
ALLEGATO 5 al Regolamento Istttto  219- 2

REGOLAMENTO SULLA GESTIONE DEI BENI E INVENTARI
(Ai sensi dell’art.  9 comma 3 del D.I. 1 9/ 218)

(Approvato in sede di Consiglio Istttto del 6 aprile  2 2)

Art. 1 – Oggeto del regolamento

1. Il  presente  Regolamento  ha  per  oggeto  le  procedure  di  registrazione  inventariale  secondo

quanto previsto dal  D.I.  n.  129 del  28/8/2018,  Regolamento Generale  di  Contabilità,  e  dalle

Circolari citate in premessa.

2. Il presente Regolamento disciplina altresì le procedure di carico e scarico dei beni, nonché le 
modalità di ricognizione e di aggiornamento dei beni.

3. Il presente regolamento disciplina la custodia del materiale didatco, tecnico e scientico, dei 
laboratori e delle ofcine.

4. Il presente Regolamento non deta disposizioni per la gestone dei beni non sogget all’iscrizione

negli  inventari  in atesa dell’emanazione da parte del MIUR, sentto il  MEF, delle linee guida

previste dal comma 3 dell’art.29 del D.I. 129/2018.

Art.   – Defniiioni

Nel presente Regolamento si intendono per:

a) “beni mobili”: ogget mobili destnat al funzionamento degli ufci e allo svolgimento delle atvità

isttuzionali della scuola, ossia arredi, atrezzature, collezioni di libri e decret, strument scientici

e  di  laboratorio,  materiale  di  cancelleria,  informatco,  didatco,  ecc.  di  modesta  enttà)  che

costtuiscono il patrimonio delle isttuzioni scolastche;

b)  “consegnatario”: a norma dell’art. 30, c.1 del D.I. 129/2018 si intende il DSGA;
c) “sosttuto consegnatario: l’agente incaricato di sosttuire il consegnatario in caso di assenza o 

impedimento temporaneo;
d) “sub consegnatario o docent e assistent tecnici afdatari”: i docent e gli assistent tecnici che 

rispondono del materiale afdatogli ex art. 35, c.1, D.I. 129/2018”;
e) “utlizzatore/utlizzatore inale”: fruitore delle unità cedute dal bene o consumate di materiali 

destnat dal consegnatario per l’uso, l’impiego o il consumo;
f) “macchinari per ufcio”: beni in dotazione agli ufci per lo svolgimento e l’automazione di compit

speciici;
g) “mobili e arredi per ufcio”: ogget per l’arredamento di ufci, allo scopo di rendere l’ambiente 

funzionale rispeto alle sue inalità;
h) “impiant e atrezzature”: complesso delle macchine e delle atrezzature necessarie allo 

svolgimento di una atvità;
i) “universalità di mobili”:, ai sensi dell'artcolo 816 del codice civile, "È considerata universalità di

mobili  la  pluralità  di  cose  che  appartengono  alla  stessa  persona  e  hanno  una  destnazione

unitaria", e dunque una pluralità di cose che, pur avendo una propria autonomia materiale e

giuridica e pur mantenendo una propria individualità, nel contempo atengono tute insieme ad

una funzione comune;

j) “materiale bibliograico”: libri, pubblicazioni, materiale multmediale.

Artcolo 3 – Beni sogget a inventario
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1. Per la classiicazione inventariale si fa riferimento agli inventari e alle categorie stabilite dal 
Regolamento D.I. 129/2018 all’art. 31 e dalla C.M. 8910 del 1/12/2011.

2. I beni che costtuiscono il patrimonio delle isttuzioni scolastche si iscrivono in distnt inventari per 
ciascuna delle seguent categorie:

a. beni mobili;
b. beni di valore storico-artstco;
c. libri e materiale bibliograico;
d. valori mobiliari;
e. veicoli e natant;
f. beni immobili.

Per tut quest beni valgono le regole del Codice Civile riguardo all’Inventariazione e quanto dispone la C.M.

Miur 8910 del 1/12/2011.

Per ogni bene andrà indicato:

- Il numero di inventario in ordine cronologico, con numerazione progressiva ed ininterrota;
- la specie e il numero del documento che dà dirito al carico o allo scarico (fatura, autorizzazione 

all'alienazione ecc.);
- la descrizione del bene in maniera da essere facilmente individuabile, ivi compreso lo stato di 

conservazione, il valore e l’eventuale rendita;
- la provenienza o la destnazione del bene, il luogo di conservazione, la quanttà ed il numero;
- la data di iscrizione;
- il valore di carico o di scarico che va riportato nelle colonne generali di carico e di scarico e nella 

colonna corrispondente alla categoria del bene;
- eventuali ricavi da alienazioni;
- eventuali osservazioni ed annotazioni.

Artcolo 4 - Consegnatario, sostttto del consegnatario e st  consegnatario

1. Il consegnatario responsabile dei beni assegnat all’Isttuzione Scolastca è il Diretore dei Servizi
Generali ed Amministratvi (DSGA).

2. Il consegnatario è personalmente responsabile dei beni ad esso consegnat nonché di qualsiasi danno

che possa derivare da sue azioni od omissioni. Egli ha l’obbligo di segnalare e di richiedere gli intervent

di manutenzione necessari, ha l’obbligo di custodia e di conservazione, nonché di indicare

i beni che vengono trasferit dalla collocazione originaria per dare luogo a utlizzazioni diverse o a
cura di struture o di operatori diversi da quelli originari.

2. Il consegnatario provvede a:
a) conservare e gestre i beni dell'isttuzione scolastca;
b) distribuire gli ogget di cancelleria, stampat ed altro materiale nei vari ufci, aule speciali e

laboratori  individuando  le  altre  igure  amministratve  present nell’organigramma  della

scuola con partcolari  competenze e responsabilità che lo possono coadiuvare in questa

atvità;

c) curare la manutenzione dei beni mobili e degli arredi d’ufcio individuando le altre igure

present nell’organigramma della scuola con partcolari competenze e responsabilità che lo

possono coadiuvare in questa atvità;
d) individuare il livello delle scorte operatve necessarie ad assicurare il regolare 

funzionamento degli ufci;
e) vigilare sul regolare e correto uso dei beni afdat agli utlizzatori inali che fruiscono del 

bene o conservano il materiale.
f) vigilare, veriicare e riscontrare il regolare adempimento delle prestazioni e delle prescrizioni 

contenute nei pat negoziali sotoscrit con gli afdatari di forniture di beni e servizi.
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4. Il consegnatario deve, in partcolare, curare che vengano corretamente e tempestvamente svolte 
le seguent operazioni:

a) la tenuta dei registri inventariali;
b) l’applicazione delle etchete inventariali su ciascun bene mobile;
c) la compilazione delle schede indicant i beni custodit in ciascun vano e la relatva 

esposizione all’interno del vano stesso;
d) la ricognizione ogni cinque anni e la rivalutazione dei beni inventariat con cadenza decennale
e) i provvediment di manutenzione o riparazione o sosttuzione di beni deteriorat, 

danneggiat o perdut, da richiedersi agli ufci competent;
f) la denuncia di event dannosi fortuit o volontari e relatva segnalazione ai competent ufci.

5. Stante la partcolare complessità dell’Isttuto il Dirigente Scolastco può nominare uno o più sub
consegnatari  (responsabili  di  plesso,  insegnant di  laboratorio  ovvero  personale  tecnico)  che
rispondono della  consistenza  e  della  conservazione  dei  beni  ad  essi  afdat operando ai  sensi
dell’art.  29  del  D.I.  129/2018 e  comunicano al  consegnatario  le  variazioni  intervenute durante
l’esercizio inanziario mediante apposito prospeto.

6. I consegnatari ed i sub consegnatari non possono delegare, le proprie funzioni ad altri sogget, 
rimanendo in ogni caso, la personale responsabilità dei medesimi e dei loro sosttut.

7. L’ Assistente Amministratvo incaricato della sosttuzione del DSGA in caso di assenza o 
impedimento temporaneo assume anche la funzione di consegnatario.

Artcolo 5 – aassaggio di consegne

1. Quando il DSGA cessa dal suo ufcio, il passaggio di consegne avviene mediante ricognizione materiale
dei beni in contradditorio con il consegnatario subentrante in presenza del Dirigente Scolastco e del
Presidente del Consiglio di Isttuto.

2. Le  operazioni  preliminari  al  passaggio  di  consegne  devono  essere  predisposte  dal  DGSA  uscente  con
almeno quindici giorni di antcipo e messe a disposizione del DSGA incaricato al momento del subentro.

3. L’operazione di passaggio di consegne deve risultare da un apposito verbale, nel quale devono essere
sintetcamente riportat la tpologia, la quanttà e il valore complessivo dei beni inventariat esistent al
momento della consegna. I registri degli inventari chiusi e totalizzat dovranno essere controirmat dal
consegnatario uscente e dal consegnatario entrante all’ato della ricognizione dei beni.

4. Qualora dovessero emergere discordanze tra la situazione di fato e quella di dirito, è necessario
darne conto in moda esplicito e chiaro contestualmente alle operazioni di cui sopra, indicando, se
conosciute, le relatve giusticazioni.

5. La mancata formalizzazione del passaggio di consegne entro i termini issat dall’art.30 c.5, può dar 
luogo, ricorrendone i presuppost, ad ipotesi di responsabilità amministratva.

Artcolo 6 – Utliiio dei  eni al di utori dell’Istttto

I  beni  mobili  agevolmente  removibili  dalla  loro  sede  o  portatli,  quali  atrezzature  di  lavoro,  notebook,
telecamere, macchine fotograiche, mezzi di registrazione o di riproduzione o di proiezione, possono essere dat
in  consegna  al  dirigente  scolastco,  ai  docent e  al  personale  ATA.  Qualora  tali  beni  siano  utlizzat in  via
permanente  o  temporanea  da  soggeto  diverso  dal  sub  consegnatario,  l’utlizzatore  assume  il  ruolo  di  sub
consegnatario, con tute le conseguent responsabilità. Qualora l’utlizzatore non abbia un rapporto di lavoro
dipendente con l’Isttuto, egli deve essere autorizzato per iscrito dal consegnatario ad utlizzare il bene.

Artcolo 7 – Carico e discarico inventariale

1. Si iscrivono nell’inventario i soli beni mobili “che non hanno caratere di beni di consumo, non sono

fragili e non si deteriorano facilmente” ed i beni mobili di valore pari o superiore a 200,00 (duecento
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euro,  IVA  compresa,)  salvo  non  costtuiscano  parte  di  unità  composte  quali  studi  o  postazioni

informatche,  ove  si  tene  conto  del  complesso  degli  element atribuendo  un  unico  numero

d’inventario all’universalità.  Al  ine di consentre discarichi  parziali  si  deve atribuire un sotostante

numero d’ordine identicatvo agli element che compongono l’universalità indicandone il valore.

2. Per i beni immobili, nell'apposito registro devono essere annotat, tra gli altri, tut i dat catastali, il

valore e l'eventuale rendita annua, l'eventuale esistenza di dirit a favore di terzi, la destnazione

d'uso e l'utlizzo atuale.

3. Relatvamente ai  beni  di  valore  storico-artstco,  viene evidenziata  la  necessità  di  una correta

conservazione dei document che atestno l'avvenuta stma del valore nonché ogni altro elemento

necessario al ine di una puntuale identicazione delle carateristche del  ene in ordine alla sta

specifca qualiicazione.

4. I valori mobiliari, invece, sono registrat speciicando la tpologia, il valore, l'emitente e la scadenza
del ttolo.

5. Il  comma 4 dell’art.  31  stabilisce  che:  “I  beni  mobili  e  immobili  appartenent a  sogget terzi,

pubblici o privat, concessi a qualsiasi ttolo alle isttuzioni scolastche, sono iscrit in apposit e

separat inventari,  con l’indicazione della denominazione del soggeto concedente, del ttolo di

concessione e delle disposizioni impartte dai sogget concedent”.

6. I  beni  mobili  sono  oggeto  di  inventariazione  nel  momento  in  cui  entrano  a  far  parte  del

patrimonio della scuola a seguito di acquisto, donazione, manufato dalla scuola o altro e sono

oggeto di cancellazione dall’inventario nel momento in cui cessano di far parte del patrimonio

dell’Isttuto per vendita, per distruzione, per perdita, per cessione.

7. All’ato dell’acquisizione o della cancellazione di ciascun elemento del patrimonio le carateristche

fondamentali  di  descrizione,  classiicazione,  consistenza,  valore,  destnazione,  collocazione  e

responsabilità vengono trascrite negli inventari di cui all’art. 5.

8. Il consegnatario provvede all’applicazione dell’etcheta inventariale sul bene acquisito.
9. Gli inventari sono gestt sulla base di apposite scriture predisposte su supporto informatco ate a 

garantrne un’agevole utlizzazione a ini contabili, gestonali e di programmazione.
10. Per quanto atene all'inventario dei libri e del materiale bibliograico dovranno essere seguite 

modalità di tenuta analoghe a quelle previste per gli altri beni mobili.
11. I  beni  mobili  di  modesto valore  e  il  materiale  ludico-didatco deteriorabile  rapidamente per  il

contnuo uso fato dagli alunni (come piccoli audiovisivi, piccoli atrezzi sportvi, piccoli strument

musicali,  atrezzature  dei  laboratori  informatci,  artstci,  scientici  tecnici,  tecnico-pratci,  di

sostegno, ecc.) vengono iscrit nei registri dei Piccoli Sussidi con gli element di cui al punto 1.

12. Gli ogget fragili e di facile consumo il cui utlizzo comporta necessariamente la loro distruzione

vengono tenut in evidenza in Quadernoni del Materiale di Facile Consumo suddivisi in categorie:

didatco (relatvo a facile consumo a favore delle classi) materiale di pulizia e, segreteria (facile

consumo di segreteria) dove verrà annotato lo scarico direto dell’utlizzatore inale con irma per

ricevuta.

13. Non si inventariano unicamente i bolletni ufciali, le riviste ed altre pubblicazioni periodiche di

qualsiasi genere, i libri destnat alle biblioteche di classe. Tali beni devono essere conservat nei

luoghi di utlizzo e registrat nelle  apposite schede present in ogni locale della scuola. Devono

inoltre comparire nel giornale di carico del magazzino.

14. Il valore inventariale dei beni atribuito all’ato dell’iscrizione e per le varie categorie elencate deve

essere così determinato:

- prezzo di fatura, IVA compresa, per gli ogget acquistat compresi quelli acquisit al termine di
locazioni inanziarie o noleggio con riscato;

- valore di stma per gli ogget pervenut in dono;

- prezzo di copertna per i libri;
- prezzo di costo per gli ogget prodot nei laboratori e ofcine della scuola.
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15. Nel caso di beni di valore storico e artstco per la procedura di stma deve essere interessata la 
commissione preposta in seno alla competente Soprintendenza.
16. Per  i  beni  prodot a scuola  il  valore  sarà  pari  alla  somma del  costo delle  component esclusa  la

manodopera. Qualora tale criterio non fosse applicabile, il valore è stmato a partre dalle ore uomo

impiegate.
17. Con cadenza almeno quinquennale si provvede alla ricognizione dei beni (art. 31, c.9 del D.I. 129/2028) e

almeno ogni dieci anni si provvede al rinnovo degli inventari e alla rivalutazione dei beni.

18. Dete  operazioni,  in  quanto  improntate  a  criteri  di  trasparenza,  vengono  efetuate  da  una

commissione  costtuita  da  almeno  tre  persone  scelte  tra  il  personale  in  servizio  nell’isttuzione

scolastca.

19. La suddeta commissione viene nominata con provvedimento formale del dirigente scolastco ed è

composta da personale docente e ATA. Le operazioni relatve devono risultare da apposito processo

verbale da redigersi in triplice copia e da sotoscriversi da parte di tut gli intervenut.

20. Il processo verbale contene l’elencazione dei:
← beni esistent in uso, ivi compresi quelli rinvenut e non assunt in carico
← eventuali beni mancant per furto o forza maggiore;
← beni non più utlizzabili  o post fuori uso per cause tecniche da destnare alla vendita o da

cedere gratuitamente agli organismi previst previa determinazione del loro valore, calcolato

sulla  base del  valore di  inventario,  dedot gli  ammortament, ovvero sulla base del  valore

dell'usato per beni simili, individuato da apposita commissione interna.

20.1 Nelle ipotesi di cui al punto b) si procede con provvedimento motvato del dirigente scolastco

all’eliminazione dall’inventario dei beni medesimi. In tale provvedimento deve essere riportato

l’accertamento  in  merito  all’inesistenza  di  eventuali  responsabilità  amministratve.  Al

provvedimento è allegata la relazione del DSGA in ordine alle circostanze che hanno determinato

la sotrazione o la perdita dei beni e la copia della denuncia presentata alla locale autorità di

pubblica sicurezza.

20.2 Nelle ipotesi di cui al punto c) qualora la procedura di vendita o di cessione gratuita agli organismi

previst risultasse  infrutuosa  è  consentto  l’invio  di  quest beni  alla  distruzione  nel  rispeto delle

vigent disposizioni in materia ambientale e di smaltmento. Sarà necessario allegare il verbale della

apposita Commissione prevista dall’art.  34 del D.I.129/18, nominata dal Dirigente Scolastco,  di cui

fanno parte non meno di tre unità scelte tra personale docente e ATA.

21. Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistent, e di riscontro tra le risultanze
dell’inventario e la situazione efetva si procederà con le opportune sistemazioni contabili in modo

da rendere coerente la situazione di fato con la situazione di dirito. Sulla base del verbale di cui

sopra sarà compilato il nuovo inventario dopo aver efetuato le operazioni di aggiornamento dei

valori.

22. Ogni variazione in aumento o in diminuzione dei beni è annotata in ordine cronologico 
nell’inventario di riferimento.

Artcolo 8 – Aggiornamento dei valori e rinnovo delle scrittre

1. Dopo aver completato le operazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili, la Commissione

per il rinnovo inventariale, composta secondo quanto previsto nella circolare C.M. 8910 del 1/12/2011,

diversa da quella individuata all’art. 34 del D.I.129/18, dovrà procedere ad efetuare l'aggiornamento

dei valori dei beni efetvamente esistent, per la formazione dei nuovi inventari.
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2. La Commissione per il rinnovo inventariale sarà composta da Dirigente (componente di dirito) o un suo
delegato; dal DSGA (componente di dirito), nella sua qualità di consegnatario e la cui partecipazione
alla 'Commissione'  non è delegabile,  salvo circostanze eccezionali;  da un componente nominato dal
Dirigente  Scolastco  nell'ambito  del  personale  docente  o  del  personale  amministratvo,  tecnico  ed
ausiliario (A.T.A.), in quanto in possesso di speciiche conoscenze tecniche.

3. In casi del tuto partcolari, in relazione alle dimensioni o alla partcolare strutura organizzatva e
logistca  dell'Isttuzione  scolastca,  la  'Commissione'  potrà  essere  integrata  con  altri  due
component, per cui sarà composta da un totale di cinque persone.

4. In tale evenienza, anche gli altri due component aggiuntvi dovranno essere nominat dal Dirigente 
nell'ambito del personale docente o A.T.A.

5. I valori di tut i beni mobili vanno aggiornat, osservando il procedimento dell'ammortamento in 
base a quanto stabilito dalla Circolare Ministeriale citata.

6. Non devono essere sotopost all'applicazione del criterio dell'ammortamento e all'aggiornamento 
dei valori i beni acquisit nel secondo semestre precedente all’anno del rinnovo.

7. Il criterio dell'ammortamento non si applica alle seguent tpologie di beni:
- beni di valore storico-artstco e preziosi in genere per i quali si procede a valutazione in 

base a stma o valore di mercato;
- immobili con l'eccezione dei terreni ediicabili, e dei dirit reali di godimento sugli stessi per

i  quali  va  calcolato  in  base  al  valore  della  rendita  catastale  rivalutata  secondo  il

procedimento  per  determinare  la  base  imponibile  ai  ini  dell'imposta  comunale  sugli

immobili (I.C.I.). I terreni ediicabili invece sono sogget a stma.

2. I beni con il valore aggiornato saranno elencat nel nuovo inventario a partre dal numero 1. su ogni

bene  materiale  sarà  posta  una  targheta riportante  in  modo indelebile  il  nome della  scuola,  il

numero di inventario e la relatva categoria.

Artcolo 9 – Ctstodia del materiale didatco-tecnico e scientfco. Afdatari

1. La  custodia  del  materiale  tecnico  e  scientico  dei  gabinet,  laboratori,  palestre  ed  ofcine  è

afdato  dal  DSGA,  su  indicazione  vincolante  del  Dirigente  Scolastco,  ai  docent utlizzatori,  ai

docent tecnico pratci o agli assistent tecnici assegnat ai vari laboratori della Scuola.
2. L’afdamento ai docent e tecnici individuat dal Dirigente Scolastco avviene mediante apposito

verbale  al  quale  sono  allegat gli  elenchi  descritvi  dell’oggeto  dell’afdamento  compilato  in
duplice esemplare. Una copia di quest document sotoscrit entrambi dal DSGA e dall’interessato
è custodita dal DSGA. Gli incarichi di afdatario sono conferit annualmente.

3. Qualora più docent o insegnant di laboratorio devono avvalersi dei medesimi laboratori, ofcine o
gabinet, il dirigente scolastco individua colui al quale afdarne la direzione tra i sogget di cui al
comma 1.

4. Gli afdatari devono provvedere alla correta custodia, conservazione e utlizzazione dei beni 
afdat alla propria responsabilità e assumere i seguent compit:

- di conservazione dei beni custodit nei vani in cui risultano collocat;
- di recupero tempestvo dei beni temporaneamente collocat in spazi afdat ad altri afdatari;
- di richiesta di modiica della collocazione dei beni che siano trasferit in spazi assegnat ad 

altri afdatari rivolta al consegnatario;
- di vigilanza sul regolare e correto uso, da esercitarsi anche tramite apposite diretve sui 

beni afdat agli utlizzatori inali emanate dal Dirigente Scolastco;
- di richiesta al consegnatario di intervent di manutenzione o riparazione o sosttuzione di 

beni deteriorat, danneggiat o perdut;
- di denuncia al consegnatario di event dannosi fortuit o volontari;
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- gli  afdatari  sono  esent da  responsabilità  conseguent a  mancanze  o  danni  che  si

riscontrino dopo che essi ne abbiano fato regolare consegna o distribuzione sulla scorta di

document perfezionat.

5. Al termine l’afdatario stlerà una relazione in cui individuerà le atrezzature che necessitano di

essere sosttuite perché obsolete, quelle destnatarie di intervent di manutenzione speciica ed

una proposta su eventuali nuovi acquist e ammodernament del laboratorio.
6. La responsabilità dell’afdatario cessa con la riconsegna degli elenchi descritvi e della sopracitata 

relazione al DSGA consegnatario.

Artcolo 12 – Vendita di materiali utori tso e di  eni non pi  ttliiia ili

1. Per quanto atene alla vendita di materiali fuori uso e di beni non più utlizzabili si atva la 
procedura prevista dal D.I. n. 129/2018, all’art. 34.

2. Il provvedimento di discarico inventariale di cui all'artcolo 33, comma 1, dà ato dell'avvenuto 
versamento del corrispetvo di aggiudicazione.

3. Nel caso in cui la gara sia andata deserta, i materiali fuori uso per cause tecniche possono essere

cedut a tratatva privata o a ttolo gratuito e, in mancanza, destnat allo smaltmento, nel rispeto

delle vigent normatve in materia di tutela ambientale e di smaltmento dei riiut.

4. I beni non più utlizzabili per ini isttuzionali possono essere cedut diretamente a tratatva 
privata ad altre isttuzioni scolastche o altri ent pubblici.
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