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REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEG]LI INVENTARI DEI BENI CHE COSTITUISCONO IL
PATRIMONIO DELL' ISTITUZIONE SCOLASTICA

(di cui all'art.29 coÍrma 3 del D.A. Regione lìicilia n" 775312018)
(Approvato dal Consiglio di Istituto con delibeiran.4 delg/0412019)

ARTICOLO I _ OGGETTO
Il presente Regolamento ha per oggetto le procedure di registrazione inventariale secondo quanto
previsto dai D.I. n.12912018 e D.A. istruzione e formazione della Regione Siciliana n.7753 del 20
dicembre 2018- dalle istruzioni impartite dallle Circolari MII-IR n.8910 dell'IlI2là0ll e n.2233 del
2l4l20I2.Il presente Regolamento disciplina altoesì le procedurre di carico e scarico dei beni, nonché le
modalita di ricognizione e di aggiornamento dei beni;

ARTICOLO 2 _ DEFINIZIONI
Nel presente Regolamento si intendono per beni mobili: oggetrti mobili destinati al funzionamento degli
uffici e allo svolgimento delle attivita istituzionali della scuola, ossia arredi, aflrezzatrxe, libri, strumenti
scientifici e di laboratorio, ecc.; consegnatario: a nonna dell'art. 30 si intende il DSGA; utilizzatore:
fruitore delle unita cedute dal bene o consumate, di materiali destinati dal consegnatario per l'uso,
I'impiego o il consumo sub consegnatario: il docente o altro personale (insegnanti e/o responsabili di
laboratorio, assistenti amministrativi) che risponde del materi:rle affidatogli ; macchinari per ufficio:
beni in dotazione agli uffici per lo svolgimento e I'automazione: di compiti specifici , mobili e arredi per
ufficio: oggetti per I'arredamento di uffici, allo scopo di rendeire I'ambiente fimzionale rispetto alle sue
finalità ; impianti e nttremature: complesso delle macchirne e delle attrezzature necessarie allo
svolgimento di una attività ; hardware: macchine connesse, al frattamento automatizzato di dati ;
materiale bibliografico: libri, pubblicazioni, materiale multirnediale ; opere dell'ingegno: software
elaborati e altro che possano essere defrniti "nuovi" e ablbriano anche il requisito del 'ocarattere

individuale";

ARTICOLO 3 - PATRIMONIO DELLA SCUOLA
Tutte le attezzature e le dotazioni della scuola devono essere inventariate secondo le procedure previste
dalla normativa vigente, distinte tra patrimonio di proprietà dellar scuol4 di proprieta del Comune e beni
in comodato d'uso;

ARTICOLO ,t- CONSEGNATARIO e SUB CONSEGNATARJO
La custodia, la conservazione e l'utilizzazione dei beni mobili inLventariati è afflrdata ad agenti
responsabili costituiti da: a) consegnatario b) suh consegnatari;

ARTICOLO 5 _ COMPITI E RESPONSABILITA'
Il consegnatario responsabile dei beni assegnati all'Istituziorre Scolastica è il Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi (DSGA). Il conseg,natario è persounalmente responsabile dei beni ad esso
consegnati nonché di qualsiasi danno che possa derivare da sue razioni od omissioni. Egli ha I'obbligo di
segnalare, di richiedere o di ordinare interventi di manutenzione, di custodia e di conservazione, nonché
di indicare i beni che vengono trasferiti dalla. collocazione o'r:iginaria per dare luogo a rutrlizzaziont
diverse o a cura di strutture o di operatori diversi da quelli originari. Il consegnatario deve, in
particolare, curare che vengano correffamente e tempestivamenln svolte le seguenti operazioni: la tenuta
dei registri inventariali; l'applicaztone delh etichette inventariali su ciascun bene mobile; la
compilazione delle schede indicanti i beni custoditi in ciascun \,'ano e la relativa esposizione all'interno





del vano stesso; la ricognizione almeno ogru cinque anni e ll rivalutazione dei beni inventariati con
caderua decennale; i prowedimenti di manutenzione o ripariezione o sostituzione di beni deteriorati,
danneggiati o perduti, da ordinarsi direttamente o da richiedersi agli uffici competenti; la denuncia di
eventi dannosi fortuiti o volontari e relativa segnalazione ai cornpetenti uffici. La custodia del materiale
didattico, tecnico e scientifico dei laboratori è affidata dat DSG,A. ai rispettivi docenti (sub consegnatari),
mediante elenchi descrittivi compilati in doppio esemplare,., sottoscritti dal DSGA e dai d.ocenti
interessati, che risponderarìno della conservazione dei matr:riali affidati alla loro custodia. I sub
consegnatari dei beni sono individuati con prowedimento vincolante del Dirigente Scolastico. Tale
individuazione è vincolante anche per il DSGA. Il sub consegnatario è personale individuato dal
Dirigente Scolastico (di norma uno per plesso) e deve prowedere alla corretta custodia, conservazione e
utilizzazione dei beni affidati alla sua responsabilita. Egli assume i seguenti compiti: la conservazione
dei beni custoditi nei vani posti sotto il suo controllo; il recupe,ro tempestivo dei beni temporaneamente
collocati in spazi affidati ad altri sub consegnatari; la richies&r di modifica della collocazione dei beni
che siano trasferiti in spazi affidati ad altri sub consegnatari; la:richiesta al consegnatario di interventi di
manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, danneggiati o perduti, la denuncia al
consegnatario o, in caso di rrgenza2 direttamente agli uffici responsabili, di eventi dannosi fortuiti o
volontari. Il Dirigente Scolastico nomina, con proprio prowedimento, uno o più impiegati, incaricati
della sostifuzione del consegnataio, in caso di assenza rl impedimento. Consegnatario e sub-
consegnatari non possono delegare le loro frrnzioni ad altri soggr*ti;

ARTICOLO 6 _ PASSAGGI DI GESTIONE
Quando il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi cessa dal suo ufficio, il passaggio di
consegne awiene mediante ricognizione materiale dei beni in contraddittorio con il consegnatario
subentrante, in presenza del Dirigente Scolastico e del Presidente del Consiglio di Circolo (o suo
delegato - cfr.C.M.2233l20l2). L'operazione deve risultare da apposito verbale redatto in triplice
esemplare, di cui uno è conservato presso agli Atti d'Ufficio, il secondo consegnato al consegnatario
subentrante e il terzo posto a disposizione del consegnatario cessante;

ARTICOLO 7 _UTILTZZO DEI BENI AL DI zuORI DELL'I|$TITUTO
I beni mobili agevolmente removibili dalla loro sede o portatilii, quali attezzature di lavoro, calcolatori
portatili, telecamere, macchine fotografiche, mezzi di registra:zione o di riproduzione o di proiezione,
possono essere dati in consegna a dirigenti o docenti. Qualora tali beni siano utilizzati in via permanente
o temporanea da soggetto diverso dal sub consegnatario, l'utilizzrtore assume il ruolo di sub
consegnatario, con tutte le conseguenti responsabilita. Qualoru l'utilizzatore non abbia un rapporto di
lavoro dipendente con l'Istituto, egli deve essere autoizzato per iscritto dal consegnatario adutilazareil
bene;

ARTICOLO 8 _ INVENTARIAZIONE
Per la classificazione inventariale dei beni si fa riferimento alle categorie, secondo le disposizioni
emanate dalla Circolare del MIUR n. 8910 dell'1112/2011. Le oaratteristiche descrittive dei beni facenti
parte del patrimonio della scuola (classificazione, valore, destjinazione, collocazione e responsabilita)
sono indicate nell'Inventario generale, gestito sulla base di apposite scritture secondo la normativa del
Regolamento di contabilità. A ogni bene corrisponde una scheda che, olte ai dati di carico, contenga il
libretto di istruzione del bene. Tutti i beni mobili sono oggetto di inventariazione nel momento in cui
entrano a far parte del patrimonio della scuola a seguito di acqujisto, donazione e o altro, e sono oggetto
di cancellazione dall'inventario nel momento in cui cessano di far parte del patrimonio della scuola per
vendita o per cessione, per distruzione, per perdita o per normale deterioramento. Non sono oggetto di
inventariazione, ai sensi di quanto previsto dall'art. 24 c.4 del Regolamento di contabilita, i beni che per
loro natura sono destinati a deteriorarsi rapidamente, i beni fragili e di modico valore, così come le loro
parti di ricambio e gli accessori. Sono considerati beni di ' facile consumo ' gli oggetti di cancelleria e
stampati, dipulnia e altri oggetti di modico valore uttlizzati qtrotidianamente nell'attività istituzionale.
Non si inventariano i bollettini ufficiali, le riviste e le pubblir:azioni periodiche, i libri destinati alle
biblioteche di classe. Tali beni sono registrati nel registro del llacile consumo. I beni mobili di valore
pari o inferiore a 200 euro, fVA compres4 salvo che non costi.rtuiscano elementi di una universalita di
beni mobili avente valore superiore a duecento euro, fVA compresa, vanno iscrifti in apposito regisfro,
istituito dall'lll/2019, denominato, registro beni non inventariabili. Il discarico inventariale è disposto



dal dirigente scolastico con apposito decreto attuativo e di spe'c;ifica delibera det Consiglio d'Istituto. Il
discarico inventariale deve essere proposto al dirigente scolastico datla commissione di valutazione
paÍimoniale, con apposito verbale;

ARTICOLO 9 _ DONAZIONE DI BENI
Possono entrare a far parte del patrimonio della scuola anc,lfre beni donati da privati, enti, o altre
istituzioni scolastiche. Le donazioni devono essere accettate con apposita delibera dal Consiglio di
Istituto, previa verifica della corrispondenza del bene alle nornle di sicureun e deterlinato il valore di
inventario alprezzo di stima;

ARTICOLO IO _ COMODATO IN USO DI BENI
L'istituzione scolastica può ricevere in comodato da enti, associilzioni, soggetti pubblici o privati beni da
atilizzare nello svolgimento dell'auività educativa. Di ogni bener in comodato deve essere regolamentato
l'utilizzo e l'introduzione nei plessi scolastici, per un attento monitoraggio della quantita e del valore dei
beni presenti nell'istituzione, distinti ta beni del patrimonio e beni in comodato. L'introduzione di
qualsiasi attrezzatwa nella scuola deve essere attonzzala drnil dirigente scolastico e approvata con
contratto di comodato d'uso. Caratteristica essenziale della fonnula del comodato d'uso è la gratuita; al
bene dowà inoltre essere corredato dai seguenti elementi: valore, durata del prestito, caratteristiche e
rispondenza alle noflne di sicurezz4 libretto di istruzioni (se previsto), precisazione del personale
addetto all'uso, nessun onere per la scuola di manutenzione ordinaria o straordnaia né per eventuale
smaltimento o rottarrnzione, nessuna spesa di trasporto, maleriale di facile consumo e/o eventuali
ricambi a carico del proprietario I subconsegnatari del bene dovranno monitorarlo con le stesse modalita
delle proprieta della scuola;

ARTICOLO 1l - LA COMMISSIONE DI VALUTAZIONE Pr^TTRIMONIALE
La commissione di valutazione patrimoniale è nominata con app,osito decreto dal dirigente scolastico e
risulta composta dai seguenti membri: Il DSGA della scuola; UnLassistente amministrativo con incarico
specifico e/o progressione orizzontale; I subconsegnatari dei plessi. I compiti della commissione sono i
seguenti: prowedere alle ricognizioni dei beni inventariati e in comodato douso secondo i tempi e le
modalita previsti dalla normativa vigente curare la dismissione dlall'inventario dei beni inservibili,
verbalizzando i risultati della ricognizione e eventuali proposte cli discarico al dirigente scolastico,
nonché le procedure di stima del valore residuo da attribuire ai beni da scaricare o in entrata per
donazione ; proweder alla periodica rivalutazione dei beni secondo quanto previsto dalla normativa
vigente;

ARTICOLO 12 -YALUTAZIONE AL MOMENTO DELLA RI.COGNIZIONE
Il valore con cui un bene è inventariato è solitamente quello rjl'acquisto, comprensivo degli eventuali
oneri o imposte del contratto. ln caso di acquisizione per donazione o altro, è iscritto il valore sulla base
di apposita stima che dichiari il valore commerciale del bene. La valutazione è compito della
commissione di valutazione.

ARTICOLO 13 - RISARCIMENTO DEI DANNI AL PATRIMTONIO DELL'ISTITUZIONE
SCOLASTICA
In caso di danno patrimoniale, il Dirigente Scolastico, su proposta del Direttore SGA, ha facolta di
esigere il risarcimento del danno, anche in via giudizialel- il risarcimento è a carico del maggiorenne
responsabile del danno o, in caso di responsabile di minore età, a carico della famiglia di questi;

Art. 14 - DISPOSZIONI FINALI E TRANSITORIE
Il presente Regolamento ha natura di regolamento intemo e mppresenta strumento di atfiazione dei
Regolamenti di contabilid D.M. nl29l20lE, decreto Assessoriale Istruzione e Formazione della
Regione Siciliana n7753 del20 dicembre 2018 e delle indica:nori fornite dal MIUR con le Circolari
89l0l20ll e2233l20t2.Per tutto quanto non prevísto dal preserirte regolamento, si rirrvia alla normativa
vigente in materia. E disposta pubblicazione all'albo dell'Istituzii,one Scolastica.

F.to IL DIRIG]ENTE SCOLASTICO
Dott. lìoberto Navara

Firma autografa sostituita amezzo stampa ai sensi dell'Art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39t,93


