementi:

a. denominazione dellimmobile, ubicazione, dati catastali di identificazione, titolo di
provenienza, valore, uso a cui 'immobile € destinato, qualora non sia gia compreso
nella descrizione del medesimo;

b. la gestione e i relativi aggiornamenti sono affidati al Settore Lavori Pubblici, che si
coordinera con il servizio Finanziario per la formazione definitiva dell'inventario.

Art. 44
Inventario dei beni mobili

1. L’inventario dei beni mobili contiene, per ciascun bene, il n° di inventario, i dati relativi
a descrizione, ubicazione, estremi fattura di acquisto o titolo di provenienza, valore
d’acquisto/iniziale, anno inizio ammortamento, aliquota ammortamento attribuita al
bene, centro di responsabilita a cui il bene é stato assegnato .

2. Ai fini della tenuta dellinventario e del relativo aggiornamento gli uffici comunali
provvedono, entro la fine di ogni anno, ad inoltrare alleconomo copia delle fatture
d’acquisto di beni durevoli da inventariare.

3. Nelll'ambito dell'inventario i beni mobili sono classificabili sulla base delle tipologie
previste all’art. 229 del TUEL, o comunque in classi riconducibili alle tipologie sopra
richiamate.

4. La cancellazione dagli inventari dei beni mobili per fuori uso, perdita, cessione, o altri
motivi & disposta con provvedimento del responsabile del settore di assegnazione del
bene, da inoltrare in copia anche all’economo.

5. La cancellazione pu0 essere disposta anche nel caso in cui la riparazione, ancorché
possibile, non risulti economicamente conveniente rispetto al valore residuale del
bene.

Art. 45
Beni non inventariabili

1. Non sono inventariabili:

a. i beni di consumo quali il materiale di cancelleria, il materiale per |l
funzionamento dei servizi generali, la componentistica elettrica, elettronica,
meccanica, le minuterie metalliche e gli attrezzi d'uso nelle cucine, laboratori,
officine, il materiale edilizio, i metalli e gli sfusi, le materie prime e simili
necessarie per le attivita dei servizi, il materiale fotografico ed in genere tutto il
materiale a perdere, che debba essere consumato per l'utilizzazione o faccia
parte di cicli produttivi;

b. i beni facilmente deteriorabili o logorabili o particolarmente fragili quali
lampadine, materiali vetrosi, ceramici, piccola attrezzatura d'ufficio, strumenti
d'uso, materiale didattico di modesto valore, pubblicazioni;
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c. i beni che costituiscono completamento di altro materiale gia inventariato, quali
accessori, schede elettroniche, ricambi e simili, le diapositive, nastri, dischi e
simili e in genere tutto il materiale divulgativo;

d. pubblicazioni di uso corrente negli uffici e simili;

i beni di effimero valore;

| beni che vengono installati in modo fisso nelle strutture edilizie, quali pareti

attrezzate, impianti di condizionamento e di aspirazione, tende, veneziane,

qguadri elettrici, plafoniere, lampadari e simili non vengono di norma inventariati
in quanto fanno parte del valore complessivo dellimmobile.

o

Art. 46
Beni inventariabili solo per descrizione

| beni mobili aventi valore inferiore a 500,00 euro, si considerano interamente
ammortizzati nell'anno di acquisto, eccetto quelli che costituiscono universalita di beni.
Conseguentemente vengono iscritti nell'inventario solamente in termini descrittivi.

Art. 47
Consegnatari dei beni

| consegnatari dei beni mobili ed immobili sono tenuti al corretto utilizzo dei beni loro
assegnati vigilando sulla buona conservazione e custodia dei medesimi.

| consegnatari dei beni immobili sono i responsabili dei settori dell’ente che utilizzano i
medesimi per lo svolgimento delle attivita del proprio settore, fermo restando le
competenze specifiche del settore preposto alla manutenzione ordinaria e straordinaria
degli immobili medesimi.

Essi sono tenuti a comunicare tempestivamente, su appositi moduli predisposti dal
servizio economato, ogni variazione in entrata ed uscita dal proprio settore di beni
mobili, ai fini dei relativi aggiornamenti dell'inventario da parte del servizio economato.
Periodicamente il servizio economato puo procedere ad una verifica straordinaria degli
inventari, mediante la richiesta di un riscontro da parte di ciascun consegnatario dei
beni mobili complessivamente assegnati al settore.

| beni costituenti 'arredamento di edifici di nuova costruzione o ristrutturati sono dati in
consegna ai responsabili dei lavori fino alla consegna dei locali ai servizi cui sono
destinati.

. Gli enti, organismi ed istituzioni dipendenti dal Comune, oltre a quelli terzi a cui il
Comune ha dato in uso o comodato beni mobili e/o immobili sono tenuti a render conto
di un uso diligente dei beni assegnati in quanto consegnatari di fatto.

Art. 48
Subconsegnatari

| consegnatari, quali identificati negli articoli precedenti, possono affidare in tutto o in
parte i beni avuti in carico ad utenti (subconsegnatari) per compiti d'istituto.

| subconsegnatari possono essere chiamati a rispondere, a richiesta del responsabile
del settore competente, per debito di vigilanza e d'uso dei beni loro affidati, sia per
guanto riguarda la custodia sia per quanto riguarda la conservazione ed il corretto uso.
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| subconsegnatari hanno l'obbligo di adottare con ogni diligenza, tutte le misure idonee
alla conservazione del bene nonché quello di segnalare tempestivamente al
consegnatario ogni perdita o deterioramento.

| consegnatari devono provvedere a periodiche verifiche, anche parziali, dei beni loro
affidati e sono tenuti a segnalare al responsabile del servizio di appartenenza ogni
irregolarita riscontrata.

Art. 49
Universalita di beni

| beni mobili della stessa specie e natura, di modesto valore economico, possono
essere inventariati come universalita, con un unico numero di inventario e rilevati
globalmente per ubicazione e/o centro di responsabilita.
Per tali beni sono rilevati i seguenti dati:
- descrizione, ubicazione, quantita; costo, centro di responsabilita, coefficiente di
ammortamento.

Art. 50
Inventario software e licenze d’'uso

1. L'inventario di software e licenze d’uso e tenuto dal servizio informatica dell’ente; in tale
inventario viene evidenziato per ogni singola voce:

- denominazione del software ubicazione, estremi identificativi dell’'acquisto valore.

2.. Gli uffici sono tenuti a comunicare, entro il 31 dicembre di ogni anno, al servizio
informatica, gli acquisti effettuati in proprio.

1.

Art. 51
Inventario titoli e partecipazioni

Il servizio Ragioneria tiene elenco aggiornato dei titoli e partecipazioni di proprieta
dell'ente.

In tale elenco sono evidenziati:

a. descrizione identificativa dei titoli / partecipazioni;

b. atto identificativi della provenienza dei medesimi;

C. quantita;

d. valore nominale unitario e complessivo;

e. ogni ulteriore elemento utile alla identificazione dei medesimi.

CAPO IX - IL SERVIZIO DI TESORERIA

Art. 52
Affidamento del servizio

L'affidamento del servizio viene effettuato mediante gara ad evidenza pubblica, sulla
base dei principi previsti dal decreto legislativo 17.03.1995 n. 157 e con modalita che
rispettino i principi di concorrenza.
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L’Ente, puo procedere qualora ne ricorrano le condizioni di legge, al rinnovo del
contratto di tesoreria nei confronti del medesimo soggetto.

L’affidamento del servizio viene effettuato in base a convenzione specificante i diritti e
doveri della banca concessionaria, nonché le condizioni e clausole necessarie per
regolare la reciproca posizione delle parti.

Art. 53
Riscossioni e pagamenti

| rapporti fra il Comune e ['Istituto di Credito sono regolati dalla legge e da apposita
convenzione.

Per ogni somma riscossa il tesoriere rilascia quietanza, numerata in ordine cronologico
per esercizio finanziario.

Il tesoriere e tenuto ad accettare anche senza l'autorizzazione del Comune, le somme
che i terzi intendono versare a qualsiasi titolo rilasciandone ricevuta contenente
l'indicazione del versamento e la motivazione. Il tesoriere deve dare immediata
comunicazione al Comune per il rilascio del relativo ordinativo di incasso.

Il tesoriere ha l'obbligo di effettuare, alle scadenze previamente comunicate o stabilite
da specifiche norme di legge, i pagamenti derivanti da obblighi tributari, da somme
iscritte a ruolo, da delegazioni di pagamento e da domiciliazione delle utenze anche
senza la preventiva emissione del mandato. Il mandato di regolarizzazione puo essere
emesso entro il mese successivo al pagamento e comunque entro il 31 dicembre.

In sede di apertura del nuovo anno, il tesoriere, nell’attesa dell’emissione dei mandati,
puo provvedere al pagamento delle spese urgenti sulla base di carte contabili
sottoscritte dal responsabile dei servizi finanziari. Anche nel corso dell’esercizio, per i
casi di urgenza, il tesoriere pud provvedere ai pagamenti tramite carte contabili, da
regolarizzare nei tempi indicati al precedente comma 4.

Il tesoriere, prima di effettuare un pagamento, dovra verificare il limite di stanziamento
dei mandati emessi in conto competenza sui singoli interventi o capitoli del bilancio
debitamente approvato, tenendo conto delle variazioni e prelevamenti dal fondo di
riserva disposti con delibera divenuta esecutiva e, per i mandati emessi in conto
residui, il limite risultante dall'apposito elenco dei residui passivi.

Art. 54
Rilevazioni contabili e trasmissione atti e documenti

Il tesoriere deve tenere una contabilita analitica atta a rilevare cronologicamente i
movimenti attivi e passivi di cassa e tutti gli altri registri necessari nell'interesse di una
chiara rilevazione contabile.

Il tesoriere deve custodire fino alla loro restituzione all'ente, tutti i mandati estinti e
quietanzati e loro allegati, mantenendo tutte le evidenziazioni necessarie per
addivenire alla ordinata compilazione del conto di tesoreria con relativi allegati e per
poter adempiere ad ogni altra incombenza del suo ufficio.

La contabilita deve consentire in ogni caso di rilevare le giacenze di liquidita distinte tra
fondi liberi e fondi vincolati, rilevando per questi ultimi i singoli componenti.

Il tesoriere trasmette giornalmente al responsabile del servizio finanziario, per |l
necessario riscontro con le scritture contabili dell'ente, il giornale di cassa con
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I'indicazione degli ordinativi di cassa riscossi, dei mandati di pagamento estinti e con
I'esposizione della situazione di cassa.

Il tesoriere trasmette inoltre, a cadenza almeno mensile, I'elenco dei sospesi di cassa
cioé dei pagamenti effettuati in conto sospesi e degli incassi effettuati in conto sospesi
affinché il servizio finanziario possa effettuare i necessari controlli prima della
regolarizzazione.

Il tesoriere € tenuto a trasmettere alla ragioneria provinciale dello stato e alla
ragioneria della regione le comunicazioni contenenti i dati periodici di cassa secondo le
prescrizioni della legge.

Art. 55
Verifiche di cassa

Il responsabile del servizio finanziario puo provvedere in qualsiasi momento alla
verifica dei fondi esistenti in cassa anche congiuntamente con |'organo di revisione.

A seguito del mutamento della persona del Sindaco, il Sindaco subentrante puo
effettuare, se lo ritiene opportuno, una verifica straordinaria di cassa alla presenza
degli amministratori che cessano dalla carica, del responsabile del servizio finanziario
e del collegio dei revisori.

CAPO X
REVISIONE ECONOMICO-FINANZIARIA

Art. 56

L’organo di revisione economico-finanziaria
La revisione economica-finanziaria della gestione €& regolamentata dall'art. 234 del
TUEL e dallo statuto del Comune.
Il revisore dura in carica tre anni a decorrere dalla data stabilita nella delibera di
nomina, ed e rinnovabile per una sola volta, salvo diversa disposizione normativa.
Non si puo procedere alla nomina del revisore, se non si € verificata I'inesistenza di
cause ostative alla candidatura di cui all’art. 58 commi 1, 2, 3 del D. Lgs. 267/2000
il revisore eletto deve far pervenire, entro 8 giorni dalla notifica della deliberazione,
tramite raccomandata a.r., l'accettazione della carica pena la decadenza.
L'accettazione della carica deve essere formulata con apposita dichiarazione ed
allegata attestazione, resa nelle forme di legge, di non sussistenza di cause di
incompatibilita ed ineleggibilita e di rispetto del limite agli incarichi.
Il revisore, una volta accettata la nomina, € legato all’ente da un rapporto di servizio.
Entro il termine di scadenza del mandato il Consiglio comunale provvede alla nomina
del nuovo organo, decorso tale termine l'organo € prorogato per non piu di 45 giorni.
Decorso il termine massimo di proroga senza che si sia provveduto alla sua
ricostituzione, I'organo di revisione decade automaticamente e gli atti adottati sono
nulli.
Nel caso di dimissioni volontarie il dimissionario resta in carica fino all'accettazione
dell'incarico da parte del sostituto. L'accettazione delle dimissioni e la nomina del
sostituto devono essere iscritte all'ordine del giorno della prima seduta utile del
Consiglio comunale.
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Il revisore cessa dall'incarico, oltre che nei casi indicati all’art. 235 del TUEL, anche
guando non riesca, per piu di due volte consecutive, ad esprimere i pareri richiesti.

Art. 57
Funzioni dell’organo di revisione

L’organo di revisione si riunisce presso la sede comunale. Puo riunirsi anche in luogo
diverso se deciso.
L’'organo di revisione svolge le seguenti funzioni:
a) attivita di collaborazione con I'organo consiliare sulla base di richiesta del
Consiglio Comunale;
b) parere sulla proposta di bilancio di previsione e relativi allegati ;
c) parere sulle variazioni di bilancio;
d) relazione sulla proposta di deliberazione consiliare di approvazione del
rendiconto della gestione verifiche periodiche di cassa;
e) vigilanza sulle regolarita della gestione;
f) referto all’organo consiliare su gravi irregolarita di gestione.
Fermo restando ogni altra funzione attribuita dalla legge, '’Amministrazione Comunale
puo richiedere, nelle materie di competenza dei revisori, per il tramite del responsabile
dei servizi finanziari, pareri e proposte relative a singoli atti o regolamenti comunali. La
richiesta puo avvenire anche su iniziativa del responsabile dei servizi finanziari.
L'organo di revisione puo partecipare alle assemblee dell'organo consiliare e, se
espressamente richiesto, alle riunioni dell'organo esecutivo.

Art. 58
Trattamento economico

Con la deliberazione di elezione il Consiglio comunale determina i compensi e i
rimborsi spese spettanti all’organo di revisione entro i limiti di legge.

Nel caso di cessazione per qualsiasi causa dall'incarico il compenso verra corrisposto
in relazione al rateo maturato fino alla data di effetto della cessazione.

CAPO XI SERVIZIO DI ECONOMATO
Art. 59
Istituzione servizio economato

In questo Ente é istituito il “Servizio di Economato”, collocato nellambito dei Servizi
Economici e Finanziari.

La gestione del Servizio € disciplinata dal presente capo che definisce le funzioni allo
stesso attribuite e le modalita del loro espletamento.

ART. 60
L’Economo
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Il servizio Economato € affidato allEconomo, che assume la responsabilita delle
funzioni attribuite, del buon andamento, della regolarita ed efficienza delle procedure,
nonché la responsabilita diretta del servizio di cassa economale e dei valori allo stesso
posti in carico.

L’incarico e conferito mediante provvedimento del Sindaco ai sensi del vigente
Regolamento di Organizzazione degli uffici e servizi comunali.

ART. 61
Attribuzione specifiche

L’Economo deve provvedere alla effettuazione di spese di modesta entita e che, per
ragioni di necessita 0 convenienza, debbono essere effettuate per contanti e piu
precisamente provvede, entro i limiti e con le modalita definite dai successivi articoli:
a) All’'esecuzione delle minute spese di funzionamento a carico del proprio fondo di
anticipazione.
b) Allanticipazione di somme per missioni degli Amministratori e dei dipendenti,
previste da apposite determinazioni dei Responsabili di Settore.

ART. 62

Esecuzione delle minute spese di funzionamento a carico del fondo di anticipazione

1.

3.
4.

economale

All'inizio di ciascun anno solare, viene disposta a favore dellEconomo Comunale,
un’anticipazione dellammontare di  12.000,00=, pari al presunto fabbisogno di un
trimestre dei vari Settori del’Ente; detta anticipazione sara effettuata a carico del Titolo
IV “Anticipazione di Fondi Servizio Economato” del Bilancio Comunale e, a discrezione
dellEconomo, potra essere frazionata in piu mandati di pagamento, complessivamente
non eccedenti il limite di cui sopra; qualora se ne rawvisi la necessita, potra essere
aumentata con delibera della Giunta Comunale su proposta del Responsabile del
Servizio Finanziario.

L’Economo, tramite il proprio fondo di anticipazione, provvede al pagamento delle
minute spese di funzionamento, che rispettino le seguenti caratteristiche:

a) carattere di urgenza ed indifferibilita, tali da non permettere I'espletamento delle
normali procedure di pagamento tramite Tesoriere.

b) riferimento a fornitura che si esaurisca in unica soluzione e cio per evitare che
'uso sistematico del pagamento con la cassa economale rappresenti un
frazionamento di una eventuale spesa dal valore unitario piu significativo in
violazione del limite di cui al successivo comma 3.

Il limite massimo di spesa é fissato nella misura di 500,00, oneri fiscali esclusi.
Le spese che possono essere sostenute a carico del Fondo, sono le seguenti :

a) Spese postali, telegrafiche;

b) Spese per acquisto di carta e valori bollati;

c) Fornitura di stampati, modulistica, registri, cancelleria, materiali di consumo

occorrenti per il funzionamento degli uffici, nonché rilegatura di atti;

d) Spese per riproduzione atti a mezzo di servizi di copisteria, per sviluppo, stampa
e riproduzioni fotografiche;
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e) Acquisto libri e pubblicazioni anche su supporti informatici, abbonamenti
a riviste di carattere giuridico, tecnico, normativo;

f) Spese di riparazione e manutenzione automezzi di proprieta, quali pezzi
di ricambio, spese di immatricolazione, revisione e radiazione, e solo in
circostanze eccezionali, spese per pagamento tasse di circolazione e per
carburanti e lubrificanti;

Q) Spese di riparazione e manutenzione immobili ed impianti di proprieta
comunale;

h) Spese di manutenzione e riparazione di tutti i mobili ed arredi, delle
macchine ed attrezzature da ufficio e non, di proprieta dell’Ente, necessarie per
assicurare la buona conservazione e l'efficienza dei beni per il normale
svolgimento dei servizi;

) Piccole spese da sostenersi per attivita di rappresentanza, compresi i
matrimoni civili (coppe, targhe, corone, pubblicazioni, rinfreschi, inviti, fiori,
ecc...);

)] Pubblicazioni sul BURT e sulla G.U., di avvisi per gare di appalto,
concorsi, inserzioni su quotidiani ed altri provvedimenti pubblicitari dell’attivita
dell'Ente;

K) Spese di trasporto urgente di valori e materiali;

) Spese per notifiche eseguite dal Messo comunale di altri Enti;

m) Spese per obiettori di coscienza (stoviglie, materiale pulizie, generi
alimentari, ecc.);

n)  Canoni di abbonamento audiovisivi e noleggio di attrezzature per
I'organizzazione di spettacoli e manifestazioni pubbliche, spese per S.I.A.E.;

0) Spese per prestazioni occasionali di facchinaggio e pulizia, nonché per
'acquisto di materiali di igiene e pulizia;

p) Spese urgenti per la dotazione del vestiario al personale avente diritto, ivi
compresi i D.P.I;

q) Materiale di medicazione per pronto soccorso;

r Spese per acquisto di programmi software e licenze d’'uso;

S) Altre spese minute non prevedibili ed indifferibili non comprese in appositi
atti di impegno ed affidamento.

ART. 63
Richiesta dei responsabili di settore — ordinazione e pagamenti

1. Per l'effettuazione delle spese a valere sul fondo di anticipazione economale, i
Responsabili di Settore trasmettono richiesta all’lEconomo, tramite appositi buoni d’ordine,
oppure mediante apposita determinazione dirigenziale, con la quale si chiede al’Economo
di provvedere all’effettuazione del pagamento in contanti.

2. Ciascun buono d’ordine deve indicare I'oggetto della spesa, la persona del creditore, la
somma ad esso dovuta, nonché lintervento cui imputare la spesa e costituisce
provvedimento di prenotazione di impegno sulle somme assegnate ai Responsabili di
Settore nellambito del rispettivo PEG.
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3. L’Economo dovra accertare che ogni singola spesa risponda alle caratteristiche
previste nel presente regolamento e che trovi capienza nella somma costituente
I'anticipazione economale, apponendo il proprio visto e provvedendo alla progressiva
numerazione del buono.

4. Successivamente il Responsabile del Settore Finanziario dovra apporvi il visto di
regolarita contabile attestante la copertura finanziaria.

5. Il buono d’ordine deve essere emesso in duplice copia : una destinata al fornitore del
bene o servizio e costituente modulo d’ordine e un’altra destinata al’lEconomo, alla quale
dovra poi essere allegata la documentazione giustificativa della spesa (fattura
quietanzata, scontrino fiscale, vaglia postale, ricevuta di versamento in ccp o di bonifico
bancario).

6. L'Economo € responsabile, limitatamente alle somme ricevute in carico, del
pagamento della fornitura o servizio richiesta dai Responsabili di Settore, al ritiro ed alla
verifica della documentazione giustificativa ed alla presentazione del rendiconto di cui agli
articoli successivi. Resta pertanto responsabilita piena ed esclusiva dei richiedenti, la
corretta imputazione della spesa e le relative procedure contrattuali.

ART. 64
Rendicontazione delle spese

1. Per la regolarita del Servizio e per consentire ogni opportuna verifica, 'Economo deve
provvedere alla tenuta, anche mediante [l'utilizzo di mezzi informatici, di apposita
documentazione contabile.

2. L’Economo, con periodicita trimestrale e comunque, alla data di cessazione, per
qualsiasi causa, dell'incarico, deve presentare il rendiconto della propria gestione al
Responsabile del Servizio Finanziario.

3. Con l'approvazione del rendiconto, il suddetto Responsabile provvede all'imputazione
definitiva ed alla liquidazione, sui rispettivi interventi di spesa, delle spese prenotate con i
buoni d'ordine ed alla liquidazione delle spese gia impegnate con determinazioni
dirigenziali, che hanno disposto l'utilizzo della cassa economale. Successivamente,
dispone I'emissione dei mandati di pagamento di rimborso allEconomo, per il reintegro
dell'anticipazione iniziale.

4. Al termine dell'esercizio 'Economo, ricevuto il rimborso relativo all’ultimo rendiconto,
riversa in Tesoreria I'intero importo dell’anticipazione ricevuta, a valere sul titolo VI
“Rimborso di anticipazione di Fondi”.

ART. 65
Controllo del servizio economato

1. Il controllo sul servizio Economato spetta al Responsabile del Servizio Finanziario.

2. |l Servizio Economato e soggetto a verifiche ordinarie trimestrali da parte dell’organo di
revisione economico-finanziaria dell’Ente, ai sensi dell'art. 223 del T.U.E.L. (D.Lgs.
267/2000); in ogni caso I'Economo dovra tenere costantemente aggiornata la
contabilita di cassa, in modo da poter essere in grado di dimostrare, in qualsiasi
momento, l'uso fatto dei fondi ricevuti in anticipazione.
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L’Economo non puo fare delle somme ricevute in anticipazione, un uso diverso da
guello per cui sono state concesse e ne é personalmente responsabile, fino a che non
ne abbia ottenuto regolare discarico.

ART. 66
Rendicontazione generale annuale

Entro due mesi dalla chiusura dell’esercizio finanziario, 'Economo, quale agente
contabile, rende il conto della propria gestione.

La documentazione, prevista dalla normativa come allegato al Conto di Gestione,
viene redatta, ma non inviata, alla Corte dei Conti, salvo precisa richiesta da parte
della Corte stessa e viene sottoposta al controllo dell'organo di revisione contabile e
del Responsabile del Servizio Finanziario.

ART. 67
Anticipazioni per missioni

. Agli Amministratori ed ai dipendenti che si rechino in missione fuori sede, I'Economo
puo essere autorizzato ad anticipare, con le modalita di cui all’art. 6, una somma per
spese che per necessita 0 convenienza dovranno essere sostenute in contanti.

Tali anticipazioni potranno essere effettuate limitatamente alla misura del 75% e
comunque solo qualora tale importo non sia inferiore a  150.

La rendicontazione delle spese, nonché la restituzione di somme eventualmente non
utilizzate, da parte del soggetto che si e recato in missione, deve essere resa al
Responsabile del Settore competente, non oltre 15 giorni dal rientro dalla missione;
tuttavia, se la missione viene effettuata in prossimita della scadenza del trimestre di
riferimento, la rendicontazione deve essere resa entro tale termine.

La rendicontazione consiste nell’elencazione analitica delle spese sostenute. Sono
ammesse a discarico solo le spese debitamente documentate.

I Responsabile di Settore a cui viene resa tale rendicontazione, provvedera
tempestivamente a trasmetterla allEconomo.

L’Economo provvedera ad inoltrare richiesta alla Ragioneria affinché vengano emessi i
mandati di rimborso per il reintegro della propria anticipazione, con le modalita di cui
all'art. 6.

Nel caso in cui I'interessato non provveda a presentare la rendicontazione delle spese
ed i relativi giustificativi, entro le scadenze di cui al precedente comma 3, 'lEconomo
segnala I'inadempienza al servizio Finanziario, il quale, in sede di pagamento della
indennita di carica o retribuzione mensile, effettuera il recupero dell'intera somma
anticipata e la trasferira al’lEconomo.
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DISPOSIZIONI FINALI
Art. 68
Abrogazione di norme

Dalla data di entrata in vigore del presente regolamento sono abrogati il regolamento di
contabilita approvato con delibera C.C. n. 30 in data 25.6.1996 integrata con deliberazione el
C.C. n. 45 del 28.8.1996 ed il regolamento del servizio economato approvato con atto del
consiglio comunale n. 54 del 9.10.1998, modificata con delibera consiliare n. 79 del
20.10.1999, nonché tutte le altre norme incompatibili con le presenti disposizioni, previste in
altri regolamenti comunali.
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