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Circ. n. 228 
Ai docenti 

Al DSGA 

Al personale ATA 

Atti 

Oggetto: ricognizione dei beni inventariati 

 
Al fine di procedere con una ricognizione dei beni inventariati e, ove necessario, con le procedure 
di dismissione dall’inventario di beni ormai ritenuti inutilizzabili, si comunica che è stata istituita una 
commissione preposta alla verifica di tali beni e all’attuazione delle procedure necessarie per la 
dismissione dei beni non più utilizzabili. 
Considerata la grande mole di lavoro necessaria per la ricognizione dei beni inventariati presenti 
in ciascun locale della scuola e in tutti i suoi plessi ma nello stesso tempo la necessità di attuare 
velocemente la ricognizione di tutti i beni, al fine di liberare spazi attualmente utilizzati da 
attrezzature inservibili e in alcuni casi già sostituiti da nuove attrezzature di recente acquisto,  

SI CHIEDE 
la collaborazione di tutto il personale, ciascuno per il proprio ruolo, per la compilazione di una 
scheda predisposta dalla commissione e che si allega alla presente. 
Nello specifico si chiede il coinvolgimento delle seguenti figure di sistema per coordinare e facilitare 
il lavoro di ricognizione: 

PERSONALE DI SISTEMA LOCALE OGGETTO DI RICOGNIZIONE 

Coordinatori di classe/sezione 
Aula che accoglie la classe di cui si è 

coordinatori 

Referenti di plesso di Infanzia 
Giochi ed altre strumentazioni utilizzate negli 

spazi comuni 

Responsabili delle attrezzature 
informatiche/componenti il team digitale 

Laboratori di informatica ed attrezzature 
informatiche presenti nei locali comuni 

Responsabili palestra (scuola secondaria) – 
Docenti di ed. motoria (scuola primaria) 

Palestra 

Docenti di ambito scientifico, tecnologico ed 
artistico 

Armadi e locali del plesso in cui prestano 
servizio nei quali sono custoditi strumenti di 
ambito scientifico, tecnologico ed artistico 

Docenti di strumento musicale 
Strumentazione musicale in dotazione alla 

scuola 

Responsabili di plesso 
Dotazioni presenti in locali non utilizzati come 

aule o laboratori (ex presidenza, ex 
segreteria…) 

Personale ATA (collaboratori scolastici) 
Carrelli portascope ed altri macchinari per le 

pulizie 

Personale ATA (assistenti amministrativi) 
Strumentazioni presenti negli uffici di 

segreteria 
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Il lavoro che si chiede consiste nella compilazione di una o più schede allegate alla presente circolare 
in relazione al locale o ai locali associati alle figure di sistema. La scheda dovrà essere compilata 
secondo le istruzioni inserite nel retro e, al termine, dovrà essere firmata dal compilatore ed inviata 
per email in segreteria. La copia cartacea dovrà essere consegnata al responsabile di plesso, che a 
sua volta procederà a consegnare tutte le schede del plesso agli uffici di segreteria. 
Al fine di procedere tempestivamente con la ricognizione dei beni (anche in considerazione delle 
consegne in corso di attuazione delle attrezzature acquistate con i fondi del PNRR e della necessità 
di utilizzare al meglio tali strumentazioni in locali idonei), si chiede di compilare le schede ed inviarle 
in segreteria entro il 15 aprile 2024. 
 
Per eventuali chiarimenti è possibile rivolgersi ai responsabili di plesso oppure ai componenti la 
commissione preposta alla ricognizione degli inventari (Lo Dico Gaetano, Varveri Adalgisa e Pastaro 
Carmelo). Si precisa che il materiale librario (ove non costituisce universalità di beni, come nel caso 
di una enciclopedia) non è soggetto ad inventario e che, nel caso in cui non siano presenti etichette 
relative all’inventario, è necessario acquisire una descrizione analitica del bene, così da associarlo 
all’inventario presente agli atti. Al fine di procedere con la procedura di dismissione dei beni non 
più utilizzabili, è necessario che ne venga dato atto delle motivazioni nelle note associabili a ciascun 
bene. Pur consapevoli della complessità del lavoro, si confida nella collaborazione di tutto il 
personale in servizio in ciascun plesso, per un efficace lavoro di squadra che permetta una piena 
valorizzazione di tutti i beni in dotazione della scuola e si ringrazia anticipatamente. 
 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof.ssa Concetta Ciurca 

(firma digitale) 
 


