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TITOLO |
ORDINAMENTO GENERALE ED ATTRIBUZIONI

ART. 1
Quadro normativo di riferimento

Il quadro normativo di riferimento del presenteakegnento e costituito prevalentemente da:
D. Lvo 12.04.2006 n. 163 e s.m.i.

D.Lvo 18.8.2000, n. 267 e s.m.i.;

Legge 7.8.1990 n .241 e s.m.i.;

Vigente Regolamento di contabilita dell’ente;

Regio Decreto 18.11.1923 nr.2440;

Regio Decreto 23.05.1924 nr.827.

ART. 2
Oggetto del regolamento

Il servizio provinciale Provveditorato-Economaéo disciplinato dal presente regolamento che
definisce le funzioni allo stesso attribuite e ledalita per il loro espletamento, in conformita ai
principi dell'ordinamento giuridico della normatistatutaria, regionale, nazionale ed europea.

ART. 3
Ordinamento e dotazioni del Servizio ProvveditorateEconomato

La posizione e l'ordinamento del Servizio Provvamito-Economato nell'ambito dell'organigramma
dell’ente, il numero e le qualifiche funzionali dpkrsonale allo stesso addetto sono stabiliti
nell’ambito del piano di organizzazione degli ufiécservizi e della relativa dotazione organica.

ART. 4
Il Provveditore-Economo

Il Provveditore-Economo € il responsabile dell'esghento delle funzioni attribuite al Servizio

Provveditorato Economato, del buon andamentoadeolarita e dell'efficienza della struttura

operativa alla quale € preposto.

Assicura la rigorosa osservanza delle norme dalgpte regolamento e di quelle stabilite dalle leggi
vigenti in materia.

Ha la responsabilita del servizio di cassa econereatlei valori allo stesso posti in carico, fino al
loro discarico ai sensi di legge.

La posizione del Provveditore-Economo nell'orgaamgma dell’ente, il suo stato giuridico ed

economico sono stabiliti dal regolamento della Hroa e dalla dotazione organica del personale
provinciale.

ART.5
Il Vice Provveditore-Economo

Coadiuva il Provveditore-Economo nell'espletamedt suoi compiti e concorre al miglior
funzionamento del servizio.

Sostituisce il Provveditore-Economo in caso di asaeod impedimento e ne assume, in tal caso, le
funzioni e le responsabilita.



Ha in particolare, nellambito della struttura argaativa delProvveditorato-'Economato, le
attribuzioni allo stesso specificatamente assegtaltd’rovveditore-Economo .

ART. 6
Attribuzioni generali

Il Servizio Provveditorato-Economato ha competemggmerale per gli approvvigionamenti, le
forniture, la gestione, la manutenzione, la corsgpne e gli inventari dei beni mobili, d'uso e di
consumo, necessari per il funzionamento di tugiettori dell’ente e per I'espletamento dei servizi
dagli stessi organizzati, esclusi i servizi pemualy apposite speciali norme autorizzano I'autonoma
effettuazione di particolari specifiche provvisee ghrte dei settori ad essi preposti.

| settori dotati di autonomia per particolari praste hanno I'obbligo di osservare tutte le modalita
stabilite dal presente regolamento e sono teneti,tg@i forniture, agli adempimenti previsti dalle
leggi vigenti e dai regolamenti provinciali.

ART. 7
Attribuzioni specifiche

Le attribuzioni del Servizio Provveditorato-Econdmatenuto conto di quanto gia stabilito,
comprendono:

la programmazione dei fabbisogni, gli approvvigimeati, forniture, servizi, gestione e
conservazione dei beni mobili, d'uso e di consumecgessari al funzionamento degli uffici
provinciali e degli istituti scolastici, per i qudEnte e tenuto per legge a provvedere, ad eoccezi
di quelli per i quali & prevista specifica autonandei singoli settori nell'effettuazione di partam
provviste;

l'adozione dei provvedimenti necessari per assieumdstantemente la razionale fornitura e la
distribuzione di quanto sopra in relazione allgesze complessive dell'organizzazione dell’'ente ed
in rapporto ai programmi ed agli obiettivi dell'’Anmstrazione;

attivazione, disdetta, volturazione e pagamentte d@énze di competenza provinciale;
programmazione, acquisto, tenuta e distribuziorgdi dégampati, carta e varie di cancelleria ed altri
oggetti e materiali ritenuti necessari per il furmmento degli uffici e di quelli ai quali 'Ente e
tenuto per legge a provvedere;

acquisto di numeri singoli oppure di abbonamemguatidiani, periodici e pubblicazioni necessari agl
uffici ed organi provinciali;

acquisti di bandiere, gonfaloni, coppe, medagli atiri oggetti per finalita di rappresentanza o pe
premi;

la gestione delle forniture al personale aventdtalirdelle divise e del vestiario a carico delten
salvo quanto previsto da atti interni, in confoarall'apposito regolamento;

acquisto e manutenzione di fotocopiatrici, centialfax e di ogni altra dotazione tecnica per dli
uffici;

programmazione, affidamento e gestione del serdzpulizia degli uffici provinciali;

gestione della cassa economale;

la tenuta e l'aggiornamento degli inventari deiibembili dellente ed il controllo della loro
conservazione da parte dei consegnatari;

la tenuta e I'aggiornamento, in collaborazione EOfficio Tecnico, degli inventari dei beni immolbil
di qualsiasi natura;

la provvista dell’energia elettrica e dei combustiper gli impianti di riscaldamento, esclusi gli
impianti compresi nel “Piano Energia”;

acquisizione e gestione delle polizze di assicorezdell’Ente;

gestione della sala conferenze



Puo inoltre essere destinatario di specifici mandaativamente all'acquisto di altri beni o alla
gestione di particolari servizi.

ART. 8
Adempimenti di competenza

Nell'espletamento delle funzioni allo stesso atitdy il Servizio Provveditorato-Economato
provvede agli adempimenti di istruttoria amministta e di controllo, predispone le scritture
contabili ove richieste dalla normativa, effettaaéndicontazioni di legge.

TITOLO Il
PROGRAMMAZIONE ED UTILIZZAZIONE DELLE FORNITURE E P RESTAZIONI
ORDINARIE E STRAORDINARIE

ART. 9
Previsioni dei fabbisogni ricorrenti e programmabili

| Dirigenti responsabili dei settori dell’ente edirigenti scolastici debbono trasmettere, enteb i

mesi antecedenti all'approvazione del bilanciotretaall’anno finanziario successivo, le previsioni

dei fabbisogni ricorrenti e programmabili con rifeento a:

oggetti di cancelleria, di carta, stampati e dii@mo materiale d'uso e di consumo, per lI'anno
successivo;

arredi e attrezzature.

interventi programmabili di manutenzione per beobih ed attrezzature.

Qualora le previsioni siano superiori ai consuniifieatisi nell'anno precedente, debbono essere

indicati analiticamente i motivi dell'aumento.

Qualora i Dirigenti non trasmettano le previsiorgi iermini sopra indicati, verranno presi in

considerazione i fabbisogni storici ordinari.

ART. 10
Piani di approvvigionamento

Ai fabbisogni aventi carattere di continuita o riemti si provvede, di norma, mediante piani di
approvvigionamento per singola categoria merceotogei modi e nelle forme previste dalla legge.

ART. 11
Organizzazione degli approvvigionamenti

Le forniture ordinarie devono essere programmateiascun responsabile di settore distribuendole
gradualmente nel corso dell'anno per quantitatorrispondenti ai fabbisogni, contenuti entro il
limite massimo autorizzato.

In corso di esercizio i settori possono avanzaréivaita richiesta di modifica delle assegnazioni
ottenute.

Se le modifiche non comportano variazioni rispelta spesa preventivata per il settore, le dedision
sono adottate dal Provveditore-Economo, tenutoocdegli impegni assunti verso i fornitori e di
eventuali compensazioni con i fabbisogni di aktiari.



Ove le modifiche richieste comportino aumento desspil Provveditore-Economo ne riferisce al
Dirigente del Settore competente in materia dinuia e servizi finanziari che decidera in merito,
compatibilmente con le disponibilita finanziariensentite dal bilancio.

Effettuate le verifiche necessarie il Provveditei@nomo autorizza la fornitura, che viene regiatrat
in carico al settore e della quale il dipendent®@zrato rilascia ricevuta.

ART. 12
Forniture per fabbisogni straordinari

Le forniture di carattere straordinario debbon@es®pportunamente motivate dai settori competenti
e segnalate al Servizio Provveditorato-Economatpbvvedera a predisporre gli atti necessari per
adempiere al fabbisogno compatibilmente con i Virdidbilancio.

TITOLO Il
NORME PER LE FORNITURE, LE PRESTAZIONI E PER L'ESEC UZIONE DEGLI
APPROVVIGIONAMENTI

ART. 13
Capitolato d'oneri

Le forniture, somministrazioni o prestazioni sonseguite, salvo le spese minute ed urgenti
disciplinate dal presente regolamento, in base p@itatati d'onere, predisposti dal Servizio
Provveditorato-Economato e contenenti i segueatnehti:

- oggetto della fornitura o prestazione;

- caratteristiche tecnico merceologiche;

- ammontare presunto della spesa;

- termine e luogo di consegna;

- modalita di controllo e collaudo;

- eventuali penalita applicabili per ritardi netlensegne e per qualsiasi altra inadempienza;

- in genere, tutte quelle altre condizioni che @ a meglio precisare gli obblighi della ditta
aggiudicataria.

ART. 14
Modalita generali per gli approvvigionamenti

Quando, a norma di legge, non risultino utilizzak®l convenzioni quadro definite dalla Consip

S.p.A., alle forniture, somministrazioni e pregtaz, si provvede secondo quanto stabilito dalla
normative al momento vigenti in materia e secordedrme contenute nei Regolamenti dell’ente.

Le procedure di acquisto di beni e servizi in egoi@osono disciplinate con apposito Regolamento
approvato dal Consiglio Provinciale.

ART. 15
Ordinativi di esecuzione

Le richieste di forniture e prestazioni contendatjuantita e la qualita dei beni o servizi datifigre

e le condizioni essenziali alle quali le stessebdaeb essere eseguite saranno firmate ed evase dal
Provveditore-Economo.

Sull'ordinativo viene precisato l'ufficio o il seté interessato alla fornitura o prestazione.



ART. 16
Contabilizzazione e controllo

La regolarita di esecuzione delle forniture e @&sni viene accertata dal Provveditore-Economo,
salvo che le stesse siano effettuate, in conformigg@uanto stabilito nell'ordinativo, direttamentd d
settore o dai settori interessati; in tal caso cemmpai responsabili di settore disporre tale
accertamento.

Il Provveditore-Economo - o i responsabili dei setinteressati - attestano con annotazione firmata
in calce alla nota di consegna od alla fatturaelgolare esecuzione della fornitura o prestaziame, i
rapporto alla quantita dei beni e servizi forndiadla corrispondenza alle caratteristiche convenut
Nel caso che siano riscontrate irregolarita o tlitptalitativi o differenze quantitative, esse veng
immediatamente contestate per scritto al fornit@ee la contestazione avvenga da parte del
responsabile di settore, questo ne rimette copir@lveditore-Economo affinché valuti le eventuali
azioni da intraprendere.

Le forniture di arredi, macchine, strumenti ed ialieni che incrementano il patrimonio sono
registrate dal Servizio Provveditorato-Economatiisventario dei beni mobili e poste in carico ai
consegnatari.

Le forniture di beni di consumo sono poste in @@ magazzini economali e scaricati allorché i
beni stessi vengono assegnati ai settori.

ART. 17
Verifica e liquidazione delle fatture

Le ditte fornitrici debbono trasmettere le fattuedi'Ufficio Protocollo facendo riferimento
all'ordinativo ricevuto e alla bolla di consegnar Bgni fattura si effettueranno i seguenti cofteal
adempimenti:

- se essa sia stata redatta nei modi prescritiaecarrispondente alle forniture e prestazioni
effettivamente ordinate ed eseguite;

- se siano stati applicati i prezzi convenuti;

- la regolarita dei conteggi e la corretta ossexaatelle disposizioni tributarie in materia,;

- l'applicazione di eventuali riduzioni e penalita caso di ritardi e violazioni di altri impegni
contrattualmente assunti;

- definizione con i fornitori di eventuali contesiani;

- certificazione, mediante annotazione apposta dattura e firmata dal Provveditore-Economo per
quanto di sua competenrada un responsabile dell’'Ufficio proponente, dellenuta esecuzione
degli adempimenti di liquidazione sopra previstideterminazione dell'importo netto dovuto
dall’Ente.

ART. 18
Spese minute ed urgenti

Le forniture e le prestazioni, che per la loro jgatare natura di spesa minuta, urgente ed
indifferibile non possono essere tempestivamenbgrammate e preventivamente autorizzate, sono
eseguite dal Provveditore-Economo.



TITOLO IV
SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE

ART. 19
Attribuzione ed organizzazione del servizio

Il servizio di cassa economale provvede alla risioe delle entrate ed al pagamento delle spese
indicate nel presente regolamento, sotto la diregponsabilita del Provveditore-Economo.

ART. 20
Fondo Economale

Per far fronte ai pagamenti e costituito uno st@mento apposito denominato “fondo economale”,
tale fondo viene periodicamente stabilito dalla i&uProvinciale, ed é attribuito al Provveditore-
Economo all'inizio di ogni anno, mediante mandato pdhgamento emesso dalla Ragioneria
provinciale.

Il Provveditore-Economo € responsabile delle somankli assegnate fino a quando non abbia
ottenuto il discarico del rendiconto di cui al sessivo art. 24.

ART. 21
Funzione di cassiere

Il Provveditore Economo- ed il vice ProvveditoreeBomo hanno funzioni di agente contabile per i
servizi di cassa economale previsti dal presemelaenento.

La custodia dei valori € affidata al ProvveditoreesBomo che deve disporre di una cassaforte, la cui
chiave e/o codice sono tenuti da lui personalmeniie caso di assenza, da chi lo sostituisce.

A fine giornata ol Provveditore-Economo effettuascontri di cassa e accerta la concordanza delle
rimanenze effettive con quelle contabili.

Le consistenze di cassa comprendenti tutti i valbgualsiasi natura (contanti, titoli, vaglia, egsi,

bolli ed altri valori in genere in consegna al Rmeditore-Economo), sono custodite nell'apposita
cassaforte.

L'Amministrazione provvede, a sue spese, ad assiEue somme depositate presso il Servizio
Provveditorato-Economato ed i valori custoditi contrischi del furto, incendio e connessi.
L'Amministrazione provvede inoltre alla installazeo delle attrezzature e dei sistemi di sicurezza
necessari per la conservazione dei fondi e val@sgo I'Ufficio e per i locali nei quali i funzioma
preposti svolgono il servizio di cassa.

Al Provveditore-Economo, al Vice Provveditore-Ecommed ai sub agenti contabili incaricati di
operare presso la cassa economale, sono attripaitérischi del servizio di cassa, le indennig i
maneggio valori, determinate tenendo conto delipaiizioni contrattuali vigenti in materia.

Le giacenze di cassa nhon possono mai essere supdasomma indicata nella Polizza Assicurativa
stipulata dall’Amministrazione.

ART. 22
Riscossione di entrate

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

- dalla vendita delle pubblicazioni edite od apmigionate dall’ente, di materiale cartografico e
documentale, effettuate direttamente dal Provveatto Economato o, sotto il suo controllo, dai
settori che hanno in carico i materiali predettie tale servizio non venga svolto direttamenteltia a
Settori dellAmministrazione, previa specifica aitpazione da parte della stessa;

- dai corrispettivi per i servizi a domanda indivade derivanti dall'uso di sale provinciali e daeal
prestazioni che, per la loro natura, non consentamganizzazione di una procedura apposita di
riscossione presso la Tesoreria;



- da introiti vari occasionali e non previsti, pequali la Ragioneria ritiene sussista la neceddiita
iImmediato incasso o non sia possibile il direttcsaenento presso la Tesoreria.

Le somme introitate sono conservate nella cassafdel Servizio Provveditorato-Economato e
versate alla Tesoreria a seguito di emissione plbsife reversali d'incasso da parte della Ragianeri

ART. 23
Limiti di spesa

Il Provveditore-Economo entro i limiti massimi daifiticipazione economale, provvede al
pagamento, per un importo massim& di00,00=, (quattrocentoeuro), oltre IVA, delle:

spese minute d’ufficio

spese urgenti e necessarie per il funzionamento ufégi

spese imprevedibili e non programmabili

spese indifferibili (a pena danni)

spese per forniture non continuative

Per le spese postali, contrattuali e per casi divaia necessita, si puo derogare il limite previte
400/00 (quattrocento euro), oltre all'lVA.

ART. 24
Rendicontazione

Quando e esaurito il fondo economale e, comunduerraine di ciascun trimestre, il Provveditore-
Economo presenta al Dirigente competente in matkrialancio e servizi finanziari un rendiconto
delle spese sostenute, suddiviso per capitoliatlegata documentazione giustificativa, intendendos
come tale qualsiasi documento avente rilevanzal&s&olo qualora non sia possibile allegare alcun
documento avente rilevanza fiscale in quanto navigto per quella tipologia di spesa, ovvero in
caso di smarrimento o perdita della documentazgustificativa come sopra definita, € ammessa
quale giustificazione della spesa apposita dichiaree del Dirigente del Settore competente
attestante I'entita e I'utilizzo della spesa.

In assenza di alcuna documentazione giustificativa si procedera al rimborso e il soggetto
utilizzatore sara tenuto a provvedere personalmente

Il Dirigente competente in materia di bilancio evea finanziari, riconosciuto regolare il rendidon
dispone il rimborso al Provveditore-Economo dell@se approvate e la reintegrazione del fondo
economale.

Al termine dell'anno, con procedura di rendicordgagi contabile, il Provveditore-Economo chiude
I'esercizio e restituisce totalmente, tramite reaée emessa dalla Ragioneria provinciale, il fondo
economale; la Ragioneria provvede contestualmehlissegnazione del fondo economale per
I'anno successivo con apposito mandato di paganeefaeore del Provveditore-Economo .

Ai sensi dell’art. 233 del D. Lgs. 267/2000, entrtermine di due mesi dalla chiusura dell’'esemizi
finanziario, il Provveditore-Economo rende il coraonuale della propria gestione agli organi
competenti.

ART. 25
Contabilita di cassa

Il Provveditore-Economo ha I'obbligo di tenere, m@mente od a mezzo del sistema informatico le
seguenti scritture contabili:
- un registro prima nota in cui vengono registitgnalmente e separatamente le entrate e le uscite



- un giornale di cassa nel quale vengono registcatgologicamente ed in apposite colonne, tutte le
somme incassate, quelle pagate ed il saldo gerdiredessa.

ART. 26
Anticipazione per missioni e trasferte

Per le missioni e trasferte dei dipendenti delkerilt Servizio Provveditorato-Economato puo
anticipare le spese nella misura del 75% sullasstliel costo complessivo della trasferta e missione.
A tale scopo il dipendente che intenda usufruirerdieventuale anticipo sulle spese dovra, almeno
sette giorni prima della data della eventuale rorssj presentare apposita richiesta in duplice ¢opia
unitamente all’elenco analitico delle spese daeswst ed alla eventuale determina di impegno, al
servizio del personale, che effettuera un contrsliiba regolarita di quanto richiesto.

Soltanto successivamente a tale controllo il dipetel potra recarsi presso il Servizio
Provveditorato-Economato per I'erogazione dell'@ipb richiesto.

Sono attribuiti al Servizio Provveditorato-Economattti gli adempimenti connessi alle missioni e
trasferte degli Amministratori. L'ufficio provved&ipertanto ad anticipare le spese ed a rendicontare
le stesse sulla base dei documenti fiscali consegiagli Amministratori; non si dara luogo a
rimborsi per le spese non regolarmente documeniee. la quota rimborsabile si applica la
normativa vigente in tema di trasferte e missioer pl personale dirigente mentre per le
autorizzazioni alla missione si applica quanto désp dal Testo Unico Enti Locali.

L'interessato (dipendente o amministratore) habligb di rimettere all’'ufficio competente la
richiesta di rimborso entro il giorno 5 del mesecassivo a quello di riferimento. Alla richiesta di
rimborso dovranno essere allegati l'autorizzaziai missione, la documentazione relativa
all'anticipazione e gli originali delle ricevute It spese effettivamente sostenute ammissibili a
rimborso.

Nel caso eccezionale in cui la somma anticipataseriore all'importo delle spese effettivamente
sostenute e documentate dal dipendente, lo stessa drovvedere alla restituzione immediata della
differenza al Servizio Provveditorato-Economato.

Ove linteressato, ricevuta l'anticipazione, readit spese non rimborsabili e non documentate in
originale sara disposto il recupero delle stesseyra dell’ufficio competente, mediante trattenuta
sulle retribuzioni e sulle indennita di funzionemaii.

ART. 27
Responsabilita e controlli

Il Provveditore-Economo e, per quanto di loro pemtiza, gli altri impiegati autorizzati ad espletare
le funzioni di Agenti o Sub Agenti Contabili sonerponalmente responsabili delle somme ricevute
in consegna fino a quando non ne abbiano otteegadd discarico.

Essi sono soggetti agli obblighi imposti ai deparsitdalle leggi civili e sono personalmente
responsabili della regolarita dei pagamenti.

Ai sensi dell’art. 223 del D. Lgs. 267/2000, le ifieche della cassa economale, sono effettuate ad
opera del collegio dei revisori, in caso di impbgda dello stesso, provvedera il Dirigente
responsabile.



TITOLO V
GESTIONE DEI MAGAZZINI ECONOMALI

ART. 28
Funzione del magazzino economale

La conservazione e distribuzione dei materiali apyigionati avviene negli appositi locali posti
sotto la direzione dell’addetto al magazzino eddaff a dipendenti consegnatari, responsabili della
guantita dei materiali esistenti e della loro buooaservazione.

Il dipendente responsabile dei magazzini deve edeapresa in consegna dei materiali, effettuando
le opportune verifiche qualitative e quantitativgprevvedere sia alla ordinaria disposizione degli
stessi affinché si possa facilmente adempierenadlgimentazione ed al controllo che alla tenuta dei
locali in perfetto ordine.

ART. 29
Scorte di magazzino

La costituzione delle scorte di magazzino vienetafata in base ai piani di approvvigionamento, ai
tempi programmati per le consegne ed ai fabbisogmirenti dei settori dell’ente.

Il Provveditore Economo ha ogni facolta a tal fmecessaria, dovendo tempestivamente assicurare
I'approvvigionamento ordinario di tutti i servizellente, senza tuttavia costituire depositi ecsess

di materiali che possono deteriorarsi, risultarpesati tecnicamente, impegnare mezzi finanziari
eccessivi per il loro acquisto.

ART. 30
Contabilita di magazzino

La contabilita dei magazzino viene tenuta, sottodieezione del Provveditore-Economo, dal
dipendente responsabile dello stesso.

L'assunzione in carico dei materiali avviene inebadla documentazione che accompagna gli
approvvigionamenti, dalla quale sono desunti gihnednti da registrare.

Il discarico viene documentato dai buoni di consefyrmati dai riceventi o qualora i materiali siano
stati consegnati direttamente dal fornitore alosetbrdinante, copia della bolla di consegna oaddt
fattura accompagnatoria da cui desuma la regoldetka fornitura eseguita e la presa in carico
comprovata dalla firma del ricevente.

Nella contabilita vengono indicate per singole voci

- la consistenza iniziale accertata con l'inventari

- le immissioni successive;

- | prelevamenti;

- le rimanenze risultanti dopo ciascuna operazione.

Non sono soggetti ad inventariazione i beni ed tenai fragili, i beni di limitato costo o di rago
consumo come gli oggetti di cancelleria qualunsjaeil prezzo, gli stampati e prodotti cartotecnici
ed igienici in quanto, ove iscritti, renderebbecoessivamente laboriosa la tenuta dell’inventario.
Alla fine dell'esercizio il responsabile provvedéraventario del magazzino, redigendo apposito att
che viene firmato e trasmesso al Provveditore-Ecuno

Nel caso di cessazione dall'incarico del respofesat#l magazzino, si procede ad un inventario
straordinario, in presenza del dipendente che cdaflancarico e di quello che subentra, che
sottoscrivono l'inventario stesso assieme al Prditoee-Economo.

ART. 31
Verifica del magazzino

Il Provveditore-Economo o per suo incarico il viBeovveditore-Economo, debbono accertare,
mediante periodiche verifiche, che tutte le openaizili magazzino si svolgano regolarmente.



Le verifiche si estendono all'accertamento dellanauconservazione e manutenzione dei materiali
depositati e della loro distribuzione.

Per i materiali non piu suscettibili di proficuaparazione ed inservibili il Responsabile del
magazzino effettua la proposta per la dichiarazahrigori uso o di vendita.

Nelle verifiche periodiche, che avranno frequernregeao semestrale, si procedera all'accertamento, a
campione, della rispondenza della contabilita dijazaino con i materiali depositati.

TITOLO VI
FORMAZIONE E TENUTA DEGLI INVENTARI

ART. 32
Inventari dei beni mobili

Gli inventari dei beni mobili appartenenti all’ergeno tenuti dal Servizio Provveditorato-Economato
con l'osservanza delle disposizioni vigenti e sddtalirezione e responsabilita del Provveditore-
Economo.

Gli inventari hanno carattere permanente e generale

Sono tenuti per beni mobili I'inventario dei beroloii di uso pubblico e I'inventario dei beni mabil
patrimoniali contenente I'elencazione, la descnigied il valore di stima o di acquisto.

Gli inventari dei beni mobili sono ordinati distamhente in relazione all'ufficio, scuola, servizio,
museo, magazzino, presso il quale si trovano assiegn conservati e nell'ambito di tale
classificazione, in raggruppamenti secondo la da@tura, specie o sottospecie.

Negli inventari dei beni mobili non sono compresi @ggetti d'uso in dotazione ai settori ed ai
magazzini economali e comunque, gli oggetti di pdeeata e limitato valore (inferiore€200,00
duecento euro).

ART. 33
Tenuta degli inventari

La formazione e tenuta degli inventari dei beni ratkel’ente avviene, da parte del Servizio
Provveditorato-Economato, per mezzo di scrittumosali che riunite ed ordinate sistematicamente
costituiscono l'inventario generale dei beni modigi di uso pubblico che patrimoniali.

Le scritture sezionali sono formate per ogni Conagayio, Servizio, Settore presso il quale sono
assegnati o depositati i beni.

Gli inventari sezionali comprendono:

- lindicazione e I'esatta ubicazione del consegyi@tscuola, impianto, servizio, museo 0 magazzino
al quale sono assegnati, con la precisazione ttefse&ui lo stesso appartiene;

- i numero d'ordine che deve coincidere con quafiplicato sul bene che lo identifica e con quello
indicato sulle schede di consistenza di ciascualégc

- la data di rilevazione;

- la descrizione e denominazione dell'oggetto;

- la quantita, quando si tratti di beni identidestinati allo stesso uso;

- lo stato d'uso;

- il valore determinato in base al prezzo di adguisin seguito a stima di massima,

- ogni eventuale altra notizia utile riguardankeni inventariati.

Gli inventari sono redatti in doppio originale.

Un esemplare rimane presso il Provveditore-Econ@achrdinato sistematicamente per settori e
compone l'inventario generale dei beni mobili.



L'altro esemplare viene conservato presso I'Uffoéd consegnatario responsabile degli oggetti in
esso elencati.

| due originali sono firmati dal Provveditore-Econo e dal consegnatario.

La tenuta e I'aggiornamento degli inventari e ragotalle disposizioni di legge vigenti in materia.

ART. 34
Targhette di contrassegno

Quando si forma l'inventario e, per ogni succesatguisizione, all'atto della presa in consegnaj og
oggetto e distinto da un numero progressivo d'itarém

I numero €& di solito impresso su una targhetta ebidhetta fissata all'oggetto, che reca la
denominazione dell'Ente.

ART. 35
Variazioni della consistenza dei beni

Tutte le variazioni che si verificano nella consista dei beni mobili registrati nell'inventario
sezionale debbono essere giustificate da buoniodsegna e di riconsegna ed annotate nei due
esemplari degli inventari predetti, tenuti dal $S8o/Provveditorato-Economato e dal consegnatario.
Nel caso di nuove acquisizioni di beni, gli stegsngono registrati in aumento nell'inventario
sezionale, corrispondente alla loro assegnazione.

E' compito d'ogni consegnatario comunicare temymsiente ogni variazione alla consistenza dei
beni mobili avuta in carico mediante gli appositadelli di variazione.

E' compito, altresi, dei responsabili dei settortde servizi dotati di autonomia per particolari
provviste, trasmettere mensilmente al ProvvediteEatonomato le copie delle fatture d'acquisto di
beni mobili, con l'indicazione della localizzaziothegli stessi e del consegnatario.

Il Provveditorato-Economato provvede ad aggiorndirepnseguenza, la consistenza patrimoniale.
Nel caso di trasferimento di mobili da una unitawachltra all'interno dell’Ente, sono apportate le
conseguenti variazioni in aumento e diminuzionecoeiispondenti inventari sezionali.

ART. 36
Consegnatari dei beni mobili

| Dirigenti di settore sono designati consegnagasono responsabili dei beni mobili assegnati a
ciascuna unita organizzativa o servizio dagli stesstto.

| Dirigenti scolastici sono designati consegnaéasono responsabili dei beni mobili loro assegnati
per lo svolgimento delle attivita scolastiche eispondono direttamente.

| soggetti sopraindicati rispondono direttamentéAaiministrazione ed al Dirigente del Settore
competente in materia di bilancio e servizi finamzi

Per i beni ceduti in uso temporaneo ad enti otugtini, consegnatario e responsabile ¢ il legale
rappresentante dell'ente od istituzione cui i lsemio in uso.

| consegnatari responsabili devono tenere costarttm aggiornato l'inventario sezionale,
assicurandone la perfetta conservazione con i blia@nsegna e riconsegna allegati.

Sono altresi tenuti a segnalare al Provveditoreaicm ed al Dirigente competente le necessita di
manutenzioni e restauri, le perdite, le distruziamdicandone i motivi.

Il Servizio Provveditorato Economato, nel curareeiauta dell’'inventario dei beni mobili, segnala al
Dirigente del Settore competente tutte le irreg@aperdite o detereroriamenti accertati.



ART. 37
Dichiarazione di fuori uso

| materiali di magazzino nonché i beni mobili intemati non piu suscettibili di proficua riparazen

e quelli inservibili vengono dichiarati fuori usaldProvveditore-Economo, su proposta motivata dei
consegnatari dei beni mobili. Nella dichiaraziomdudri uso, viene proposta, in rapporto allo stato
dei beni, la distruzione, la vendita o la cessigreduita degli stessi, secondo le modalita pre\aste
successivo art. 39.

| beni dichiarati fuori uso vengono eliminati daWentario mediante adozione di apposito atto
adottato dal Responsabile del Servizio.

ART. 38
Alienazione beni mobili a vario titolo

L'’Amministrazione si trova periodicamente nellaegs=ita di dover provvedere all'alienazione di beni
mobili di diversa natura. Dette alienazioni sonfidate al Servizio Provveditorato-Economato che ne
curera tutte le problematiche connesse alla presamsegna, conservazione, cessione e alla loro
cancellazione dall'inventario.

Tali alienazioni riguardano i beni mobili di proptd provinciale per i quali sia stata emessa la
dichiarazione di "fuori uso” come strumenti di laworesidui delle lavorazioni, nonche altri beni
mobili di cui 'TAmministrazione intende disfarsi.

La vendita verra effettuata mediante procedura riagp diretta a cura del Provveditore-Economo
fino ad un valore di stima & 500,00=, (cinquecento/00 euro), oltre all'l.V.A..

Per valori compresi tré 501;00=, (cinquecentouno/00 eurdj 6.000,00=, (cinquemila/00 euro) piu
I.V.A., la vendita verra effettuata dal Provved@&dtconomo mediante procedura negoziata con gara
ufficiosa, previo benestare del Direttore del Setteconomico-Finanziario.

Per valori di stima superiori@ 5.000,= (cinquemila/00 euro) e fatto obbligoidorrere a pubblica
gara previa adozione di apposita determinaziorgad® del Dirigente del settore competente.

| beni alienati saranno di volta in volta cancekill'inventario.

ART. 39

Cessione gratuita

I beni di modesto valore dichiarati fuori uso narscettibili di alienazione ai sensi del precedente
articolo 38, possono essere ceduti ad associazi@svolgono attivita di volontariato prestatazsen
scopo di lucro anche indiretto, iscritte nel Ragisbenerale Regionale, o ad altre istituzioni che n
abbiano fatto richiesta.

| beni ceduti saranno di volta in volta canceltitil'inventario.

TITOLO VI
SERVIZIO AUTOMEZZI, TRASPORTI E FACCHINAGGIO

ART. 40
Veicoli provinciali

Le autovetture e gli altri veicoli di proprieta tiehte sono assegnati in dotazione permanentey o pe
un periodo di tempo prestabilito, ai Dirigenti deari settori che, a loro volta, li affidano agli
operatori interessati per l'utilizzo esclusivo delecessita di servizio.

Gli acquisti dei veicoli sono effettuati dall’Are@ompetente in materia di infrastrutture e servizi
tecnici, su richiesta dei Dirigenti dei singoliteet.

All'atto dell'acquisto i veicoli sono registratilliaventario sezionale del servizio cui sono atiti,
annotandovi tutti gli elementi idonei alla iderddzione del mezzo e della sua destinazione.



Il Servizio Provveditorato-Economato predisponesdiaurazione del mezzo; eventuali altri
adempimenti sono curati dall'autoparco.

ART. 41
Uso dei veicoli provinciali

| dipendenti autorizzati alla guida dei veicolilterite debbono:

- guidare normalmente il mezzo a loro assegnato;

- assicurarsi, prima di uscire dall'autorimessae thutoveicolo sia in perfette condizioni di
funzionamento e che sia, inoltre, rifornito di aadnte e lubrificante;

- curare la scrupolosa osservanza delle norme cutialazione previste dal Codice della Strada;

- custodire, fuori della rimessa, il veicolo e glygetti trasportati, adottare le opportune cautele
durante le soste e non allontanarsi durante ilizerdal proprio posto di lavoro;

- usare il veicolo per servizio, senza traspornpeesone non autorizzate o estranee;

- provvedere giornalmente, al termine di ciascunduwi lavoro, alla pulizia, ai rifornimenti ed all
ordinaria manutenzione della macchina loro affidatamodo che la stessa sia pronta a riprendere
servizio in perfetta efficienza e nel piu brevartare possibile;

- rendere immediatamente noto al proprio Dirigemeresponsabile di Servizio ogni incidente,
sinistro od investimento in cui fossero incorsiahie il turno di lavoro e consegnare la copia della
"denuncia di sinistro" al responsabile dell’Autoessa;

- evitare guasti e danni dovuti a negligenza odenzia dei quali saranno ritenuti direttamente
responsabili;

- tenere costantemente aggiornato il "libro maahaosi come previsto al successivo art. 43.

ART. 42
Uso di autovetture

Sono autorizzati all'uso delle autovetture a sewuiegli organi istituzionali con autista President
Presidente del Consiglio, Assessori, Direttore GHree Segretario Generale.

Tutte le altre richieste d'uso, debbono essereeptate dai Dirigenti di settore all’autoparco che
programmera l'impiego dei mezzi disponibili secoridoesigenze dei servizi e la priorita delle
richieste.

E' tassativamente vietata la guida delle autovetmovinciali di cui sopra da parte di persone non
autorizzate.

ART. 43
Libro macchina e buoni di prelevamento

Per ogni automezzo di proprieta dell’ente I'autgparilascera un libro di macchina, affidato al
consegnatario responsabile del veicolo, nel quadeathno essere annotati giornalmente:

- I'ora di partenza e quella di arrivo;

- il percorso effettuato con l'indicazione delleggesze di servizio che lo hanno motivato;

- i chilometri percorsi;

Ogni foglio di marcia deve essere firmato dall'stati

L'autista é direttamente responsabile dell'inossera delle norme del presente articolo.

ART. 44
Interventi in caso di incidenti

Nel caso di incidenti con danni a veicoli dell’enie Dirigente o il Responsabile del servizio
interessato provvede a redigere rapporto di quawvtenuto, dei danni a persone o cose dell’ente, di



terzi, delle responsabilita presunte, con l'indaae degli estremi delle coperture assicurative dei
terzi comunque coinvolti, da trasmettere tempestafate al Servizio Provveditorato-Economato che
si attivera per gli adempimenti previsti dalle canohi di assicurazione.

ART. 45
Alienazione veicoli provinciali

Le alienazioni dei veicoli di proprieta provinciadeno affidate al Servizio competente in materia di
mobilita e sicurezza che curera tutte le problechaticonnesse alla cessione e alla cancellazione
dall'inventario.

Tali alienazioni possono avvenire con due distmtalalita:

- a) nel caso di acquisto di nuovi veicoli la ¢ese dei veicoli usati da dismettere potra essere
inserita nella procedura per la nuova forniturayv@ valutazione degli stessi.

- b) nel caso di veicoli dichiarati "fuori uso”,idguali 'Amministrazione intende disfarsi, la vétad
potra essere effettuata mediante procedura negatfirgtta a cura del Servizio Mobilita in materia d
mobilita e sicurezza fino ad un valore di stim& db00,00=, (cinquecento/00 euro).

Per valori di stima superiori € 500,00,= (cinquecento/00 euro) é fatto obbligopdbblicare
apposito avviso previa adozione di apposita deteamione da parte del Dirigente competente.

| veicoli alienati saranno di volta in volta caraéldall'inventario

ART. 46
Cessione gratuita dei veicoli

| veicoli di modesto valore non piu utilizzati @titerno del’Ente non suscettibili di alienazione a
sensi del precedente articolo 45, possono essdrdi ggatuitamente ad associazioni che svolgono
attivita di volontariato prestata senza scopo drduanche indiretto, iscritte nel Registro Generale
Regionale, o ad altre istituzioni che ne abbiario fachiesta.

TITOLO VI
FORNITURE E SERVIZI IN ECONOMIA

ART. 47
Attribuzioni e responsabilita

Le forniture ed i servizi in economia, a seconddadmro natura ed importanza, sono eseguite
secondo quanto disposto dal vigente regolamentd’gquisizione di beni e servizi in economia,
approvato dal Consiglio Provinciale.

TITOLO IX
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

ART. 48
Norme di carattere generale

Per quanto non previsto nel presente regolamentapglica ogni altra disposizione in materia
stabilita da leggi comunitarie, nazionali o regibna



ART. 49
Entrata in vigore e diffusione del regolamento

Il presente regolamento entra in vigore con I'eseités della delibera d'approvazione ed annullaiogn
altra disposizione precedentemente adottata dedl'Belle materie dallo stesso disciplinate.
Copia dello stesso viene diffusa, a cura del Prowomto-Economato, ai settori ed agli uffici e

servizi non provinciali, per i quali I'Ente e teawt provvedere per legge alla fornitura e prestazio
regolate dalle presenti norme.



