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 6. Le attività convittuali sono oggetto di contabilità se-
parata da quella dell’istituzione scolastica. I relativi mo-
vimenti finanziari sono rilevati nella contabilità della me-
desima istituzione scolastica, in specifiche voci di entrata 
e di spesa classificate «attività convittuali». 

 7. I risultati conseguiti, in termini di entrate e spe-
se, sono riportati nel rendiconto e nel conto consuntivo 
dell’istituzione scolastica e specificamente illustrati nel-
la relazione di cui all’articolo 23. L’eventuale ecceden-
za di entrate rispetto alle spese costituisce incremento 
dell’avanzo di amministrazione dell’istituzione scolastica 
ed è prioritariamente utilizzato per la riduzione della retta 
dei convittori e il miglioramento delle attrezzature per le 
attività convittuali. Qualora per più di tre esercizi finan-
ziari i proventi non coprano tutte le spese previste, l’isti-
tuzione scolastica, previa consultazione con l’ente locale 
di riferimento e con delibera del Consiglio d’istituto, di-
spone la cessazione dell’attività, destinando le strutture a 
un utilizzo economico produttivo, comunque connesso ai 
compiti formativi ed educativi dell’istituzione medesima. 

 8. Le riscossioni e i pagamenti sono gestiti unitamente a 
quelli dell’istituzione scolastica, con un solo conto corrente 
e attraverso un’unica contabilità speciale di tesoreria statale. 

 9. Ai fini di una gestione ottimale delle strutture e di 
una maggiore valorizzazione delle risorse professionali, 
fatto salvo il normale funzionamento delle attività istitu-
zionali, l’istituzione può svolgere attività e servizi convit-
tuali a favore di terzi con le modalità previste dall’artico-
lo 26. Gli utili di gestione sono destinati a ridurre la retta 
dei convittori nonché a coprire la quota di spese generali 
imputabile a dette attività e servizi, comprensiva della 
quota di ammortamento delle attrezzature. 

 10. I beni dei convitti ed educandati sono iscritti nel 
relativo inventario dell’istituzione scolastica. 

 11. Per le attività previste dal presente articolo sono 
dovuti i tributi nella misura e con le modalità previste 
dall’ordinamento tributario vigente.   

  Art. 28.
      Gestione dei convitti e degli educandati

con istituzioni scolastiche annesse    

     1. La gestione amministrativo-contabile dei convitti e 
degli educandati è autonoma e separata da quella delle 
istituzioni scolastiche annesse ai medesimi. 

 2. Le istituzioni scolastiche annesse ai convitti e agli 
educandati sono dotate di autonomia e sono gestite secon-
do le disposizioni del presente regolamento. 

 3. La gestione dei convitti e degli educandati è condotta 
secondo criteri di rendimento economico, di efficacia, effi-
cienza e di economicità e deve garantire l’utilizzo ottimale 
delle strutture, al fine di ridurre i costi a carico dei convittori. 

 4. La gestione amministrativo-contabile dei convitti e de-
gli educandati è disciplinata dalla normativa vigente in mate-
ria di contabilità e finanza pubblica e da apposito regolamen-
to, adottato con delibera del Consiglio di amministrazione 
e sottoposto all’approvazione del Ministero dell’istruzione, 
dell’università e della ricerca. Essa si conforma, altresì, alle 
regole e ai meccanismi contabili stabiliti dal codice civile, 
con i registri e libri ausiliari che si rendono necessari.   

  TITOLO  III 
  GESTIONE PATRIMONIALE - BENI E INVENTARI

  Art. 29.
      Beni    

     1. I beni che costituiscono il patrimonio delle istituzio-
ni scolastiche si distinguono in immobili, mobili e mobili 
registrati secondo le norme del codice civile. I beni sono 
descritti negli inventari in conformità alle disposizioni 
contenute nei successivi articoli. 

 2. Per i beni appartenenti al patrimonio dello Stato e 
degli enti locali che sono concessi in uso alle istituzioni 
scolastiche si osservano, oltre che le disposizioni del co-
dice civile, quelle impartite dagli enti medesimi. 

 3. Ciascuna istituzione scolastica approva, con delibera 
del Consiglio d’istituto, il proprio regolamento per la ge-
stione del patrimonio e degli inventari, nel rispetto di quan-
to previsto dal presente regolamento e dalle altre norme 
generali vigenti in materia. Il predetto regolamento con-
tiene, altresì, disposizioni per la gestione dei beni non sog-
getti all’iscrizione negli inventari ai sensi dell’articolo 31, 
comma 5 secondo linee guida del Ministero dell’istru-
zione, dell’università e della ricerca, sentito il Ministero 
dell’economia e delle finanze, ed è trasmesso all’Ufficio 
scolastico regionale territorialmente competente.   

  Art. 30.
      Consegnatario, sostituto consegnatario,

sub-consegnatario    
      1. Le funzioni di consegnatario sono svolte dal D.S.G.A. 

che, ferme restando le responsabilità del dirigente scola-
stico in materia, provvede a:  

    a)   conservare e gestire i beni dell’istituzione 
scolastica;  

    b)   distribuire gli oggetti di cancelleria, gli stampati e 
altro materiale di facile consumo;  

    c)   curare la manutenzione dei beni mobili e degli ar-
redi di ufficio;  

    d)   curare il livello delle scorte operative necessarie 
ad assicurare il regolare funzionamento degli uffici;  

    e)   vigilare sul regolare e corretto uso dei beni affidati 
agli utilizzatori finali, che fruiscono del bene o consuma-
no il materiale;  

    f)   vigilare, verificare e riscontrare il regolare adem-
pimento delle prestazioni    e delle prescrizioni contenute 
nei patti negoziali sottoscritti con gli affidatari delle for-
niture di beni e servizi. 

 2. Il dirigente scolastico nomina, con proprio provve-
dimento, uno o più impiegati incaricati della sostituzione 
del consegnatario in caso di assenza o di impedimento 
temporaneo. 

 3. Nel caso di particolare complessità e di dislocazione 
dell’istituzione scolastica su più plessi, il dirigente sco-
lastico può nominare, con proprio provvedimento, uno o 
più sub-consegnatari, i quali rispondono della consistenza 
e della conservazione dei beni ad essi affidati e comu-
nicano al consegnatario le variazioni intervenute durante 
l’esercizio finanziario mediante apposito prospetto. 
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 4. È fatto divieto ai consegnatari ed ai sub-consegnatari 
di delegare, in tutto o in parte, le proprie funzioni ad altri 
soggetti, rimanendo ferma, in ogni caso, la personale re-
sponsabilità dei medesimi e dei loro sostituti. 

 5. Quando il D.S.G.A. cessa dal suo ufficio, il passag-
gio di consegne avviene mediante ricognizione materiale 
dei beni in contraddittorio con il consegnatario subentran-
te, in presenza del dirigente scolastico e del presidente 
del Consiglio d’istituto. L’operazione deve risultare da 
apposito verbale ed è effettuata entro sessanta giorni dalla 
cessazione dall’ufficio.   

  Art. 31.

      Inventari    

      1. I beni che costituiscono il patrimonio delle istituzio-
ni scolastiche si iscrivono in distinti inventari per ciascu-
na delle seguenti categorie:  

    a)   beni mobili;  
    b)   beni di valore storico-artistico;  
    c)   libri e materiale bibliografico;  
    d)   valori mobiliari;  
    e)   veicoli e natanti;  
   f)   beni immobili. 

 2. I beni mobili di cui alle lettere da   a)   a   d)   si iscrivono 
nel relativo inventario in ordine cronologico, con nume-
razione progressiva e ininterrotta e con l’indicazione di 
tutti gli elementi che valgano a stabilirne la provenien-
za, il luogo in cui si trovano, la quantità o il numero, lo 
stato di conservazione, il valore e la eventuale rendita. 
L’inventario dei beni immobili deve riportare il titolo di 
provenienza, i dati catastali, il valore e l’eventuale rendita 
annua, l’eventuale esistenza di diritti a favore di terzi, la 
destinazione d’uso e l’utilizzo attuale. 

 3. Ogni oggetto è contrassegnato col numero progressi-
vo col quale è stato iscritto in inventario. 

 4. I beni mobili e immobili appartenenti a soggetti ter-
zi, pubblici o privati, concessi a qualsiasi titolo alle istitu-
zioni scolastiche, sono iscritti in appositi e separati inven-
tari, con l’indicazione della denominazione del soggetto 
concedente, del titolo di concessione e delle disposizioni 
impartite dai soggetti concedenti. 

 5. Non si iscrivono in inventario gli oggetti di facile 
consumo che, per l’uso continuo, sono destinati a de-
teriorarsi rapidamente ed i beni mobili di valore pari o 
inferiore a duecento euro, IVA compresa, salvo che non 
costituiscano elementi di una universalità di beni mobili 
avente valore superiore a duecento euro, IVA compresa. 

 6. Non si inventariano altresì, pur dovendo essere con-
servati nei modi di uso o con le modalità previste dal 
regolamento dell’istituzione, le riviste ed altre pubblica-
zioni periodiche di qualsiasi genere, i libri destinati alle 
biblioteche di classe. 

 7. Qualsiasi variazione, in aumento o in diminuzione, 
dei beni soggetti ad inventario è annotata, in ordine cro-
nologico, nell’inventario di riferimento. 

 8. L’inventario è tenuto e curato dal D.S.G.A., che 
assume le responsabilità del consegnatario, fatto salvo 
quanto previsto dall’articolo 35. 

 9. Con cadenza almeno quinquennale si provvede alla 
ricognizione dei beni e con cadenza almeno decennale al 
rinnovo degli inventari e alla rivalutazione dei beni.   

  Art. 32.

      Valore di beni inventariati    

      1. Ad ogni bene iscritto in inventario è attribuito un 
valore che corrisponde:  

    a)   al prezzo di fattura, per i beni acquistati, ivi com-
presi quelli acquisiti dall’istituzione scolastica al termine 
di eventuali operazioni di locazione finanziaria o di no-
leggio con riscatto;  

    b)   al prezzo di costo, per quelli prodotti nell’istituto;  
    c)   al prezzo di stima, per quelli ricevuti in dono.  

 2. I titoli del debito pubblico, quelli garantiti dallo Sta-
to e gli altri valori mobiliari pubblici e privati si iscrivo-
no, se il prezzo è inferiore al valore nominale, al prezzo di 
borsa del giorno precedente a quello della compilazione 
o revisione dell’inventario o, se il prezzo è superiore, al 
loro valore nominale, con l’indicazione, in ogni caso, del-
la rendita e della relativa scadenza.   

  Art. 33.

      Eliminazione dei beni dell’inventario    

     1. Il materiale ed i beni mancanti per furto o per cau-
sa di forza maggiore, o divenuti inservibili all’uso, sono 
eliminati dall’inventario con provvedimento del dirigen-
te, nel quale deve essere indicato l’obbligo di reintegro 
a carico degli eventuali responsabili ovvero l’avvenuto 
accertamento dell’inesistenza di cause di responsabilità 
amministrativa, con adeguata motivazione. 

 2. Al provvedimento di cui al comma 1 è allegata copia 
della denuncia presentata alla locale autorità di pubblica 
sicurezza, qualora trattasi di materiale mancante per furto, 
ovvero è allegato il verbale redatto dalla commissione di cui 
all’articolo 34, nel caso di materiale reso inservibile all’uso. 

 3. Nell’ipotesi di beni mancanti per furto o causa di 
forza maggiore, al provvedimento di cui al comma 1 è, 
altresì, allegata la relazione del D.S.G.A. in ordine alle 
circostanze che hanno determinato la sottrazione o la 
perdita dei beni.   

  Art. 34.

      Vendita di materiali fuori uso
e di beni non più utilizzabili    

     1. I materiali di risulta, i beni fuori uso, quelli obsoleti 
e quelli non più utilizzabili sono ceduti dall’istituzione 
scolastica, con provvedimento del dirigente scolastico, 
previa determinazione del loro valore calcolato sulla base 
del valore di inventario, dedotti gli ammortamenti, ovve-
ro sulla base del valore dell’usato per beni simili, indivi-
duato da apposita commissione interna. 
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 2. La vendita avviene previo avviso da pubblicarsi sul 
sito internet dell’istituzione scolastica e comunicato agli 
studenti, sulla base delle offerte pervenute entro il termine 
assegnato. L’aggiudicazione è fatta al migliore offerente. 
Il provvedimento di discarico inventariale di cui all’arti-
colo 33, comma 1, dà atto dell’avvenuto versamento del 
corrispettivo di aggiudicazione. 

 3. Nel caso in cui la gara sia andata deserta, i materiali 
fuori uso per cause tecniche possono essere ceduti a trat-
tativa privata o a titolo gratuito e, in mancanza, destinati 
allo smaltimento, nel rispetto delle vigenti normative in 
materia di tutela ambientale e di smaltimento dei rifiuti. 

 4. I soli beni non più utilizzabili per fini istituzionali 
possono essere ceduti direttamente a trattativa privata ad 
altre istituzioni scolastiche o altri enti pubblici.   

  Art. 35.

      Custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico,
dei laboratori e delle officine    

     1. La custodia del materiale didattico, tecnico e scien-
tifico dei gabinetti, dei laboratori e delle officine è affida-
ta dal D.S.G.A., su indicazione vincolante del dirigente 
scolastico, ai docenti utilizzatori o ad insegnanti di labo-
ratorio, ovvero al personale tecnico, che operano in os-
servanza di quanto stabilito in materia nel regolamento 
dell’istituzione scolastica di cui all’articolo 29. 

 2. L’affidamento di cui al comma 1 deve risultare da 
apposito verbale cui sono allegati elenchi descrittivi di 
quanto costituisce oggetto di affidamento, compilati in 
doppio esemplare e sottoscritti dal D.S.G.A. e dall’inte-
ressato. L’affidatario assume tutte le responsabilità con-
nesse alla custodia e conservazione di quanto incluso nei 
medesimi elenchi descrittivi. Le predette responsabilità 
cessano con la riconsegna al direttore di quanto affidato, 
la quale deve avvenire con le stesse modalità dell’affida-
mento e implica la cessazione dall’incarico. 

 3. Qualora più docenti o insegnanti di laboratorio devono 
avvalersi dei medesimi laboratori, officine o gabinetti, il diri-
gente scolastico individua colui al quale affidarne la direzio-
ne tra i soggetti di cui al comma 1. Il relativo incarico com-
porta l’affidamento e le responsabilità di cui al comma 2.   

  Art. 36.

      Le opere dell’ingegno    

     1. Il diritto d’autore sulle opere dell’ingegno di ca-
rattere creativo prodotte nello svolgimento delle attività 
scolastiche,    curricolari    e non    curricolari   , rientranti nelle 
finalità formative istituzionali spetta all’istituzione scola-
stica, che lo esercita secondo quanto stabilito dalla nor-
mativa vigente in materia. 

 2. È sempre riconosciuto agli autori il diritto morale 
alla paternità dell’opera, nei limiti previsti dalla normati-
va di settore vigente. 

 3. Il dirigente dell’istituzione scolastica provvede agli 
adempimenti prescritti dalla legge per il riconoscimento 
del diritto dell’istituto, nonché per il suo esercizio, nel 
rispetto di quanto deliberato dal Consiglio d’istituto. 

 4. Lo sfruttamento economico delle opere dell’ingegno 
di cui al comma 1 è deliberato dal Consiglio d’istituto. 
Qualora l’autore o uno dei coautori dell’opera abbiano 
invitato il Consiglio d’istituto a intraprendere iniziative 
finalizzate allo sfruttamento economico e questi ometta 
di provvedere entro i successivi novanta giorni, l’autore o 
il coautore che ha effettuato l’invito può autonomamente 
intraprendere tali attività. 

 5. All’istituzioni scolastica spetta la metà dei proven-
ti derivanti dallo sfruttamento economico dell’opera. La 
parte restante compete all’autore o ai coautori.   

  Art. 37.

      La proprietà industriale    

     1. Ferme restando le norme vigenti in materia di diritto 
morale d’autore, spettano all’istituzione scolastica i diritti 
di proprietà industriale, come disciplinati dalle disposi-
zioni in materia, su marchi ed altri segni distintivi, indi-
cazioni geografiche, denominazioni di origine, disegni e 
modelli, invenzioni, modelli di utilità, topografie dei pro-
dotti a semiconduttori, informazioni aziendali riservate e 
nuove varietà vegetali prodotti nello svolgimento delle at-
tività scolastiche,    curricolari    e non    curricolari   , rientranti 
nelle finalità formative istituzionali. 

 2. Il dirigente dell’istituzione scolastica provvede agli 
adempimenti prescritti dalla legge per l’acquisto del diritto 
di proprietà industriale dell’istituto, nonché per il suo eserci-
zio, nel rispetto di quanto deliberato dal Consiglio d’istituto. 

 3. Lo sfruttamento economico dei diritti di proprietà 
industriale è deliberato dal Consiglio d’istituto. Qualora 
l’autore o uno dei coautori dell’opera abbiano invitato il 
Consiglio d’istituto a intraprendere iniziative finalizzate 
allo sfruttamento economico e questi ometta di provvede-
re entro i successivi novanta giorni, l’autore o il coautore 
che ha effettuato l’invito può autonomamente intrapren-
dere tali attività. 

 4. All’istituzione scolastica spetta la metà dei proventi 
derivanti dallo sfruttamento economico del diritto di pro-
prietà industriale. La parte restante compete all’autore o 
ai coautori.   

  Art. 38.

      Uso temporaneo e precario dell’edificio scolastico    

     1. Le istituzioni scolastiche possono concedere a terzi 
l’utilizzazione temporanea dei locali dell’edificio scola-
stico, nel rispetto di quanto previsto nella delibera di cui 
all’articolo 45, comma 2, lett.   d)  , a condizione che ciò sia 
compatibile con finalità educative, formative, ricreative, 
culturali, artistiche e sportive e con i compiti delle istitu-
zioni medesime. 

 2. La concessione in uso dei locali dell’edificio sco-
lastico può avvenire anche nei periodi di sospensione 
dell’attività didattica, ai sensi di quanto previsto dall’arti-
colo 1, comma 22, della legge n. 107 del 2015. 
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 3. Il concessionario assume gli obblighi di custodia dei 
locali ricevuti e dei beni ivi contenuti ed è gravato in via 
esclusiva di ogni responsabilità connessa alle attività che 
svolge nei predetti locali, con riferimento agli eventua-
li danni arrecati a persone, a beni, nonché alle strutture 
scolastiche. Il concessionario assume, altresì, l’obbligo di 
sostenere le spese connesse all’utilizzo dei locali. 

 4. Fermo restando quanto previsto dalla normativa 
vigente, i locali dell’edificio scolastico possono essere 
concessi esclusivamente per utilizzazioni precarie e di ca-
rattere sporadico e previa stipulazione, da parte del con-
cessionario, di una polizza per la responsabilità civile con 
un istituto assicurativo.   

  Art. 39.
      Manutenzione degli edifici scolastici    

     1. Con riferimento agli edifici scolastici e alle loro perti-
nenze, le istituzioni scolastiche possono effettuare interventi 
di manutenzione ordinaria, previa delega dell’ente territo-
riale competente, nel rispetto di quanto previsto dall’artico-
lo 3, comma 4, della legge 11 gennaio 1996, n. 23. 

 2. Anche al di fuori delle ipotesi di cui al comma prece-
dente, le istituzioni scolastiche possono procedere all’af-
fidamento di interventi, indifferibili ed urgenti, di piccola 
manutenzione e riparazione degli edifici scolastici e del-
le loro pertinenze, nella misura strettamente necessaria a 
garantire lo svolgimento delle attività didattiche. In tali 
casi, le istituzioni scolastiche anticipano i fondi necessari 
all’esecuzione degli interventi, dandone immediata comu-
nicazione all’ente locale competente, ai fini del rimborso. 

 3. Le istituzioni scolastiche procedono all’affidamento 
di lavori e alla manutenzione degli immobili acquisiti con 
fondi derivanti da attività proprie, ovvero per effetto di 
eredità, legati e donazioni. 

 4. Le istituzioni scolastiche possono effettuare, con 
eventuali fondi propri e d’intesa con il proprietario, inter-
venti di manutenzione straordinaria degli edifici scolasti-
ci e delle loro pertinenze.   

  TITOLO  IV 
  SCRITTURE CONTABILI 

E CONTABILITÀ INFORMATIZZATA

  Art. 40.
      Scritture contabili    

      1. I documenti contabili obbligatori sono:  
    a)   il programma annuale;  
    b)   il giornale di cassa;  
    c)   i registri dei partitari delle entrate e delle spese;  
    d)   gli inventari;  
    e)   il registro delle minute spese;  
    f)   il conto consuntivo;  
    g)   il registro del conto corrente postale.  

 2. Nel giornale di cassa si trascrivono tutte le operazio-
ni di pagamento e di riscossione, nel giorno in cui sono 
emessi i relativi mandati e reversali. 

 3. Nei registri partitari si aprono tanti conti quante sono 
le aggregazioni individuate sulla base di quanto previsto 
dall’articolo 5, commi 2 e 3, e si annotano le operazioni di ac-
certamento o di impegno e quelle di incasso o di pagamento. 

 4. Della tenuta della contabilità, delle necessarie registra-
zioni e degli adempimenti fiscali è responsabile il D.S.G.A.   

  Art. 41.

      Modulistica e contabilità informatizzata    

     1. Il Ministero dell’istruzione, dell’università e della 
ricerca stabilisce i modelli e le relative codifiche neces-
sarie per assicurare l’omogeneità e la confrontabilità dei 
documenti contabili di cui all’articolo 40, nonché dei si-
stemi di gestione amministrativo-contabile, finanziaria e 
patrimoniale, di rendicontazione e di riscontro, di moni-
toraggio dei dati relativi alla gestione e all’andamento dei 
flussi finanziari e di rilevazione dei costi. Relativamente 
ai documenti di cui alle lettere   a)   e   f)   del comma 1 del me-
desimo articolo 40, la suddetta predisposizione è compiu-
ta d’intesa con il Ministero dell’economia e delle finanze. 

 2. Il Ministero dell’istruzione, dell’università e della 
ricerca, nell’ambito del proprio sistema informativo, pre-
dispone, aggiorna e implementa appositi applicativi in-
formatici, coerenti con la modulistica di cui al comma 1, 
per la tenuta con tecnologie informatiche, della contabilità 
delle istituzioni scolastiche e delle eventuali gestioni eco-
nomiche separate, in collegamento con l’amministrazione 
scolastica. Nell’ambito del medesimo sistema informativo, 
il Ministero dell’istruzione, dell’università e della ricerca 
predispone, aggiorna e implementa linee guida per la cor-
retta gestione della contabilità delle istituzioni scolastiche. 

 3. Il pacchetto può essere utilizzato anche per ottenere 
l’elenco dei fornitori di beni e servizi, con l’indicazione dei 
relativi crediti e debiti, i flussi di cassa distinti per tipologia 
di entrata e di spesa e l’analisi delle spese distinte per tipo-
logia. Esso contiene meccanismi di segnalazione automa-
tica di anomalie e disfunzioni che consentono anche inter-
rogazioni mirate dall’esterno da parte dei revisori dei conti.   

  Art. 42.

      Formazione, archiviazione e conservazione digitale
della documentazione amministrativo-contabile    

     1. Le istituzioni scolastiche formano gli originali dei 
propri documenti con mezzi informatici, ai sensi di quan-
to previsto dagli articoli 40 e seguenti del decreto legi-
slativo 7 marzo 2005, n. 82 e dalle Linee guida adottate 
ai sensi dell’articolo 71 del medesimo decreto legislativo 
n. 82 del 2005. 

 2. Il dirigente scolastico e il D.S.G.A. adottano le mi-
sure necessarie per l’archiviazione digitale dei documenti 
amministrativo-contabili, anche mediante demateria-
lizzazione dei documenti formati in origine su supporto 
analogico, ai sensi di quanto previsto dall’articolo 22 
del decreto legislativo n. 82 del 2005 e dalle Linee guida 
adottate ai sensi dell’articolo 71 del medesimo decreto 
legislativo n. 82 del 2005. 


