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Art. 1 - Oggetto e contenuto del regolamento 

1. Il presente regolamento, predisposto in osservanza alla norma di cui all’art. 153, comma 7 del 

D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i. ed in conformità ai principi contabili contenuti nel regolamento di 

contabilità e alla normativa vigente, disciplina il servizio di economato e l’attività degli agenti 

contabili.  

 

Art. 2 - L’economo comunale 
 

1. Il servizio di economato è affidato all’economo comunale che ne assume la responsabilità, 

rivestendo altresì la posizione di agente contabile.  

2. La funzione di economo viene svolta da un dipendente a tempo indeterminato di comprovata 

capacità e professionalità, individuato e nominato dal responsabile del settore finanziario. In caso 

di assenza o impedimento temporaneo dell’economo, le sue funzioni vengono svolte da un altro 

dipendente nominato con le medesime modalità. In assenza di modificazioni la nomina si intende 

di anno in anno confermata. 

3. All’economo compete l’indennità giornaliera di maneggio valori di cassa, nella misura e con le 

modalità previste dalla normativa vigente e dalla contrattazione integrativa decentrata. Gli 

importi di tale indennità sono stabiliti in sede di contrattazione integrativa decentrata entro i 

limiti di cui all’art. 70-bis del CCNL 21.05.2018 e art. 84 bis CCNL del 16.11.2022. 

4. L’indennità, riconosciuta anche al sostituto economo, è corrisposta per le sole giornate nelle 

quali il dipendente è adibito al servizio economale. 

5.  All’atto del passaggio delle funzioni, l’economo che cessa dal servizio dovrà procedere alla 

consegna degli atti e dei valori al subentrante, alla presenza del responsabile del settore 

finanziario. L’economo che subentra non deve assumere le sue funzioni senza preventiva verifica 

e presa in consegna del contante e di ogni altra consistenza.  

6. Delle operazioni di consegna deve redigersi regolare verbale in duplice copia firmata da tutti gli 

intervenuti. 

 

Art. 3 – Competenze dell’economo comunale 

 

1. L'Economo di regola provvede alla riscossione: 

1)  di piccole rendite patrimoniali occasionali; 

2)  dei diritti di segreteria, stato civile ed ogni altro diritto dovuto per atti di ufficio; 

3) delle oblazioni per contravvenzioni ai regolamenti comunali ed alle ordinanze del Capo 

dell'Amministrazione; 

4)  dei proventi derivanti da vendite occasionali di materiali di poco valore, risultanti da scarto di 

magazzino o dichiarato fuori uso; 

5)  del corrispettivo per la cessione in uso di strutture, campi sportivi ed immobili comunali; 

6)  di depositi provvisori dei partecipanti ad aste e licitazioni e deposito tasse contrattuali, diritti od altro 

relativi alle aggiudicazioni definitive; 

7)  delle marche segnatasse. 

 

2. L’economo inoltre provvede alla gestione di cassa per il rimborso o per l’effettuazione delle 

spese minute che siano contestualmente imprevedibili, indifferibili o comunque urgenti  e per le 
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quali sia indispensabile il pagamento immediato entro il limite di spesa fissato nell’importo 

massimo unitario di €. 100,00, IVA compresa. 

3. Nessuna richiesta di fornitura o servizio può essere artificiosamente frazionata allo scopo di far 

rientrare la spesa nel limite suindicato. 

4. Dette spese minute, di carattere occasionale e non ripetitivo, possono essere così suddivise per 

materia: 

• spese per acquisto di stampati, modulistica, cancelleria e materiali di consumo occorrenti per 

il funzionamento degli uffici e degli organi politici, non rientranti all’interno di una 

programmazione degli acquisti; 

• acquisto di valori bollati; 

• spese postali, limitatamente alle spese fuori affrancatrice; 

• acquisto di libri di carattere tecnico amministrativo; 

• spese per notifiche eseguite da altre Amministrazioni per conto dell’Ente; 

• spese per copie eliografiche, fotocopie e simili; 

• spese per rinnovo firme digitali per la parte per cui non è emessa fattura elettronica; 

• duplicazioni chiavi e piccole spese di ferramenta; 

• certificati medici correlati al rinnovo porto d’armi per personale della vigilanza; 

• spese per riparazione e manutenzione occasionale di attrezzature dell’Ente; 

• tasse di circolazione degli automezzi; 

• lavaggio automezzi comunali; 

• spesa per carburante, qualora non sia stato possibile utilizzare il buono carburante fornito 

dall’Ente e previa presentazione di ricevuta attestante l’avvenuto pagamento; 

• rimborso spese viaggio di dipendenti ed amministratori (pedaggi autostradali, spese per 

parcheggi, ecc.), previa presentazione di autorizzazione e secondo la normativa vigente; 

• spese urgenti di rappresentanza, non rientranti all’interno di una programmazione degli 

acquisti. 

5. L’economo è tenuto ad utilizzare il fondo di economato per le sole tipologie di spese sopra 

riportate e non può distrarlo per effettuare anticipazioni non espressamente contemplate. 

6. L’economo, previa verifica della regolarità contabile e fiscale dei documenti presentati, provvede 

al pagamento delle spese sulla base: 

- di apposita autorizzazione preventiva alla spesa sottoscritta dal responsabile di settore mediante 

il modulo predisposto dal servizio economato; 

- dei documenti fiscali rappresentativi dei beni e servizi acquisiti dal Comune (scontrino o 

ricevuta fiscale).  

7. Con la sottoscrizione dell’autorizzazione preventiva il responsabile che ha dato luogo alla spesa 

attesta la regolarità contabile e la legittimità della spesa stessa. 

8. L’economo emette quindi i buoni economali che saranno oggetto di rendicontazione periodica e 

annuale, provvede anche alla riscossione dei proventi e dei diritti stampati relativi al servizio 

finanziario. 

9. Per il servizio di cassa l’economo deve tenere registro giornaliero, anche con modalità 

informatiche. 
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Art. 4 Il fondo di anticipazione economale  
 

1. Per lo svolgimento delle proprie funzioni l’economo è dotato all’inizio di ciascun anno 

finanziario di un fondo pari ad € 5.165,00; tale fondo viene depositato in apposito conto istituito 

presso il tesoriere, dal quale l’economo effettua i prelievi o autorizza pagamenti (anche con 

modalità telematiche) in relazione alle richieste ricevute e in modo da rendere minima la 

giacenza di denaro in contante nella cassa economale. Il conto viene reintegrato in corso d’anno 

a fronte di presentazione del rendiconto periodico. 

2. Alla fine di ogni esercizio l’economo restituisce l’anticipazione ricevuta mediante versamento 

nella tesoreria dell’Ente. 

        

Art. 5 Rimborsi e rendiconti 

1. L’economo dovrà presentare al responsabile del settore finanziario, almeno con cadenza 

trimestrale, il rendiconto corredato di tutti i buoni economali emessi relativamente alle spese 

sostenute, suddiviso per capitoli, con allegata la documentazione giustificativa. 

2. L’approvazione del conto suddetto ed il relativo legale discarico sono effettuati con 

determinazione del responsabile del settore finanziario, il quale, riconosciuto regolare il 

rendiconto, dispone il rimborso all’economo delle spese approvate, nei limiti delle spese stesse, e 

la reintegrazione del fondo economale. 

3. Alla fine dell’esercizio l’economo rimborserà l’anticipazione avuta con reversale a favore del 

servizio di tesoreria dell’Ente.  

4. Entro il termine di trenta giorni dalla chiusura dell’esercizio finanziario, ovvero entro la 

cessazione del proprio incarico, l’economo rende all’Ente il conto della propria gestione, su 

appositi modelli conformi a quelli approvati con D.P.R. 194/1996.  

 

Art. 6 Riscossione delle entrate comunali 

1. Le riscossioni di entrate e proventi non di competenza del servizio finanziario vengono effettuate 

mediante le modalità ordinarie di incasso gestite dall’Ente (conto di tesoreria, conti correnti 

postali, postazioni POS dislocate nelle sedi municipali, pagamenti on line sul sito dell’Ente, 

pagoPa, My Pay e ogni altra forma di cui l’ente intenderà dotarsi). 

2. In alternativa alle forme sopra indicate, laddove siano valutati più adeguati per la gestione delle 

entrate dell’Ente, possono essere istituiti, con determinazione del responsabile di settore 

competente, degli agenti contabili specifici, cui spetta l’indennità per maneggio valori di cassa, 

nella misura e con le modalità previste dalla normativa vigente e dalla contrattazione integrativa 

decentrata. 

3. Gli agenti contabili sono sottoposti alla vigilanza del responsabile di settore competente, 

direttamente responsabile del loro operato. 

        

Art. 7 - Cadenza dei versamenti di entrata presso la tesoreria dell’ente  

 

1. Gli incassi effettuati dagli Agenti contabili saranno riversati mensilmente presso la tesoreria 

dell’Ente che rilascerà apposita quietanza da allegare alla bolletta di entrata. 

2. Per incassi inferiori ai 10 euro, l’importo potrà essere versato con frequenza minore. 
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3. Le bollette di entrata andranno trasmesse al settore finanziario affinché siano regolarizzate 

attraverso l’emissione delle relative reversali di entrata. 

art. 8 – Gli agenti contabili 

1. Sotto la denominazione di agenti contabili del Comune si comprendono: 

a) il tesoriere; 

b) l’economo comunale;      

c) coloro che per qualsiasi titolo sono incaricati di riscuotere entrate di qualunque natura e 

provenienza da riversare nelle casse del tesoriere e che sono autorizzati al maneggio del 

pubblico denaro; 

d) coloro che sono incaricati della gestione dei beni del Comune denominati “agenti contabili per 

materia”; 

e) tutti coloro che, senza legale autorizzazione, prendono ingerenza negli incarichi attribuiti agli 

agenti anzidetti e riscuotono o maneggiano somme di spettanza del Comune. 

3. Tutti gli agenti contabili che hanno un rapporto di dipendenza con il Comune, detti “agenti 

contabili interni”, esercitano le loro funzioni sotto la vigilanza e secondo gli ordini che ricevono 

dal responsabile del settore da cui dipendono.  

4. La qualifica di agente contabile è data, oltre che dal rapporto di lavoro dipendente, anche da 

concessione amministrativa, contratto di appalto o altro rapporto giuridico; in questo caso 

l’agente contabile viene qualificato come “agente contabile esterno”. 

5. Gli agenti contabili esterni soggiacciono agli stessi obblighi di cui al presente regolamento, oltre 

che alle specifiche disposizioni del TUEL e sono tenuti in particolare alla resa del conto con i 

modelli previsti per legge. 

6. All’inizio di ogni esercizio finanziario i responsabili dei settori effettuano una ricognizione 

nell’ambito delle proprie strutture organizzative al fine di verificare la presenza di rapporti 

giuridici che comportino la designazione di agente contabile al fine di provvedere alla 

designazione formale degli “agenti contabili interni” e prendere atto degli “agenti contabili 

esterni”. In assenza di modificazioni tali atti si intendono di anno in anno confermati. 

7. I provvedimenti di nomina e le prese d’atto sono notificati ai soggetti interessati e trasmessi 

all’economo comunale. 

8. Se nel corso dell’esercizio si manifesta la necessità di individuare una nuova figura o di sostituire 

un agente contabile, il responsabile del servizio ne dà tempestiva comunicazione al servizio 

finanziario affinché venga predisposta la nomina.  

 

Art. 9 – Ruolo degli agenti contabili e organizzazione contabile 

 

1. Le attività esercitate dagli agenti contabili possono essere identificate in: 

a) riscossione di entrate di pertinenza del Comune; 

b) pagamenti necessari per l’estinzione di impegni ed obblighi assunti dal Comune; 

c) custodia di denaro, di beni, di valori e titoli appartenenti al Comune. 

2. Tutte le forme di gestione contabile che operano all’interno del Comune, inquadrabili nella 

figura dell’agente contabile, devono essere organizzate in modo tale che i risultati dell’attività 

siano verificabili e ricollegabili con i dati rilevabili dai movimenti di cassa registrati dal tesoriere 

e con le scritture tenute dal servizio economico finanziario del Comune. 
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3. Gli agenti contabili interni sono tenuti a: 

a) effettuare esclusivamente le operazioni di riscossione e pagamento per le quali sono stati 

autorizzati con il provvedimento di nomina; 

b) versare le somme incassate presso la tesoreria dell’ente con cadenza mensile, conservando le 

relative quietanze e trasmettendo al servizio finanziario copia delle quietanze, complete dei 

riferimenti contabili necessari per l’accertamento e l’imputazione contabile delle riscossioni.      

4. Le rendicontazioni trasmesse al settore finanziario costituiscono idonea documentazione ai fini 

dell’accertamento delle relative entrate e pertanto devono essere sottoscritte anche dal 

responsabile di settore competente, sotto la cui vigilanza l’attività viene svolta; 

5. Anche gli incarichi attribuiti ad agenti contabili esterni che gestiscono entrate, beni e servizi in 

nome e per conto del Comune devono disporre l’obbligo della periodica rappresentazione dei 

risultati di gestione e dei rapporti di dare e avere fra il Comune e il soggetto esterno nei termini e 

modi stabiliti dalla normativa di riferimento, dai provvedimenti amministrativi o dai contratti 

stipulati fra Comune e soggetto esterno. 

6. Il controllo e riscontro della gestione contabile degli agenti contabili esterni compete al 

responsabile di settore competente per materia.  

 

Art.10– Conto giudiziale 

 

1. L’economo e gli agenti contabili presentano ogni anno il conto giudiziale della loro gestione al 

proprio responsabile di settore per la relativa approvazione. 

2. Il conto giudiziale è reso da ogni agente al servizio finanziario entro 30 giorni dalla chiusura 

dell’esercizio cui si riferisce il conto o dalla data di cessazione della mansione di agente 

contabile, utilizzando i modelli previsti dal D.P.R. n. 194 del 31/01/1996. 

3. Il servizio finanziario verifica i conti dei singoli agenti in base agli elementi in proprio possesso 

e alla documentazione eventualmente richiesta agli agenti contabili; terminata positivamente la 

parifica il responsabile finanziario appone il visto di regolarità. 

4. I conti sono trasmessi alla Corte dei Conti entro il 60° giorno dall’approvazione del rendiconto, a 

cura del servizio finanziario.  

 

Art. 11 

Disposizioni finali 

 

1. Per quanto non è previsto nel presente regolamento si applicheranno le norme contenute nel 

D.Lgs. 18-8-2000, n. 267 "Testo Unico delle leggi sull'ordinamento degli Enti locali", nello 

Statuto e nel Regolamento di Contabilità od ogni altra disposizione regolamentare o di legge. 

 

 

 

 


