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1.   Premessa

 
Con l’emanazione dei Decreti del Ministero del lavoro e delle politiche sociali in data 28 marzo
e 5 luglio 2013 (rispettivamente pubblicati sulla G.U. n. 135 dell’11/06/2013 e sulla G.U. n.
223 del 23 settembre 2013), si è avviata a completamento la complessa fase di integrazione
determinata dalla soppressione dell’Inpdap e dell’Enpals.
 
Le ingenti ricadute derivanti dalla conseguente riorganizzazione dell’Istituto, rendono
necessario individuare e ribadire, nelle more del definitivo riassetto dell’Ente, ruoli,
competenze e modalità operative in materia di redazione e tenuta dell’inventario.
Pertanto, con la presente circolare, si forniscono - in attesa di un più incisivo e organico
intervento di adeguamento alle innovazioni nel processo di inventariazione, nonché della
complessiva rivisitazione del processo normativo interno per la tenuta degli inventari - le prime
indicazioni utili a precisare ruoli e responsabilità nell’Istituto, al fine di garantire la conformità
dei comportamenti di tutte le strutture centrali e territoriali alle disposizioni di legge e
regolamentari.
 
Come noto, le fonti interne di riferimento in materia di inventario possono essere individuate
nel Regolamento per la tenuta degli inventari (delibera del C.d.A. n. 2 del 18/01/1984),
disponibile in allegato alla Circolare n. 6243 del 10/05/1984 (all. 1), nel Regolamento per
l’Amministrazione e la contabilità (deliberazione C.d.A. n. 172 del 18/05/2005, di seguito RAC)
(all. 2), nonché, per quanto non espressamente disciplinato nelle predette fonti, nel DPR n.
254 del 04/09/2002, recante il “Regolamento concernente le gestioni dei consegnatari e dei
cassieri delle Amministrazioni dello Stato” (all. 3).
 
Al riguardo, fermo restando il rispetto dei contenuti della normativa sopra richiamata alla quale
direttamente si rimanda, tenuto conto delle evoluzioni organizzative in atto, s’intende
procedere, a un intervento di revisionedelle prescrizioni in materia di nomina dei Consegnatari,
Sub-Consegnatari e loro rispettivi sostituti, anche mediante l’aggiornamento e la corretta
individuazione dei soggetti preposti ai rispettivi ruoli, come di seguito specificati.
 

2.   Soggetti preposti alla gestione dei beni mobili dell’Istituto

 

L’Art. 73 delRAC individua nei Consegnatari, Sub-Consegnatari e loro rispettivi sostituti i
soggetti preposti alla gestione dei beni mobili dell’Istituto.
 
a) Il Consegnatario
 
L’Art. 75 del RAC definisce il Consegnatario un“Agente amministrativo responsabile” dei beni
mobili ricevuti in consegna. Questi assume l’obbligo di attendere con cura e diligenza alla
gestione di essi in quanto necessari al funzionamento degli uffici.
Ai sensi del medesimo Art. 75 del RAC, l’incarico di Consegnatario è conferito, con
provvedimento formale, dai titolari dei centri di responsabilità di primo livello.
Per le Direzioni regionali e per gli uffici periferici, l’incarico di Consegnatario è conferito, con
provvedimento formale, dal Direttore regionale.
Con il provvedimento di nomina del Consegnatario vengono designati, inoltre, uno o più
impiegati incaricati della sua sostituzione in caso di assenza o impedimento.
Il Consegnatario risponde della gestione dei beni direttamente ai Dirigenti preposti alla sua
nomina. I Dirigenti, a loro volta, predispongono tutte le iniziative atte alla vigilanza e alla
corretta tenuta degli inventari, anche disponendo periodici controlli eaccertamenti (Art. 78 del
RAC).
In tale contesto, alla Direzione centrale Risorse Strumentali, in quanto tenutaria dei beni
strumentali, è assegnato il compito di tenere l’inventario generale dell’Istituto (Comma 7, Art.
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75 del RAC) attraverso l’utilizzo delle procedure informatiche a supporto del processo di
inventariazione e di rilevazione contabile,oggetto di successive note operative di dettaglio,in
stretto raccordo con le Direzioni Centrali Sistemi Informativi e Tecnologici e la Direzione
Centrale Bilanci e Servizi Fiscali per gli aspetti di rispettiva competenza.
 
Nelle more della complessiva rivisitazione delle previsioni regolamentari interne inerenti la
gestione dei beni mobili, di seguito si sintetizzano le principali funzioni che i Consegnatari sono
chiamati a svolgere:

gestione fisica dei beni in entrata ed in uscita attraverso l’aggiornamento delle procedure
a supporto del processo di inventariazione;
conservazione e gestione dei beni allocati nei magazzini di pertinenza della propria
struttura organizzativa in attesa di:

-      essere concessi in uso agli utilizzatori,
-      essere distribuiti ad altri Consegnatari di altre strutture organizzative,
-      essere dismessi;

cura dei beni assegnati alla struttura destinataria, nonché vigilanza sul loro corretto e
regolare uso;corretta gestione della movimentazione fisica dei beni all’interno della
propria struttura rispetto alla collocazione originaria, mediante aggiornamento delle
procedure a supporto della gestione inventariale dei beni;
coordinamento con i Consegnatari/Sub-Consegnatari delle strutture destinatarie in caso
di trasferimento di beni in strutture diverse dalla collocazione originaria;
predisposizione delle richieste di approvvigionamento da trasmettere per il tramite della
Direzione regionale alle Direzioni centrali con competenze in materia di acquisti, fatti salvi
i poteri di acquisto decentrati in capo alle strutture territoriali, così come previsti nelle
Determinazioni n. 88 e n. 89 del 2010e dalle Circolari in materia di articolazione delle
funzioni di acquisto e di gestione delle risorse strumentali;
predisposizione delle richieste di dismissione dei beni mobili non più utilizzatidaindirizzare
alla Direzione centrale Risorse Strumentali, attraverso le strumentazioni informatiche che
saranno messe a disposizione e che saranno oggetto di specifiche indicazioni operative;
controfirma e conservazione del verbale di richiesta di dismissione redatto dal Dirigente
dell’unità funzionale richiedente;
referente delle attività propedeutiche alla gestione e all’aggiornamento dei sistemi
utilizzati per la gestione dei beni mobili;
aggiornamento della procedura contabile, sulla base dei movimenti in entrata ed uscita
dei beni;
verificaperiodica ed a fine mandato della regolarità delle scritture, la consistenza dei beni
e la loro corrispondenza con le risultanze contabili; su tale ambito sarà diramata apposita
nota operativa.

I Consegnatari sono responsabili degli oggetti ricevuti a seguito di regolare verbale di
consegna fino alla scadenza del periodo di assegnazione; rispondono della loro gestione solo
per il periodo in cui sono in carica.
Sono esenti da responsabilità conseguenti a mancanze o danni che si riscontrino o si
verifichino nei beni mobili dopo che essi ne abbiano effettuato la regolare assegnazione o la
distribuzione sulla scorta dei documenti perfezionati.
 
b) Il Sub-Consegnatario
 
Il RAC non disciplina nel dettaglio la figura del Sub-Consegnatario.
Pertanto, nelle more della complessiva rivisitazione del processo normativo interno per la
tenuta degli inventari, si rimanda a quanto riportato nel DPR n. 254/2002 che lo definisce
“Agente secondario che opera alle dipendenze di un agente principale, denominato
Consegnatario, titolare della gestione cui entrambi sono assegnati”.
Quanto alla nomina, il predetto DPR all’Art. 7 prevede e che la stessa debbarisultare nel
provvedimento di conferimento dell’incarico del Consegnatario.



Tale figura, ai sensi dell’Art.10 del DPR, risponde della consistenza e della conservazione dei
beni affidati e comunica al Consegnatario le variazioni intervenute durante l’esercizio.
Il Sub-Consegnatario è un agente secondario che, nell’esercizio di tale ruolo, opera in
coordinamento funzionale di un agente principale denominato Consegnatario ed è collocato alle
dipendenze delresponsabile della struttura di riferimento.
Nelle more della complessiva rivisitazione delle previsioni regolamentari interne inerenti la
gestione dei beni mobili, di seguito si sintetizzano le principali funzioni che iSub-Consegnatari
sono chiamati a svolgere:

conservazione dei beni custoditi nei vani posti sotto il suo controllo;
richiesta al Consegnatario di interventi di manutenzione o riparazione o sostituzione dei
beni deteriorati, danneggiati o perduti;
denuncia al Consegnatario o, in caso di urgenza, direttamente agli uffici responsabili, di
eventi dannosi fortuiti o volontari;
comunicazione al Consegnatario delle variazioni intervenute durante l’esercizio nella
consistenza dei beni;
comunicazione al Consegnatario delle proposte di approvvigionamento e di dismissione
dei beni.

 

c) L’assegnatario

 

La figura dell’Assegnatario è disciplinata dall’Art. 11 del Regolamento per la tenuta degli
inventari dell'INPS, il quale prevede, tra l’altro, che i dipendenti cui sono assegnati in uso, per
l'espletamento dei loro compiti, beni mobili appartenenti alle categorie indicate all’Art.10,
comma 1,del medesimo Regolamento, sono responsabili della custodia e buona conservazione
dei medesimi.
Sono Assegnatari tutti i dipendenti dell’Istituto, nonché il personale esterno, ai quali sono
attribuiti beni inventariati necessari ad espletare le funzioni lavorative o a svolgere attività
connesse a queste ultime presso le rispettive Sedi di appartenenza.
L’Assegnatario, nell’utilizzare tali beni, sia all’interno che all’esterno dell’ambiente lavorativo, è
altresì responsabile del controllo e della corretta conservazione degli stessi.
Detta responsabilità si acquisisce all’inizio della prestazione lavorativa attraversola
sottoscrizione di un apposito verbale redatto dal Consegnatario/Sub-Consegnatario in cui
vengono elencati i beni attribuiti al lavoratore.
All’atto di cessazione dal servizio, il Consegnatario/Sub-Consegnatario dovrà redigere il verbale
di riconsegna elencante i beni restituiti dall’Assegnatario.
Il lavoratore a cui è stato assegnato un bene ad utilità continuativa o temporanea deve:

verificare, al momento della presa in carico dei beni, la corrispondenza dei dati
identificativi del bene e le condizioni in cui si trova,
custodire diligentemente il bene con capacità e competenza,
segnalare immediatamente al Consegnatario o al Sub-Consegnatario ogni inconveniente
relativo al funzionamento del bene,
presentare al Consegnatario o al Sub-Consegnatario il bene dietro ogni loro specifica e
motivata richiesta,
fare immediata denuncia al più vicino Ufficio di Pubblica Sicurezza o Stazione dei
Carabinieri nel caso di sottrazione o smarrimento del bene o di parti di esso.

 

3.   Obbligo di nomina delle figure dei Consegnatari e Sub-Consegnatari e
relative modalità

 



Alla luce di quanto sopra esposto, considerato l’attuale assetto organizzativo dell’Istituto,
anche a seguito dell’incorporazione degli Enti soppressi, di seguito si forniscono alle strutture
centrali e periferiche le linee guida operative circa la nomina delle figure di rilievo in materia di
gestione dei beni mobili.
Si specifica al riguardoche,per l’individuazione nell’Istituto delle strutture organizzative presso
le quali opera la figura del Consegnatario e/o del Sub-Consegnatario, si dovrà fare riferimento
all’assetto risultante dai processi di integrazione in corso e alla relativa articolazione delle
funzioni territoriali dell’Istituto.
Il Consegnatario è collocato alle dipendenze del Dirigente responsabile della Direzione di
riferimento, ai sensi dell’Art. 78 del RAC, ed è previsto, nelle Direzioni centrali e nelle Direzioni
regionaliINPS.
Il Consegnatario e il Sub-Consegnatario sono nominati dal responsabile della struttura di
riferimento con specifico ordine di servizio, e in particolare:

nelle Direzioni centrali e nelle altre Strutture di livello dirigenziale generale,dal Direttore;
nei Coordinamenti generali, dal Coordinatore generale;
negli Uffici di Supporto agli Organi dal responsabile dell’Ufficio;
nelle Strutture di progetto o con incarichi di livello dirigenziale non generale, dal
responsabile della Struttura;
nelle Direzioni regionali dal Direttore regionale INPS;nell’ambito delle Direzioni regionali
gestione dipendenti pubblici, i Direttori regionali, nominano, per i beni nelle strutture ad
esse affidate, un Sub-Consegnatario che agirà in stretto raccordo con il Consegnatario
regionale INPS;
nelle Direzioni di Area metropolitana / Filiali di coordinamento delle aree metropolitane di
Roma e Napoli / Direzioni provinciali, nonché nelle Agenzie complesse / Agenzie territoriali
che ricadono nel territorio di competenza, dal Direttore regionale di riferimento su
proposta del Direttore della specifica Area/Direzione;
nelle Strutture Sociali dal Direttore regionale INPS di riferimento.

L’incarico di Consegnatario e di Sub-Consegnatario deve essere attribuito,con provvedimento
di nomina, per un periodo di cinque anni, a un dipendente dei ruoli dell’Istituto appartenente
all’Area C - profilo amministrativo.
In ragione della specificità dei beni e delle relative attività, nella Direzione centrale Sistemi
Informativi è possibile attribuire l’incarico di Consegnatario anche a dipendenti appartenenti al
profilo informatico.Inoltre, per la Direzione centrale Sistemi Informativi, limitatamente alla
gestione della Server Farm, deve essere nominato un apposito Consegnatario appartenente
all’area Dirigenziale.
 
Con il medesimo provvedimento, in funzione delle dimensioni della struttura, sono designati
uno o più sostituti in caso di assenza o impedimento del Consegnatario o del Sub-
Consegnatario.
In ragione della complessità delle Direzioni e della dislocazione territoriale delle sedi di
riferimento, possono essere nominati più Sub-Consegnatari nell’ambito della stessa struttura
organizzativa.
 
In assenza di nomina, si dispone che il titolare del centro di responsabilità in cui i beni sono
localizzati assume il ruolo di Consegnatario/Sub-Consegnatario.
 
Nell’ambito della Direzione Generale, nelle singole Direzioni Centralie nelle singole
strutture di livello dirigenziale generale,sono nominati i Consegnatari e gli eventuali Sub-
Consegnatari per i beni mobili assegnati alla Direzione/Struttura di appartenenza.
Nei Coordinamenti generali legale, medico legale, statistico attuariale, tecnico- edilizio e
consulenza tecnico edilizia e statistico attuariale gestione dipendenti pubblici, Avvocatura
gestione dipendenti pubblici sono nominati i Consegnatari e gli eventuali Sub-Consegnatari con
il compito di gestire i beni mobili in capo al proprio Coordinamento.
Negli Uffici di supporto agli Organi e nelle Strutture di progetto o con incarichi di livello
dirigenziale non generale è prevista la figura del Sub-Consegnatario, con il compito di gestire i



beni mobili in capo al proprio ufficio, in accordo con il Consegnatario della Direzione centrale
Risorse strumentali.
Le Direzioni regionali, intese come articolazioni territoriali della Direzione Generale, hanno la
funzione di assicurare il governo complessivo delle strutture territoriali di competenza;
pertanto, la gestione dei beni mobili è accentrata a livello di Direzione regionale, presso la
quale opera il team posto a presidio della funzione “Risorse Strumentali”,sia per i beni mobili
della Direzione regionale, che per quelli delle strutture periferiche facenti capo ad essa.
Di conseguenza, il responsabile del team all’interno della Direzione regionale, previo apposito
atto di nominadel Direttore regionale, assume il ruolo di Consegnatario (che, pertanto, sarà
unico per tutte le strutture periferiche che rientrano nella competenza della Direzione
regionale).
Nelle Direzioni di Area metropolitana / Filiali di coordinamento delle aree metropolitane di
Roma e Napoli/ Direzioni provinciali, nonché nelle Agenzie complesse / Agenzie territoriali che
ricadono nel territorio di competenza, è prevista la figura de lSub-Consegnatario.
Nelle StruttureSociali in ragione della specificità delle loro funzioni e della loro dislocazione
sul territorio, è prevista la figura di un Sub-Consegnatario; resta salva la facoltà, nelle more
della definizione del nuovo assetto organizzativo di tali Strutture, di confermare gli incarichi
vigenti.
 

4. Abilitazione al sistema applicativo gestionale SAP

 
Condizione abilitante per i Consegnatari e Sub-Consegnatari all’espletamento dei propri
compiti è disporre di apposito accesso al sistema informatico SAP, destinato a regime alla
gestione dell’inventario dei beni mobili.
Sarà conseguentemente cura della Direzione Centrale Risorse Strumentali, ricevuti i singoli
Ordini di Servizio di nomina dei Consegnatari/Sub-Consegnatari,verificare, con il supporto della
Direzione Centrale Sistemi Informativi e Tecnologici, se le risorse individuate siano dotate di
apposito accesso al sistema e, in caso contrario, richiederne il relativo accreditamento.
Contestualmente,verranno disabilitate eventuali utenze assegnate a risorse non titolari del
ruolo di Consegnatario e Sub-Consegnatario.
 
Ulteriori specificazioni dei compiti e delle funzioni, soprattutto con riguardo all’acquisizione di
beni, alla dismissioni di cespiti e alla revisione straordinaria degli inventari, anche con
riferimento agli aspetti contabili, saranno impartite con successiva Circolare di prossima
emanazione, attese le esigenze di cui sopra, relative alla messa in produzione delle procedure
informatiche atte a garantire trasparenza e controllo del processo di gestione dei beni.
 
 

5.   Decorrenza

 

Il provvedimento di conferimento dell’incarico di Consegnatario/Sub-Consegnatario deve
essere adottato entro la data del 30 dicembre 2013, affinché le nomine siano efficaci dal 1°
gennaio 2014, e trasmesso alla casella di posta: gestioneinventariobenimobili.DG@inps.it, al
fine di consentire alle Strutture centrali la verifica delle utenze di cui al punto procedente.
In difetto il Consegnatario/Sub-Consegnatario verrà individuato nel responsabile della
Struttura di riferimento.
In Allegato (cfr. all. 4a e 4b) sono disponibili i form di Ordine di Servizio per la nomina dei
Consegnatari e Sub-Consegnatari, rispettivamente in Strutture di Direzione generale e in
Strutture territoriali.
 
 Il Direttore Generale  
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 Nori  



Sono presenti i seguenti allegati: 
 
Allegato N.1 
Allegato N.2 
Allegato N.3 
Allegato N.4 
Allegato N.5 
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I.N.P.S.


ORDINE DI SERVIZIO N° **/2013 del **/12/2013

		

		Alla

		Direzione centrale Risorse Umane



		

		Alla

		Direzione centrale Organizzazione



		

		Alla

		Direzione centrale Risorse Strumentali



		

		

		



		

		

		e, per conoscenza,



		

		

		



		

		Alle

		OO.SS Aziendali e alla R.S.U. 



		

		

		





Oggetto: Attribuzione dell’incarico di Consegnatario e Sub-Consegnatario ai sensi della Circolare del Direttore Generale n. ** del **/12/2013

IL DIRETTORE REGIONALE

VISTA
la Circolare n. ** del ** dicembre 2013 con la quale, in riferimento alla gestione dei beni mobili dell’INPS, sono state emanate disposizioni transitorie in materia di nomina dei Consegnatari, dei Sub-Consegnatari e dei loro rispettivi sostituti;


VISTO il Regolamento per la tenuta degli inventari dell’INPS, approvato con Deliberazione consiliare n. 2 del 18 febbraio 1984, allegato alla Circolare n. 6243 del 10 maggio 1984;


CONSIDERATO il Regolamento concernente le gestioni dei consegnatari e dei cassieri delle amministrazioni dello Stato, emanato con DPR del 4 settembre 2002, n. 254, che ha definito compiti e responsabilità dei Consegnatari e dei Sub-Consegnatari;


VISTO il Regolamento per l’amministrazione e la contabilità dell’INPS, allegato alla deliberazione consiliare n. 172 del 18 maggio 2005, nella parte in cui disciplinala gestione dei beni mobili dell’Istituto;


TENUTOCONTO della Circolare n. 33 del 27 febbraio 2013 che, nelle more del processo di riorganizzazione dell’Inps, ha dettato le disposizioni cui le strutture organizzative devono attenersi nell’espletamento dell’attività di acquisto e di gestione delle risorse strumentali dell’Istituto;

DISPONE

di attribuire, con decorrenza dal 01/01/2014 per un periodo di cinque anni, ai seguenti funzionari, la titolarità del ruolo di Consegnatario e Sub-Consegnatario come in seguito indicato:

		Struttura

		Dipendente

		Ruolo





		Direzione Regionale INPS ***




		

		Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Consegnatario



		

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario



		

		

		



		Direzione Regionale INPS gestione dipendenti pubblici ***

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario



		

		

		



		Direzione Area Metropolitana


Filiale di Coordinamento della Area Metropolitana di Roma


Filiale di Coordinamento della Area Metropolitana di Napoli


Agenzia complessa


Agenzia territoriale

		

		Sub-Consegnatario





		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario



		

		

		



		Direzione Provinciale

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario



		

		

		



		Strutture Sociali – Convitti/ Case Albergo/Centri Vacanza

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario





IL DIRETTORE REGIONALE

1




ALLEGATO 1

Regolamento per la tenuta degli inventari dell’Istituto Nazionale di Previdenza Sociale

(Art. 10,11,12,22,23,24)

Art. 10 – Consegnatari “I beni mobili di cui alle categorie A), B), C), D), E), F), G), H) ed I) dell'Art. 9 sono dati in consegna ad un agente responsabile designato fra il personale dell'unità funzionale interessata, che assume la figura di "Consegnatario dei beni mobili" ai sensi dell'Art. 45 del Regolamento approvato con D.P.R. n. 696/1979. La consegna dei beni si  attua in base a verbale sottoscritto dal Dirigente l'unità interessata e dall'agente ovvero dall'agente cessante e da quello subentrante con l'assistenza, in quest'ultimo caso, di un funzionario appartenente all'unità stessa che sottoscrive anche il verbale.”

Art. 11 – Assegnatari “I dipendenti cui sono assegnati in uso per l'espletamento dei loro compiti i beni indicati al comma 1 dell'Art. 10 sono responsabili della custodia e buona conservazione dei medesimi. Le relative norme sono stabilite dal Direttore Generale.

Gli stessi dipendenti hanno altresì l'obbligo di segnalare all'agente le circostanze in cui si sono verificati o con le quali è avvenuta la scoperta.”

Art. 12 - Obbligo di reintegro o di risarcimento “In caso di perdita, sottrazione o danneggiamento di beni mobili, sussiste l'obbligo di reintegro o di risarcimento dei danni, ove ne ricorrano gli estremi, a carico di chi si sia reso responsabile degli eventi.”

Art. 22 - Trasferimento dei beni “Il Dirigente della Sede regionale dispone il trasferimento nell'ambito delle unità funzionali della regione, dei beni ancora suscettibili di utilizzazione ma eccedenti il fabbisogno delle singole Sedi.

I beni di cui al 1 comma che non trovano utilizzazione nell'ambito della regione sono messi a disposizione della Sede centrale dal Dirigente la Sede regionale. Il Vice Direttore generale competente, dispone il trasferimento dei beni di cui al 2 comma e di quelli disponibili presso la Sede centrale.


I provvedimenti di cui al 1 e 3 comma costituiscono autorizzazione al carico e allo scarico dei beni dai registri dell'inventario delle unità funzionali interessate.”

Art. 23 - Beni non utilizzabili o irreperibili. cancellazione “Qualora presso le unità funzionali centrali e periferiche risultino beni non più utilizzabili nell'ambito dell'Istituto, i Dirigenti le unità medesime dispongono, acquisendo, se del caso, il parere di un funzionario del ramo tecnico-edilizio, la compilazione del relativo verbale di constatazione, nel quale sono elencati i beni con il rispettivo numero di inventario e lo stato di conservazione e sono avanzate motivate proposte in ordine alla loro destinazione (alienazione, permuta, cessione gratuita alla CRI o ad altri Enti di pubblica assistenza e beneficenza, distruzione). La valutazione della non utilizzabilità del bene è assunta con criteri di giudizio che prescindono dall'ammortamento contabile del bene stesso.

Analogo verbale è compilato per i beni che, per qualsiasi motivo, non sono più reperibili.


Il verbale di cui ai precedenti commi, firmato dal dirigente l'unità funzionale, dal Dirigente preposto agli affari generali e dall'agente responsabile, è redatto in duplice esemplare di cui uno è trasmesso alla Sede centrale, l'altro è conservato dall'agente responsabile.


Il Consiglio di amministrazione, sulla base di motivate  proposte  del Direttore generale, da presentarsi, di norma, con frequenza semestrale, dispone la cancellazione dei beni dal registro dell'inventario e l'eventuale obbligo di reintegro o di risarcimento dei danni a carico dei responsabili. Il Direttore generale provvede in ordine alla loro destinazione.


In caso di necessità o di urgenza il Direttore generale può disporre in ordine alla destinazione dei beni prima del provvedimento del Consiglio di amministrazione per la cancellazione.


In caso di acquisto di beni nuovi in sostituzione di beni non più utilizzabili presso l'istituto, l'organo competente a decidere l'acquisto può autorizzare la cessione in permuta del bene usato prima del provvedimento del Consiglio di amministrazione per la cancellazione.


I provvedimenti di cancellazione dei beni sono portati a conoscenza delle unità interessate ai fini della compilazione dei buoni di scarico.


L'espletamento delle procedure per l'alienazione - da effettuare  con le  forme della licitazione o della trattativa privata - la cessione gratuita o la distruzione dei beni non più utilizzabili in dotazione alle Sedi periferiche è demandato, di norma, ai Dirigenti le Sedi stesse. Per la Sede Centrale le procedure in questione sono svolte dai Servizi competenti.


La consegna a terzi dei beni ceduti gratuitamente e di quelli destinati alla distruzione si attua in base ad apposito verbale redatto in contraddittorio tra il Consegnatario e chi riceve i beni.”

Art. 24 - Ricognizione dei beni e rinnovo degli inventari “Ogni cinque anni le unità centrali e periferiche provvedono alla ricognizione dei beni mobili inventariati ed ogni dieci anni al rinnovo degli inventari. La ricognizione è volta ad accertare l'esistenza nei singoli locali dei beni che risultano in carico sul registro dell'inventario. Il rinnovo dell'inventario consiste nella redazione di nuovi registri in conformità di quanto previsto dagli artt. 13 e 14, previa effettuazione della ricognizione di cui al comma precedente. Le operazioni relative alla ricognizione dei beni mobili e quelle relative al rinnovo degli inventari sono effettuate, presso ciascuna unità centrale, congiuntamente da un funzionario del Servizio ragioneria, da un funzionario dell'unità interessata, all'uopo incaricati, e dall'agente responsabile.

Presso ciascuna Sede periferica le operazioni di cui al 4 comma sono effettuata congiuntamente da due funzionari all'uopo incaricati, di cui uno appartenente al reparto che cura la contabilità, e dall'agente responsabile.


Al termine dei lavori sono redatti appositi processi verbali con i quali si attesta l'avvenuta ricognizione, si segnalano eventuali discordanze tra la situazione di fatto e quella risultante dalle scritturazioni inventariali e di certifica il rinnovo dell'inventario.


Copia dei processi verbali viene trasmessa al Dirigente l'unità funzionale.”
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I.N.P.S.


ORDINE DI SERVIZIO N° **/2013 del**/12/2013

		

		Alla

		Direzione centrale Risorse Umane



		

		Alla

		Direzione centrale Organizzazione



		

		Alla

		Direzione centrale Risorse Strumentali



		

		

		



		

		

		e, per conoscenza,



		

		

		



		

		Alle

		OO.SS Aziendali e alla R.S.U. 



		

		

		





Oggetto: Attribuzione dell’incarico di Consegnatario e Sub-Consegnatario ai sensi della Circolare del Direttore Generale n. ** del **/12/2013

IL DIRETTORE/RESPONSABILE

VISTA
la Circolare n. ** del ** dicembre 2013 con la quale, in riferimento alla gestione dei beni mobili dell’INPS, sono state emanate disposizioni transitorie in materia di nomina dei Consegnatari, dei Sub-Consegnatari e dei loro rispettivi sostituti;


VISTO il Regolamento per la tenuta degli inventari dell’INPS, approvato con Deliberazione consiliare n. 2 del 18 febbraio 1984, allegato alla Circolare n. 6243 del 10 maggio 1984;


CONSIDERATO il Regolamento concernente le gestioni dei consegnatari e dei cassieri delle amministrazioni dello Stato,emanato con DPR del 4 settembre 2002, n. 254, che ha definito compiti e responsabilità dei Consegnatari e dei Sub-Consegnatari;


VISTO il Regolamento per l’amministrazione e la contabilità dell’INPS, allegato alla deliberazione consiliare n. 172 del 18 maggio 2005, nella parte in cui disciplinala gestione dei beni mobili dell’Istituto;


TENUTOCONTO della Circolare n. 33 del 27 febbraio 2013 che, nelle more del processo di riorganizzazione dell’Inps, ha dettato le disposizioni cui le strutture organizzative devono attenersi nell’espletamento dell’attività di acquisto e di gestione delle risorse strumentali dell’Istituto;

DISPONE

di attribuire, con decorrenza dal 01/01/2014 per un periodo di cinque anni, ai seguenti funzionari, la titolarità del ruolo di Consegnatario e Sub-Consegnatario come in seguito indicato:

		Struttura

		Dipendente

		Ruolo





		Direzione Centrale *** 


e altre strutture di livello dirigenziale generale

		

		Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Consegnatario



		

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario



		

		

		



		Coord.gen. legale


Coord.gen. medico legale


Coord.gen. statistico attuariale


Coord. gen. tecnico-edilizio Consulenza tecnico edilizio gestione dipendenti pubblici 


Consulenza statistico attuariale gestione dipendenti pubblici


Avvocatura gestione dipendenti pubblici

		

		Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Consegnatario



		

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario



		

		

		



		Ufficio di supporto agli Organi

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario



		

		

		



		Strutture di progetto

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario



		

		

		



		Altre strutture di livello dirigenziale non generale

		

		Sub-Consegnatario



		

		

		eventuale sostituto del Sub-Consegnatario





IL DIRETTORE/RESPONSABILE

1




ALLEGATO 2

Estratto del Regolamento per l’amministrazione e la contabilità dell’Istituto Nazionale di Previdenza Sociale 


(articoli 66- 73- 75- 76- 77- 78 – 79)


Art. 66 – Norme di indirizzo “…Le modalità di inventariazione, di classificazione e di gestione dei beni, nonché la nomina dei Consegnatari avviene secondo quanto previsto negli articoli successivi e nel Manuale di amministrazione.


Ogni cinque anni per i beni mobili ed ogni dieci per gli immobili, l’INPS provvede alla relativa ricognizione e valutazione ed al conseguente rinnovo degli inventari in conformità ai criteri di iscrizione e valutazione fissati dall’Allegato 14 al presente Regolamento informandone il Collegio dei sindaci….”


Art. 73 – Inventario dei beni mobili “Sono iscritti nell’inventario, a cura del Consegnatario, tutti i beni mobili che non hanno carattere di beni di facile consumo ed aventi un valore superiore a cinquecento euro, IVA compresa. Ogni oggetto è contrassegnato col numero progressivo con il quale è stato iscritto in inventario.


L’inventario rileva la consistenza dei beni ad una determinata data. Tutte le acquisizioni e le dismissioni successive sono riportate nel registro degli inventari dei beni mobili tenuto anche in via informatica.


L’inventario dei beni mobili contiene i seguenti elementi:


· l’indicazione dei locali, centrali e periferici dell’INPS, in cui sono custoditi i beni mobili;


· la denominazione e descrizione degli stessi secondo la diversa loro natura e specie;


· la destinazione d’uso;


· la qualità o numero degli oggetti secondo le varie specie;


· la classificazione, ove possibile, in nuovi, usati e fuori d’uso;


· il valore.


I beni mobili vengono inventariati al costo di acquisto, ovvero di stima o di mercato se pervenuti per altra causa.


La classificazione dei beni mobili nonché i criteri e le aliquote di ammortamento vengono riportati nel Manuale di amministrazione di cui all’articolo 157 del presente Regolamento. Le quote ammortizzate, distintamente per ciascun bene, sono evidenziate nella situazione patrimoniale.


Non sono inventariati, di norma, i beni di facile consumo (materiale di cancelleria, materiale per il funzionamento dei servizi generali, componentistica elettrica, elettronica e meccanica, minuterie metalliche e tutto il materiale che faccia parte di cicli produttivi) ed i beni di valore non superiore a cinquecento euro, IVA compresa.


Per i beni provenienti da altri uffici i valori da indicare nell’inventario sono quelli indicati nell’inventario dell’ufficio cedente.


Alla rinnovazione degli inventari, previa effettiva ricognizione dei beni, secondo le istruzioni emanate dal Consiglio di amministrazione, provvede apposita Commissione.


Il Manuale di amministrazione disciplina i compiti e responsabilità dei Consegnatari, dei Sub-Consegnatari e dei loro sostituti nonché il sistema di scritture, la vigilanza e il controllo.”


Art. 75 - Consegnatario dei beni mobili “…I beni mobili dell’INPS sono dati in consegna previo verbale redatto in contraddittorio ad un agente amministrativo responsabile denominato Consegnatario.


L’incarico di Consegnatario è conferito dai titolari dei centri di responsabilità di primo livello. Con il provvedimento di nomina del Consegnatario vengono designati uno o più impiegati incaricati della sua sostituzione in caso di assenza o impedimento.


Per le Direzioni regionali e per gli uffici periferici, l’incarico di Consegnatario e quello di sostituto è conferito con provvedimento formale rispettivamente del Direttore regionale e del Direttore dell’ufficio periferico. Con il medesimo provvedimento sono designati uno o più impiegati incaricati della sostituzione del Consegnatario in caso di assenza o impedimento.


Il Consegnatario ha l’obbligo di attendere con cura e diligenza alla gestione dei beni mobili necessari per il funzionamento degli uffici.


In caso di nomina di un nuovo Consegnatario la consegna ha luogo previa materiale ricognizione dei beni ed il relativo verbale è sottoscritto dal Consegnatario cessante e da quello subentrante.


Per gli oggetti di cancelleria e i beni materiali di facile consumo il responsabile del servizio economato provvede alla tenuta di idonea contabilità di magazzino attraverso l’utilizzo anche di supporti informatici. Il medesimo responsabile provvede ai necessari approvvigionamenti, secondo le esigenze degli uffici, nonché all’assegnazione dei beni sulla base delle richieste dei responsabili dei servizi e nei limiti delle risorse finanziarie disponibili.


Il Dirigente generale preposto alla Direzione centrale approvvigionamenti, logistica e gestione patrimonio cura la tenuta dell’inventario generale dell’INPS.”


Art. 76 - Carico e scarico dei beni mobili “I beni mobili acquisiti vengono immediatamente inventariati secondo le procedure individuate nel presente articolo.


L'inventario dei beni mobili riporta, per ogni bene, la denominazione e descrizione secondo la natura e la specie, il luogo in cui si trova, la quantità ed il numero, la classificazione in nuovo, usato e fuori uso, il valore e il titolo di appartenenza.


Il Dirigente la Sede regionale dispone il trasferimento nell'ambito delle Direzioni provinciali e delle agenzie di produzione della regione, dei beni ancora suscettibili di utilizzazione ma eccedenti il fabbisogno delle singole Sedi. I beni di cui al comma 1 che non trovano utilizzazione nell'ambito della regione sono messi a disposizione della Sede centrale dal Dirigente la Sede regionale.


Il Direttore generale dispone il trasferimento dei beni di cui al 2 comma e di quelli disponibili presso la Sede centrale. I provvedimenti di cui al presente comma costituiscono autorizzazione al carico e allo scarico dei beni dall'inventario degli uffici interessati.


Qualora presso le Sedi centrali e periferiche risultino beni non più utilizzabili nell'ambito dell'Istituto, i Dirigenti le Sedi medesime dispongono, acquisendo il parere di un funzionario tecnico, la compilazione del relativo verbale di constatazione, nel quale sono elencati i beni con il rispettivo numero di inventario e lo stato di conservazione, avanzando motivate proposte in ordine alla loro destinazione (alienazione, permuta, cessione gratuita a organismi pubblici o privati operanti nel settore dell’assistenza e della beneficenza, distruzione). La valutazione della non utilizzabilità del bene è assunta con criteri di giudizio che prescindono dall'ammortamento contabile del bene stesso. Analogo verbale, e' compilato per i beni che, per qualsiasi motivo, non sono più reperibili.


Il verbale di cui ai precedenti commi, firmato dal dirigente la Sede e dal Consegnatario, è redatto in duplice esemplare di cui uno è trasmesso alla Direzione centrale approvvigionamenti logistica e gestione patrimonio, l'altro è conservato dal Consegnatario.


La destinazione dei beni e la relativa cancellazione dall’inventario dei beni mobili è disposta con provvedimento del Direttore generale, su proposta del Dirigente generale preposto alla Direzione centrale approvvigionamenti, logistica e gestione patrimonio e comunicato alla Direzione centrale finanze, contabilità e bilancio e alle strutture interessate. In caso di necessità o di urgenza il Direttore generale può disporre in ordine alla destinazione dei beni prima del provvedimento per la cancellazione.


Il medesimo provvedimento indica anche l’eventuale obbligo di reintegro o di risarcimento a carico dei responsabili per gli eventuali danni provocati.


I beni fuori uso vengono cancellati dagli inventari. Essi sono dati in permuta per nuove acquisizioni ovvero posti in vendita mediante pubblico incanto o con affidamento in concessione. È, tuttavia, consentito il ricorso alla trattativa privata solo in caso di urgenza previa autorizzazione del Direttore generale. Qualora l’alienazione dei beni fuori uso sia stata infruttuosa, o comunque si dimostri scarsamente proficua per il modesto valore dei beni, è possibile, previa autorizzazione, del Direttore generale, procedere al relativo conferimento gratuito a favore di organismi pubblici e privati operanti nel settore dell’assistenza e della beneficenza previo rilascio di apposita ricevuta.”


Art. 77 - Chiusura annuale degli inventari e ricognizione dei beni “Ai fini della redazione del Rendiconto generale il Dirigente generale preposto alla Direzione centrale approvvigionamenti, logistica e gestione patrimonio, al termine di ogni esercizio finanziario e comunque entro i successivi quarantacinque giorni, comunica alla Direzione centrale finanza contabilità e bilancio il prospetto per categorie delle variazioni nella consistenza dei beni mobili avvenute nel corso dell’esercizio scaduto, sulla base dei buoni di carico e scarico e delle relative documentazioni. Il progetto è vistato dalla Direzione centrale finanza contabilità e bilancio.”


Art. 78 – Vigilanza e controllo “Il Consegnatario risponde per la gestione ad esso affidata direttamente ai Dirigenti preposti alla loro nomina. Detti Dirigenti predispongono tutte le iniziative atte alla vigilanza e alla corretta tenuta degli inventari anche disponendo periodici controlli e


accertamenti.”


Art. 79 – Disposizioni generali in materia di spesa “L’INPS si avvale, nel perseguimento delle sue finalità di tutte le forme contrattuali compatibili con la propria natura giuridica, osservando le precipue disposizioni recate dalla normativa comunitaria e da quella nazionale vigente in materia.”


L'attività contrattuale dell’INPS è informata a criteri d’imparzialità, pubblicità, trasparenza, economicità, efficienza, efficacia e responsabilità.”
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ALLEGATO 3

Estratto del DPR 254/2002 “Regolamento concernente le gestioni dei Consegnatari e dei Cassieri delle Amministrazioni dello Stato” 

(Titolo II, capo I, Art. 6,7,10,11,12)


Art. 6 – Definizione e dipendenza funzionale “Gli agenti che ricevono in consegna i beni mobili dello Stato sono denominati Consegnatari i quali, in relazione alle modalità di gestione e di rendicontazione ed alle consequenziali responsabilità, assumono la veste, rispettivamente, di agenti amministrativi per debito di vigilanza e di agenti contabili per debito di custodia.


La consegna dei beni è effettuata con le modalità di cui all’articolo 26.


Gli agenti di cui al comma 1 sono posti alla dipendenza del dirigente responsabile degli acquisti di beni e servizi necessari per il funzionamento delle Amministrazioni dello Stato, ai sensi dell’articolo 6, comma 12, della Legge 24 dicembre 1993, n. 537, come sostituito dall’Articolo 44, comma 1, della Legge 23 dicembre 1994, n. 724.


Negli uffici privi del dirigente di cui al comma 3, il Consegnatario è posto alle dipendenze del titolare dell’ufficio.


Ciascun Consegnatario è identificato con un apposito codice attribuito dal competente ufficio riscontrante.”


Art. 7 – Nomina dei Consegnatari, dei Sub-Consegnatari e dei loro sostituti “L’incarico di Consegnatario è conferito, ove non diversamente previsto da specifiche disposizioni legislative, dai titolari dei centri di responsabilità su proposta del dirigente responsabile degli acquisti di beni e servizi. Con il provvedimento di nomina del Consegnatario vengono designati uno o più impiegati incaricati della sua sostituzione in caso di assenza o di impedimento temporaneo.

In funzione della specializzazione dei servizi, della complessità e della dislocazione degli uffici, possono essere nominati più Consegnatari nell'ambito della medesima amministrazione centrale.


Per i magazzini, le tipografie, i laboratori, le officine statali ed i centri di elaborazione dati si procede alla nomina di Consegnatari dotati di specifica professionalità.


Per gli uffici periferici, l'incarico di Consegnatario e quello di sostituto è conferito con provvedimento formale del titolare dell'ufficio periferico. Nel caso in cui il titolare dell'ufficio non rivesta qualifica dirigenziale, le funzioni di Consegnatario sono svolte dallo stesso titolare o da altro funzionario dell’ufficio.


Nelle sezioni staccate, nelle unità operative ed organismi similari, in caso di necessità, si procede alla nomina di Sub-Consegnatari da far risultare nel provvedimento di conferimento dell'incarico di Consegnatario dell'ufficio preposto.”

Art. 10 – Compiti “Ai Consegnatari – ferma restando la responsabilità del dirigente competente - è affidata:


a) la conservazione e la gestione dei beni dello Stato e dei magazzini in cui gli stessi beni sono ricoverati per essere concessi in uso agli utilizzatori finali o per essere distribuiti ad altri agenti responsabili, nonché la distribuzione degli oggetti di cancelleria, di stampati e di altro materiale di facile consumo;


b) la manutenzione dei mobili e degli arredi di ufficio, la conservazione delle collezioni ufficiali di leggi, regolamenti e pubblicazioni;


c) la cura del livello delle scorte operative necessarie ad assicurare il regolare funzionamento degli uffici, delle apparecchiature informatiche e delle altre macchine di trasmissione documenti in dotazione agli uffici;


d) la vigilanza sui beni affidati agli utilizzatori finali, nonché sul loro regolare e corretto uso, da esercitarsi a mezzo di apposite direttive emanate dal dirigente responsabile degli acquisti di beni e servizi;


e) la vigilanza, le verifiche ed il riscontro sul regolare adempimento delle prestazioni e delle prescrizioni contenute nei patti negoziali sottoscritti dalle amministrazioni dello Stato con gli affidatari delle forniture di beni e servizi.


E’ 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 responsabilità dei medesimi e dei loro sostituti.

I Consegnatari hanno l’obbligo della tenuta delle prescritte scritture contabili nelle forme e secondo le modalità di cui al capo II del presente titolo.


I Consegnatari non possono eseguire compiti e servizi diversi da quelli previsti dal presente regolamento, ove la loro gravosità ed estensione non consentano il regolare svolgimento delle gestioni ad essi affidate.


I Sub-Consegnatari rispondono della consistenza e della conservazione dei beni ad essi affidati e comunicano al Consegnatario le variazioni intervenute durante l’esercizio mediante un prospetto analogo a quello previsto all’articolo 19.


Il Consegnatario riporta nelle proprie scritture i movimenti dei beni affidati ai Sub-Consegnatari.


Art. 11 – Consegnatario per debito di custodia “I Consegnatari per debito di custodia dipendono direttamente, a seconda dei rispettivi servizi, dalle amministrazioni centrali o periferiche dello Stato, alle quali rendono il conto della gestione, e sono sottoposti alla vigilanza del Ministero dell’economia e delle finanze e alla giurisdizione della Corte dei conti.


I conti giudiziali sono trasmessi dalle amministrazioni di cui al comma 1 per il controllo di rispettiva competenza agli uffici riscontranti, a norma delle disposizioni legislative e regolamentari vigenti, entro i due mesi successivi alla chiusura dell’esercizio cui il conto si riferisce.

I predetti uffici, riveduti i conti ad essi pervenuti, qualora non abbiano nulla da osservare, appongono sui singoli conti la dichiarazione di aver eseguito il riscontro di loro competenza e li trasmettono alla Corte dei conti entro due mesi successivi alla data della loro ricezione ovvero della ricezione dei chiarimenti o dei documenti richiesti.”

Art. 12 – Consegnatario per debito di vigilanza “I Consegnatari di beni mobili per debito di vigilanza non sono tenuti alla resa del conto giudiziale. Assumono in carico i beni ad essi affidati e ne dimostrano la consistenza e la


movimentazione a mezzo delle scritture previste nel capo II del presente titolo.


I Consegnatari di cui al comma 1 ottemperano alle formalità prescritte per il rendimento dei conti amministrativi ai sensi dell’Articolo 19.”
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