Allegato 2 al “Manuale di Gestione Documentale”

MASSIMARIODICONSERVAZIONEESCARTOPERLEISTITUZIONISCOLASTICHE

STRUTTURADELMASSIMARIO

Alfinedigarantirel’integrazionedelmassimarioconilsistemadiclassificazione,lastrutturadelmassimario
siarticolasutrelivelli:
ilprimoeilsecondolivellocorrispondonorispettivamentealtitolo(llivello)eallaclasse(lllivello)deltitolario
diclassificazione.llterzolivellodefinisceletipologiedocumentarieassociateaciascunaclasse;perciascuna
tipologiadocumentariasonoforniteindicazioniinmeritoaitempidiconservazione.

Ciopremesso,alfinediagevolarelaconsultazionedeldocumento,siriportadiseguitolastrutturadelmassi
mario.

l. AMMINISTRAZIONE

Normativae disposizioniattuative

Organigramma efunzionigramma

Statistica esicurezza didati einformazioni
Archivio,accesso, privacy,trasparenzaerelazioniconilpubblico
Registri e repertoridicaratteregenerale
Audit,qualita,cartadeiservizi,valutazione eautovalutazione
Elezionie nomine
Eventi, cerimoniale,patrocini,concorsi, editoria estampa

1. ORGANIEORGANISMI

Consigliodiistituto, Consigliodicircolo eConsigliodi Amministrazione
Consigliodiclasseediinterclasse

Collegiodeidocenti

Giuntaesecutiva

Dirigente scolasticoDS

DirettoredeiservizigeneralieamministrativiDSGA

Comitatodivalutazionedelserviziodeidocenti

Comitatodeigenitori, Comitatostudentescoerapportiscuola-famiglia

Reti scolastiche

Rapportisindacali,contrattazione e Rappresentanzasindacaleunitaria(RSU)

Commissioniegruppidilavoro

M. ATTIVITAGIURIDICO-LEGALE

Contenzioso

Violazioni amministrative e reati
Responsabilitacivile,penale eamm.va
Pareri econsulenze

V. DIDATTICA

Pianotriennaledell’ offertaformativa PTOF
Attivitaextracurricolari



Registro diclasse,deidocentiedeiprofili

Libriditesto

Progetti ematerialididattici

Viaggidiistruzione,scambi,stage etirocini
Biblioteca,emeroteca,videoteca esussidi

Salutee prevenzione

Attivitasportivo-ricreativee rapporticon ilCentroScolasticoSportivo
Elaborati eprospettiscrutini

V. STUDENTIEDIPLOMATI

Orientamento e placement

Ammissioni eiscrizioni

Anagrafe studenti eformazionedelleclassi

Cursusstudiorum

Procedimentidisciplinari

Dirittoallostudio eserviziaglistudenti(trasporti, mensa,buonilibro,etc.)

Tutela dellasalutee farmaci
Esoneri
Prescuolae attivitaparascolastiche
Disagio ediverseabilita —DSA

VI. FINANZAEPATRIMONIO

Entratee finanziamenti delprogetto
Uscite epianidispesa
Bilancio,tesoreria,cassa,istitutidi credito everifichecontabili
Imposte,tasse,ritenuteprevidenzialie assistenziali, denunce
Assicurazioni
Utilizzobeni terzi,comodato
Inventario e rendicontopatrimoniale
Infrastrutture elogistica(plessi, succursali)
DVRe sicurezza
Benimobilie servizi
Sistemiinformatici,telematicie fonia

VILI. PERSONALE

Organici,lavoratori socialmente utili,graduatorie
Carriera
Trattamentogiuridico-economico
Assenze
Formazione,aggiornamento esviluppoprofessionale
Obiettivi,incarichi,valutazionee disciplina
Sorveglianzasanitaria
Collaboratori esterni



ILIVELLO: Amministrazione

Il LIVELLO I LIVELLO

Descrizione ‘ ID Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione

Leggi,regolamenti etutta ladocumentazionerelativaa:
11 |- !stl_tu2|onedellascuola ILLIMITATI
- intitolazione

- eventuali accorpamentietrasformazioni (ades. in istitutocomprensivo)

Norme e regolamenti interni(regolamentodell’istituto, cartadei servizi, regolamenti

1.2 dellabiblioteca,dei laboratoriedirettivevarieecc.) ILLIMITATI
1.1.3 Norme e disposizioni Economato ILLIMITATI
1.1 Normativa o 1.1.4 Norme e disposizionirelativealpersonale e CCNL 50annidall’entrata invigore
edisposizioniatt
uative

ILLIMITATI dialmeno
lesemplarepercircolare/ordin

I.1.5 | Circolarie ordinanzeinterneesplicativee direttive

1.1.6 | Norme e disposizioni relativeall’archivio ILLIMITATI
1.1.7 | Norme e disposizioni relative apensione etrattamentodiquiescenza Scartabiledopol0anni dalladecadenza
1.1.8 | Regolamentidellebibliotechedell’Istituto(deidocenti,degli alunni, ecc) ILLIMITATI
Organigramma . . . \ . . . A
1.2 efunzionigramm 1.2.1 | Documentazionerelativaa organicodell'autonomia,organicodocenti, organicoATA ILLIMITATI
1.3.1 | Documentoprogrammaticodisicurezzadati(DPS) ILLIMITATI
Statistica e . . - . . . . o
1.3 sicurezzadidatieinfor I.3.2 | Inchieste,indagini (ambientali, socio-economiche, sanitarie,ecc.) ILLIMITATI
mazioni
1.3.3 | Statistiche ILLIMITATI
1.4.1 | Documenti relativi allaprivacy e allaprotezionedeidati ILLIMITATI
Archivio,accesso, 1.4.2 | Titolaridi classificazioned’archivio(compresiquellinonpitin uso) ILLIMITATI
1.4 privacy,trasparenza
erelazioni conil pubblico 1.4.3 | Scartodiatti d’archivio(procedure,elenchi, autorizzazionieverbalididistruzione. ..) ILLIMITATI
1.4.4 | Registridiprotocollo(generali e riservati) ILLIMITATI




Il LIVELLO

I LIVELLO

Descrizione ID Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione

1.4.5 | Repertorideifascicolid’archivio ILLIMITATI

1.4.6 | Rubrichealfabetichedelprotocollo ILLIMITATI

147 Registrodellaposta inpartenzae/odocumentazioneattestante laspedizione ola 10annidalladatadell ultimaregistrazione(salvocont

o ricezione(anche a manoomedianteaffissione in bacheca) enziosi incorso)

Scartabilidopo 1anno,
Archivio,accesso, 1.4.8 | Richiestadi accessoaidocumenti _ (;q(rjlsirvarrl](_imItllmlta}tamentteev_enyyah
14 privacy,trasparenza registridellerichieste(salvocontenziosiincorso)
erelazioni conil pubblico o S o Scartabilidopo 1anno,

1.4.9 | Richiestedicopiedi attie relativorilascio S .
conservandoillimitatamenteeventuali
vamintridAllannniavilanainé~

1.4.10 | Richiestedicertificatielorotrasmissione Scartabilidopo 6anni

1.4.11 | Bollettariodi richiestadegli stampati Scartabiledopo 6anni

1.4.12 | Richiestediconsultazionedell’archiviodellascuolaperfinalitastorico-culturali Scartabilidopo 6anni, P —

conservandoillimitatamenteilregistrodell
P
I.5.1 | Registroverbaliriunioni percontrattazioned’istituto ILLIMITATI
1.5.2 | Registridei verbalidel ConsigliooStaffdi Presidenza ILLIMITATI
Registridei verbalidegli Organi collegiali(Consigliodi circoloo di istituto,

1.5.3 | Giuntaesecutiva,Collegiodocenti, Consigli di classe o di interclasse) e deglieventuali ILLIMITATI

gruppidilavoroderivati (es.dipartimenti, commissioni, ambitidisciplinariecc)

I.5.4 | Registrodelledeliberazioni ILLIMITATI

15 Registrierepertori
dicaratteregenerale I.5.5 | Registridei contrattiperfornituradimateriali, espletamentodi servizi, assunzionepersonale ILLIMITATI

I.5.6 | Registrocronologicodei contratti ILLIMITATI

I.5.7 | Registridei verbalidellacassascolastica ILLIMITATI

1.5.8 | Registrideimateriali di facileconsumo Scartabilidopol0anni




Il LIVELLO

Descrizione

Registrierepertori
dicaratteregenerale

1.5.9

1.5.10

1.5.11

1.5.12

1.5.13

1.5.14

1.5.15

1.5.16

1.5.17

1.5.18

1.5.19

1.5.20

1.5.21

1.5.22

1.5.23

1.5.24

1.5.25

I LIVELLO

ID Tipologiadocumentaria

Registrodelletasse e deicontributiscolastici (iscrizione, diploma...)

Registrodei verbali deiRevisorideiconti

Inventari patrimoniali(registri inventariali)deibeni mobili; registridientratadellabiblioteca;
registridientratadei sussidi multimediali;inventarierepertoridell’archivio

Registrodi magazzino

Registrolicenzesoftware

Registrodelletesserediriconoscimento(Mod. AT)

Registridelleautorizzazioni adimpartirelezioni private

Registridellostatopersonale

Registrodegli stipendi edaltri assegni

Registridegliinfortuni

Registridei certificatidi serviziorilasciatidallascuola

Registriassenze

Registridimmatricolazionee/odiiscrizionedeglialunni

Registrigenerali dei voti,dellevalutazioni

Registridei certificatidi studiorilasciati dallascuola

Registrieverbalideldebitoformativo

Registroriunioni permateria

Tempidiconservazione

Scartabiledopol0anni
dall'ultimaregistrazione,conservando
. e

AAAmniANnALIRAARA tanmnidinai

ILLIMITATI
ILLIMITATI

Scartabiledopo 6anni
ILLIMITATI
ILLIMITATI

Scartabilidopo 6annidall’ultimaregistrazione
ILLIMITATI
ILLIMITATI
ILLIMITATI
ILLIMITATI

Scartabilidopo50anni
ILLIMITATI
ILLIMITATI

ILLIMITATI

Scartabilidopol10anni,
conservandoillimitatamenteunanno a

AAnAnianAA~aD c

ILLIMITATI




Il LIVELLO

I LIVELLO

Descrizione ID Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
1.5.26 | Registroriunioni perdipartimento ILLIMITATI
1.5.27 | Registridei verbalidegli scrutini ILLIMITATI
Registrierepertori o . . . .
1.5 dicaratteregenerale 1.5.28 | Registridei verbalidegli esamiedellerelativeprove ILLIMITATI
1.5.29 | Registridicaricoescaricodei diplomi ILLIMITATI
1.5.30 | Registridi consegnadei diplomi ILLIMITATI
1.6.1 | Certificazioni diqualita eaccreditamenti(es. ministerialieregionali,ecc.) ILLIMITATI
1.6.2 | Verbalidi ispezione ILLIMITATI
Audit, qualita, 1.6.3 | Relazioni finali diistituto ILLIMITATI
1.6 cartadeiservizi,valutazi
oneeautovalutazione Scartabilidopounanno,
1.6.4 | Questionari e monitoraggio conservandoillimitatamenteunacopiain
biancodelquestionario e i suoi risultatisintetici
16.5 Valutazioni, rilevazioni dati,erelazionisull’attivitadellascuola,redatte siadapersonaleinternosia ILLIMITATI
o daesterni(INVALSI,OCSE-PISA,ecc.)
VerbalidelleCommissioni Elettorali.
7.1 Attidi nominadegliOrgani collegialia livellodi circolo ediistituto ILLIMITATI
Attidelleelezionidegli Organi collegiali:
- verbaledi consegnadi materialeelettorale
o ) : gTéiii?edlg?ct)Iri Scartabilidopo 6annidalle elezioniconservando
1.7 Elezioni e nomine 1.7.2 e . 1campionedischedanonutilizzataperciascunaelezio
- certificati elettorali ne eperciascunacategoriadielettori
- schedavotazioni P 9
- prospettiperil calcolodei voti
- tabellescrutinio
1.7.3 | Attidi nominadi commissioni, comitati,egruppidi lavoro ILLIMITATI
Eventi, 1.8.1 Documentazionerelativaacerimonie,inaugurazioni e relazioniesterne Scartabilidopol0anni
1.8 cerimoniale,patroci
ni,concorsieditoria 1.8.2  Giornalinidi classe o d'istituto ILLIMITATI dialmenounesemplare

e stampa




IILIVELLO IIILIVELLO

Descrizione ‘ ID ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
) o ILLIMITATI
Eventi, 1.8.3 | Annuari,rassegnastampa epubblicazioni variedellascuola dialmenounesemplaredegliannuariedellepubblic
1.8 cerimoniale,patroci azioni e dellarassegnastampa
ni.concorsi.editoria ) . o - ) - )
1.8.4 | Locandine emanifesti diqualsiasi tipopubblicati ostampati dalla o percontodellascuola ScartabilidopolOanni

ILIVELLO:Organieorganismi

Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione ID ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
11.1.1 | VerbaliConsigliodi Istitutoe Consigliodi circolo ILLIMITATI
Consiglio
1.1 d‘ustltuto,Con&_gIl‘o 11.1.2 | VerbalidelConsigliodi Amministrazione ILLIMITATI
dicircoloeConsiglio
diAmministrazione
11.1.3 | Convocazioniriunioni Consigliodiistitutoe Consigliodicircolo Scartabilidopo 6anni
o 11.2.1 | VerbaliConsigliodi classe ediinterclasse ILLIMITATI
Consiglio diclassee
1.2 "
diinterclasse o o B - )
11.2.2 | Convocazioniriunioni Consigliodiclasse edi interclasse Scartabilidopo 6anni
11.3.1 | VerbaliCollegiodeidocenti ILLIMITATI
1.3 Collegiodei docenti
11.3.2 | Convocazioniriunioni Collegiodeidocenti Scartabilidopo 6anni
1.4.1 | VerbaliGiuntaesecutiva ILLIMITATI
1.4 Giuntaesecutiva
11.4.2 | Convocazioniriunioni Giuntaesecutiva Scartabilidopo 6anni
1.5.1 | Determinazioni dirigenziali(raccolte inseriecronologiche) ILLIMITATI
1.5 DirigentescolasticoDS
11.5.2 | Pianodelleattivitadei docenti ILLIMITATI




I LIVELLO I LIVELLO

‘ Descrizione ID Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione

Direttoredei 1.6.1 | Ordinidi serviziogenerali ILLIMITATI
1.6 servizigenerali e
amministrativiDSGA 1.6.2 | Pianodelleattivitadel personaleATA ILLIMITATI
. . 1.7.1 | Verbalidi valutazionedeidocenti ILLIMITATI
11.7 | Comitatodi
valutazionedelserviziod . . . . . - .
ei docenti I1.7.2 | ConvocazioneriunioniComitatodi valutazione Scartabilidopo 5anni
1.8.1 | Comunicazionidapartedi Comitatostudentesco, Comitatodeigenitorie famiglie Scartabilidopo 5anni
1.8 Comitatodei
genitori,Comitatostude 11.8.2 | Verbalidi Comitatostudentesco eComitatodeigenitori ILLIMITATI
ntescoerapporti scuola-
famiglia 11.8.3 | ConvocazioneriunioniComitatostudentescoe Comitatodeigenitori Scartabilidopo 5anni
11.9 Retiscolastiche 11.9.1 | Convenzioni e accordi direte(conscuole, conenti ecc.) ILLIMITATI
Rapportisindacali,contratt | 11.10.1 | Contrattazioned'istituto ILLIMITATI
azioneeRappresentanzasi
11.10 ndacaleunitaria(RSU) - Rapporticonorganizzazioni sindacalierappresentanzeinterne
11.10.2 ) - ILLIMITATI
- Scioperi
11111.1 | Verbali,documentiistruttori e deliberativi diCommissioniegruppidilavoro ILLIMITATI

1.11 | Commissioni egruppi

dilavoro
11.11.2 | ConvocazioneriunionidelleCommissioni e gruppidi lavoro Scartabilidopo 5anni

ILIVELLO:Attivitagiuridico-legale

Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione ID ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
11 Doc_umentazpneprodotta e acquisitanel corsodi transazioni, conciliazioniericorsi amministrativie ILLIMITATI
. giurisdizionali
1.1 Contenzioso
I11.L1.2 | Azioni legali collettivedelpersonale ILLIMITATI




IILIVELLO

Descrizione

Violazioniamministrative
ereati

ID ‘

n.2.1

IIILIVELLO

Tipologiadocumentaria

Documentazionerelativaaviolazioniamministrative
ereati(denuncealleforzedell'ordine,sanzioni amministrative,ecc.)

Tempidiconservazione

ILLIMITATI

Responsabilitacivile,
penale eamm.va

1.3.1

Recuperoretribuzionedipendenti assentidal lavoroperresponsabilitadi terzi

Scartabiledopo50anni

1.4

Parerieconsulenze

1.4.1

1.4.2

Relazioni sucollaborazioni con (oconsulenzedapartedi):
- istituzioni socio-assistenziali

- entilocali

- cooperativeedassociazioni

- Tribunaledei minori

- serviziosanitarionazionale

Parerilegali

ILLIMITATI

ILLIMITATI

ILIVELLO: Didattica

Il LIVELLO

Descrizione

‘ ID

I LIVELLO

‘ Tipologiadocumentaria

Tempidiconservazione

PianoTriennaledell’Of
V.1 fertaFormativaPTOF IvV.1.1 PianoTriennaledell'OffertaFormativa(PTOF) ILLIMITATI
V2.1 Attivitaformative(teatro, musica, interventi direcupero,inserimentoalunnistranieri,patentinoecc.) ILLIMITATI
V.2 Attivitaextracurricolari IvV.2.2 Progetti operativinazionali(PON); Progettioperativi regionali(POR); ILLIMITATI
Documentazioneperprogrammazioneedattuazionedi Scartabiledopo 6anni,
IvV.2.3 AP ; - o . I . ,
attivitascolasticheancheesterne(manifestazioni teatrali, ecc.) conservandoillimitatamenteacampioneun
IvV.3.1 Recuperoorario:relazioni, dichiarazionieautocertificazioni Scartabilidopol0anni
\v.3 | Registrodiclasse, ILLIMITATI diunesemplaredell'orariodi
deidocentiedei V32 | oraridelielezioni ciascunaclassedi tuttelesezioni,
profili ~ scartandodopounannoeventuali copied’usoe dopo 6
annigliatti relativi alladefinizionedell'orario




I LIVELLO 111 LIVELLO
Descrizione ID ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
IvV.3.3 Registrideiprofilidegli alunniredatti daiConsiglidi classe ILLIMITATI
IvV.3.4 Registridi classe ILLIMITATI
V.3 Registrodiclasse,
' deidocentiedei o o ) ) |L|_-|M|TAT| )
profili IV.3.5 Registripersonalidei docenti finoall'annoscolastico1969/70.Successivam
entescartabilidopol0anni,conservandoillimit
IvV.3.6 Registridelleassenzedegli alunni (erelativadocumentazione) Scartabilidopo 6anni
V.4 Libriditesto vV.4.1 Verbalie relazioni riguardantil’adozionedei libridi testo ILLIMITATI
IV.5.1 Pianidi lavoro, Programmi,Relazionifinali di classe ILLIMITATI
IvV.5.2 PianoEducativolndividualizzato(PEI) ILLIMITATI nel fascicolopersonaledell’alunno
Progetti IV.5.3 Programmid‘'esame ILLIMITATI
V.5 e
ematerialidid
attici Documenti prodotti dadocenti estudentiin preparazionee nel
IV.5.4 corsodiattivitadidattiche(dispense, percorsi, sussidi,sperimentazioni multidisciplinari,testi ILLIMITATI dialmenounesemplare
teatrali, sceneggiaturecinematograficheecc.)
IV.5.5 Progetti curricolari ILLIMITATI
IvV.6.1 Praticheperassistenza esoggiorniclimatici /colonie ILLIMITATI
IV.6.2 Borsedistudio/ stage:bandi, studie relazioni ILLIMITATI
V.6 Viaggi di
' istruzione,scambi,stag V6.3 Documentazioneperprogrammazioneedattuazionedi attivitascolasticheancheesterne(gite,visitedi | Scartabiledopo 6anni,
e etirocini e studioecc.) conservandoillimitatamenteacampioneun’
IvV.6.4 Documentazionerelativaai PCTO(Percorsiperle CompetenzeTrasversali e I'Orientamento) ILLIMITATI
o IvV.7.1 Contributiperbibliotecascolastica(documentazionerelativa) Scartabilidopo 6an_n_|, . — .
Biblioteca,emeroteca, conservandoillimitatamenteilregistrocronologico
V.7 videoteca e sussidi Hinmematnfonditm A
IvV.7.2 Cataloghie regolamentidellebibliotechedell’Istituto(deidocenti,deglialunni, ecc) ILLIMITATI
V.8 Salute eprevenzione Iv.8.1 Educazioneallasalute: progetti, interventi econvenzioni ILLIMITATI

10



Il LIVELLO I LIVELLO

Descrizione ID ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione

Scartabilidopo 6anni,

it A i i i IvV.9.1 Autorizzazioniall’'usodi locali scolastici e impianti sportivi .
Attivitasportivosricreative
¢ rapp I’tICOI’lI[ Leatl .c.(n)giervandoeventual|att|r|ass
ScolasticoSportivo ) o o
V.9 IV.9.2 | Progetti formativirelativiasport ILLIMITATI
IvV.9.3 Registriattivitadel Grupposportivo ScartabilidopolOanni
IV.10.1 Elaboratidelleprovescritte, grafiche e pratichedegli alunni(esclusiquelliprodotti Scartabilidopounanno, conservandoillimitatamentea
T perl'esamediStato) campioneunaannataognilO

IvV.10.2 Elaboratidelleprovescritte, grafichepergliesami di Stato ILLIMITATI nelplicodell’esame

. . IvV.10.3 Elaboratidelleprovepratichepergliesamidi Stato ScartablI|dopounannqcon_servandopelpllcodeII
Elaboratieprospettis esamelefotografiedei manufatti

V.10 crutini

Scartabilidopounanno, conservandoillimitatamentea

1vV.10.4 Elaboratidelleprovelnvalsi . ;
campioneunaannataognilO

IvV.10.5 Prospetti scrutini trimestralioquadrimestrali ILLIMITATI

1vV.10.6 Prospetti scrutiniofinale ILLIMITATI

ILIVELLO: Studenti e diplomati

Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione |D] ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
V.1 | Orientamentoeplacement V.1.1 | Progetti formativirelativia orientamento eplacement ILLIMITATI
V.2.1 | Elenchi alunniperiscrizioni Scartabilidopol0anni
V.2 Ammissioni e iscrizioni
V.22 Domande e documenti prodotti daalunniecandidati perl’iscrizione aivari tipi di scuola eper Scartabilidopo 6annidallafinedell’appartenenza
- 'ammissioneagli esami all'lstitutoo dall’iscrizioneall’'esame
. Scartabilidopo
V.3 Anagrz_ifestudentl . V.3.1 | Certificati dinascita 6annidallacessazionedell’appartenenzaall’lstitutoo
eformazionedelleclassi

dall’iscrizioneagliesami,con

Vaccozinnadaidacumantidaanlialliovi ctraniari

11



I LIVELLO
Descrizione

Anagrafestudenti

I LIVELLO

ID ‘Tipologiadocumentaria

Tempidiconservazione

V.3 : . V.3.2 | Documentazionerelativaallaformazionedelleclassi ScartabilidopolOanni
eformazionedelleclassi
V.4.1 | Relazioniinerentileripetenze deglialunni ILLIMITATI neirispettivi fascicoli personali
V.4.2 | Fascicolipersonalialunni ILLIMITATI
V.4 Cursusstudiorum V.4.3 | PagellescolasticheSchededi valutazioneSchedealunni ILLIMITATI
V.4.4 | Libretti scolasticiealtradocumentazionerelativaagli studi dell'alunno(es. Portfolio) ILLIMITATI
V.45 | Certificazioni dellecompetenze ILLIMITATI
V.5 | Procedimentidisciplinari V.5.1 | Sanzioni disciplinariagli alunni ILLIMITATI
- Elenchidei buonilibroconcessie documentazionedi supporto . _S(_:artabllldogo Ganni, . L
V.6l | Cedolelibrarie conservandoillimitatamentel’elencodei percipientied
eventualirelazioni orendiconti speciali
V.6.2 | Mensa: richiestedi iscrizioneal serviziomensaedelenchi presenze Scartabllldopg _Ga_nnl, .
conservandoillimitatamentecontratti,
malamiania il At b A Aiata A aAnmiiaa~ i
V.6.3 | Trasportoalunni:richiestedi iscrizionealservizioedattestazioni dipagamento Scartabilidopo 6anni
Dirittoallostudioeserviziag L . . . o -
V.6 li studenti V.6.4 | Trasportoalunni:richiestepertrasportogratuito Scartabilidopo 6anni, conservandoelenchi riassuntivi
(trasporti,mensa, buoni
libro,etc.) V.6.5 | Certificazioni perrichiestedi abbonamenti ferroviariediversi Scartabilidopo 1anno
V.6.6 | Documentazioneriguardanteassistenza scolasticaePatronatoscolastico ILLIMITATI
V.6.7 | Documentazioneriguardanteildirittoallostudio ILLIMITATI
V.6.8 | Certificazioni perrichiesteai finidellafruizionedi assegnidi studio Scartabilidopol0anni
Scartabilidopo
V.7.1 | Certificati di vaccinazione 6annidallacessazionedell’appartenenzaall’lstitutoo
V.7 Tuteladellasalute dall’iscrizioneagliesami,con
- efal’maCI Pamnaa=sianmadaidaniimaantidanlialliacg ctvanmiav
V.7.2 | Campagnedi vaccinazione e disinfestazione,atti e documenti relativi allaloroeffettuazione Scartabilidopo 6anni,

conservandoillimitatamenteladocumentazione

airaaictei riaccuntiv
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione ID ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
V.8 Esoneri V.8.1 | Documentazionerelativaadesoneri ILLIMITATI nel fascicolopersonale
V.9.1 Cooperativedi alunni: atti costitutivi, documenti istruttorie deliberativi, corrispondenza ILLIMITATI
V.9 Prescuolae
: attivitaparascolas o R . )
V.9.2 | Convenzioni perattivitiformativee parascolastiche ILLIMITATI
v.1p | Disagioe d'ggr:eab"'ta‘ V.10.1 | Schedeindividualidegli alunni(schedario) ILLIMITATI
ILIVELLO: Finanza epatrimonio
Il LIVELLO Il LIVELLO
ID ‘ Descrizione ID ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
VI.1.1 | PartitariodelleEntrate ILLIMITATI
_ ) ) Scartabilidopol0anni(previaverificadellaconservazione
Vi1 Entrate e finanziamenti deirispettivigiornalidi cassae
delprogetto ) . . N ) i partitari)conservandoillimitatamenteprogetti,
VI.1.2 | Reversali conla relativadocumentazionegiustificativa(fatture, corrispondenzavaria) ST S I
collaudi,periziedegli impiantiedellemanutenzioni
straordinariedelleattrezzaturedurevoli(macchinaritecnici
, arredidi particolareinteresse, ecc.)
VI.2.1 | PartitariodelleUscite ILLIMITATI
Scartabilidopol0anni(previaverificadellaconservazione
deirispettivigiornalidi cassae
VI2.2 Mandatidi pagamentoconla relativadocumentazionegiustificativa(ordinativi diacquisto, partitari)conservandoillimitatamenteprogetti,
. L - buonid’ordine,fatture, corrispondenzavaria) collaudi,periziedegli impiantiedellemanutenzioni
V1.2 Uscite e piani di spesa

VI.2.3 | Registrodellespesesu aperture dicredito e rendicontotrimestrale

VI.2.4 | Liquidazioni consulenze

straordinariedelleattrezzaturedurevoli(macchinaritecnici
, arredidi particolareinteresse, ecc.)

ILLIMITATI

Scartabilidopo50anni
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I LIVELLO

Descrizione

I LIVELLO

ID Tipologiadocumentaria

Tempidiconservazione

VI.2 Uscite e piani di spesa VI.2.5 | Copiedideliberee/odideterminediliquidazione ScartabilidopolOanni
VI1.3.1 | Bilancio programmiannuali econticonsuntivi (inoriginale onell’'unicacopiaesistente) ILLIMITATI
VI.3.2 | Giornaledi cassa ILLIMITATI
VI1.3.3 | ConvenzionedicassaconlstitutoCassiere ILLIMITATI
VI.3.4 | RapporticonlstitutoCassiere(corrispondenza) ScartabilidopolOanni
Bilancio, tesoreria,
VI.3 cassa,istituti di VI.3.5 | Distintedi trasmissioneal Tesorieredireversali e mandati ScartabilidopolOanni
creditoeverifichecont
abili VI.3.6 | Estratti contobancariepostali ScartabilidopolOanni
VI.3.7 | Registrodelleoperazioni di contocorrentepostale Scartabiledopol0anni
VI.3.8 | Bollettinidi contocorrentepostale, ricevutedi versamento Scartabilidopol0anni
VI.3.9 | Documentazioneriguardantel'insediamentodei Revisoridei conti ILLIMITATI
Viail Documentazioneriguardantela tassadiraccoltarifiutieModelloUnicoDichiarazioneAmbientale(MUD) Scartabiledopol0annisalvocontenziosi inatto
Contributi-modelloDM/10-INPS tabulatiriepilogativi imponibili,
VI.4.2 | regolarizzazioni contributive— personale,rapporticon INPS Scartabilidopo50anni
MODELLIEMENS(DenunceRetributiveMensili)
VI.4.3 | ModelloO1/M(copiadel datoredi lavoro) Archiviatonel fascicolopersonale
Imposte,tasse, . . " i i
V1.4 ritenuteprevidenziali VI1.4.4 | D.M.ADenunciamensileanalitica Scartabiledopo50anni
eassistenziali,denunce
VI.4.5 | FONDOESPERO Scartabiledopo50anni
VI.4.6 | Modellil01 —ModelliCUD —ModelliCU Archiviatinel Fascicolopersonale
VI.4.7 | Modello770 Scartabiledopo50anni
VI1.4.8 | Denunceannuali IRAP Scartabilidopo50anni
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione ID Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
Imposte,tasse,
V1.4 ritenuteprevidenziali VI1.4.9 | DichiarazionelVA ScartabilidopolOanni
eassistenziali,denunce
VI.5 Assicurazioni VI.5.1 | Documentazionerelativaa polizzeassicurative ILLIMITATI
Immobiliinuso(diproprietadialtri enti)
- atti relativi a locazione ecomodatidegli immobili (siadiproprieta siaappartenentiadaltri enti)
VI1.6.1 ; e p ; : L - P S ILLIMITATI
- progetti tecnici,planimetrie, verbalie periziedi collaudo,autorizzazioniecertificazioni
Vi6 Utilizzobeni relativeallasicurezzae allamessaa normadeilocaliedegli impianti(L. 626/94)
’ terzi,comodat
o] Immobiliinuso(diproprietadialtri enti)
VI.6.2 | - documentazionepervenutaincopiadaglientiproprietari, noncompresa in Scartabiledopol0anni
guelladescrittaalpuntoA5/2
VI.7.1 | Verbalidi consegnaedelenchidiconsistenzadiarchivi o altribeni inventariati ILLIMITATI
VI.7.2 | Ricognizionipatrimoniali di scuoleconfluite ILLIMITATI
VI.7 Inventarioe . VI.7.3 | Ricognizionipatrimoniali decennali ILLIMITATI
rendicontopatrim
oniale
VI.7.4 | Rivalutazionipatrimonialiquinquennali ILLIMITATI
VI.7.5 | Verbalideipassaggidi consegna ILLIMITATI
Immobilidi proprieta
Infrastrutture - progetti tecnici, contratti di costruzione, ristrutturazione e manutenzione
V1.8 o . VI.8.1 | - verbalieperiziedi collaudo,autorizzazioni ecertificazioni relativeallasicurezza ILLIMITATI
elogistica(plessi, ) ! AN
: eallamessaanormadeilocali e degli impianti(L.626/94)
succursali) - - o S o I R
- atti relativi a donazioni, acquisti evenditedi immobili diproprieta
Vo1 Documgntqval'u'tamongdelrlschl(L.626/94) e relativi allegati(es.pianidievacuazione, ILLIMITATI
) controlliperiodici, nomine, ecc.)
V1.9 DVR e sicurezza
VI1.9.2 | Protocollidisicurezza ILLIMITATI
VI1.10.1 | Contratti perfornituradi materialie perespletamentodi servizi 50anni, conservand0iIIimita_1tamer_1te il .
T relativoregistro(vedil.5.5)
VI.10 Beni mobilieservizi
VI.10.2 | Contratti diprestazioned’operadivarianatura 50anni, conservandonIlmlta}tamer)te il .
relativoregistro(vedil.5.6)
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I LIVELLO I LIVELLO

Descrizione ID Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione

VI1.10.3 | Buonid’acquisto, generidirefezione /diconsumo Scartabilidopo 6anni

Scartabiledopo 6anni,
VI1.10.4 | Abbonamenti e/oacquisti a giornali,rivistee pubblicazioni: corrispondenzarelativa conservandoillimitatamenteglielenchidei periodici in
abbonamento e dellepubblicazioniacquistate

VI.10.5 | Acquistodiattrezzature, materiale,interventi di manutenzione: corrispondenzarelativa Scartabiledopol0anni

. . . . _— . Scartabiledopo 6anni, conservando irelativi
VI1.10.6 | Acquistodi materialedi consumo:corrispondenzarelativa S . . .
Registridimaterialefacileconsumo(vedi 1.5.8)
Scartabilidopola
dismissionedelbene,salvoconten

VI1.10.7 | Verbalidi collaudodiapparecchiatureedattrezzature

Scartabilidopola

VI.10 Beni mobilieservizi VI.10.8 | Certificati digaranziadi apparecchiatureedattrezzature dismissionedelbene,salvoconten
VI.10.9 | Dotazioni strumentali:richiestediintervento SHC;ArtAaHb;;;;o 6anni
V1.10.10 | “Librettodi macchina”degliautoveicoli in dotazionepressol'istituto Scartabiledopo 6anni
VI1.10.11 | Documentazioneriguardantele utenze(elettricita, ecc.) Scartabiledopol0annisalvocontenziosi inatto
V1.10.12 | Impiantiedattrezzaturedurevoli:disegni tecnici,progetti ILLIMITATA
VI1.10.13 | Buonidi carico Scartabilidopola dismissionedelbene

Scartabilidopol0annidalladismissionedelbene

V1.10.14 | Buonidi scarico . L e ;
oinsededirinnovodegli inventari

_ _ VI.11.1 | Documentazioneriguardantele utenzedi fonia ScartabiledopolOannisalvocontenziosi inatto
VI Sistemi
: informatici,telema
tici e fonia VI.11.2 | Registridellelicenzesoftware ILLIMITATI
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ILIVELLO: Personale

Il LIVELLO

Descrizione

I LIVELLO

ID ‘Tipologiadocumentaria

VII.1.1 | Contratti assunzionepersonale

VII.1.2 | Graduatorieinternedel personalein servizio

VII.1.3 | Graduatoried’Istitutopersupplenzepersonaledocente enondocente

Tempidiconservazione

50anni, conservandoillimitatamente il
relativoregistro(vedi 1.5.5)

Scartabilidopol0anni

Scartabilidopol0annidalladecadenzadi validita

Organici,
VIl.1 lavoratorisocialme ScartabilidopolOannidalladecadenzadi
nteutili,graduatorie Vil 14 Domandediinserimentoin graduatoriad’lstituto, con relativadocumentazione, validitadellarelativagraduatoriaconservando a
"= | inerentigraduatorienonpit invigore disposizionedegliinteressatieventuali titoli di
studioallegatiinoriginale
VII.1.5 | Domandedi supplenza erelativegraduatorie in calce Scartabilidopo 1anno
VII.1.6 | Decretidi esclusionedallagraduatoria e decretidi rettificadel punteggio ILLIMITATI
Fascicoliindividuali delpersonaledocente enondocente inservizio, in quiescenza,
diruoloenondiruolo(oraT.l.eT.D.):
- Decreti dinomina econtratti individuali
- Presadi servizio
- Decreti di trasferimento
- Certificati dinascitae residenzadelpersonaledi ruolo
- Statodi famiglia erelativadocumentazione
- Certificati di sana erobustacostituzione
- Letteredi invitoperl’assegnazionedellasede
- Ordinidi servizioindividuali
VIL2 Carriera Vil21 |- Decreti (percongedi maternitaanticipata, ecc.) ILLIMITATI

- Decreti congediparentali

- Decreti congedi straordinari
- Permessi

- Decreti aspettative

- Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie

- Riscattoperiodiassicurativi

- Cessione“quinto’dellostipendio

- Modello01/M

- Modello101e CUD

- Richiesteaccertamenti sanitari(visitefiscali ecollegiali,referti)

- Titolidi studio, attestati dipartecipazione acorsidi formazione, aggiornamento,ecc.
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VIIL.2

Il LIVELLO

Descrizione

Carriera

Vil.2.2

VIL.2.3

I LIVELLO

ID ‘Tipologiadocumentaria

- Accertamenti individuali infortunie malattieprofessionali (documentazionesanitaria etecnica)
- Azionilegali del singolodipendente

- Pensioneetrattamentodi quiescenza

- Certificati di servizio

- Domandedi trasferimento

- Permessi di studio

- Domandescatti anticipati

- Autorizzazioni varie(lezioni private,esercizioa libereprofessioni, collaborazioniplurime,ecc.)
- Rilasciodellatesseraministeriale(ferroviaria)

- Certificatodel casellariogiudiziale

- Decretodiconfermain ruolo

- Domandediricostruzionedi carriera

Copiecertificati di servizio

Tempidiconservazione

ILLIMITATI

Scartabilidopo 5anni

VIL.3

Trattamento&i.uridico-
economico

VIL3.1

VII.3.2

VII.3.3

Tabellestipendi(nominative)
Tabulati mensiliriepilogativiretribuzioni

Compensiperlavorostraordinario, gruppisportivi, funzioni strumentalie
aggiuntive,incarichispecifici, funzioni miste,orestraordinariepersostituzionecolleghiassenti,oredi
insegnamentoaggiuntive,orefunzionali dinoninsegnamento, compensidafondoistituto,o dafondi
esterni,ecc.

Acconti econguagliperilpersonale,riepiloghi

Scartabilidopo50anni

Scartabilidopo50anni

Scartabilidopo50anni

Vil.4

Assenze

VilL.4.1

VIl.4.2

Foglidi presenzae altridocumenti per la rilevazionedellepresenze

Domandediferie(congedoordinario),permessi brevi

Scartabilidopol0anni, salvocontenzioso

Scartabilidopo 6anni

VILS

Formazione,aggiornament
oe sviluppoprofessionale

VIL.5.1

Aggiornamentopersonale
- programmi

- relazioni finali

- dispense

- firmepresenza

- attestati

ILLIMITATI

VII.6

Obiettivi,
incarichi,valutazione
edisciplina

VIL.6.1

VI.6.2

Ruolidelpersonale:documentiistruttoriedeliberativi, albi,elenchi, registri,ecc.

Sanzioni disciplinaria docenti e personaleATA

ILLIMITATI

ILLIMITATI

VIL7

Sorveglianzasanitaria

VIL7.1

Accertamenti sanitarietecnici:documentazionerelativa amalattieprofessionali, ecc.

ILLIMITATI
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IILIVELLO IIILIVELLO

Descrizione ID ‘ Tipologiadocumentaria Tempidiconservazione
VI1.8.1 | Relazioni sucollaborazioni con (oconsulenzedapartedi)esperti esterni ILLIMITATI
VII.8 Collaboratori esterni ] ) ) ] S ) o
VILS.2 Documentazionerelativaagliesperti(CV,dichiarazioni altriincarichi,insussistenzaconflittidi ILLIMITATI

interesse, contrattod’incarico, ecc.)
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INDICE

Abbonamenti a giornali, riviste epubblicazioni
Abbonamenti ferroviari e diversi

Accertamenti sanitarietecnici permalattieprofessionali
Accessoaidocumenti,richieste

Acconti alpersonale

Accordidi reteconscuole, enti ecc.

Accorpamentoscuole

Acquisto:

- attrezzature emateriali

- giornali,rivistee pubblicazioni

- immobili

- materialedi consumo

Adozionelibridi testo, verbalierelazioni
Aggiornamentopersonale

Albidel personale

Alunni:

- certificati dinascita

- certificati di vaccinazione

- domandeperl'iscrizione e 'ammissioneall'esame

- elenchi

- registri iscrizione

- schedeindividuali

Ambitidisciplinari, gruppidi lavoro
Ammissioneagliesami,domandee documentiprodottidaicandidati
Annuaridellascuola

Apparecchiatureperimmobilidi proprieta
Archiviodellascuola:

- norme e disposizioni

- richiestedi consultazione

- scarto

Assegnazionesede,letteradi invitoal singolodipendente
Assegni:

- di studio

- registri

Assenze,registri

Assistenzascolastica

Associazioni e Cooperative, relazionisucollaborazionieconsulenze
Assunzionepersonale,contratti

Attestati dipartecipazione acorsi diformazione eaggiornamento
Atti:

- elezioni OrganiCollegiali

- nominadegli OrganiCollegiali,di Circolo ed'lstituto

Attivita:

- didattiche, documenti prodotti dadocentiestudenti

- formative(extra-curricolari)

- scolasticheinterneedesterne

- scolastiche, valutazioni

Attrezzature:

- durevoli, disegnie progetti

- perimmobilidi proprieta

Autorizzazioni:

- uso di locali scolasticieimpiantisportivi

- lezioni private, esercizioliberaprofessione ecollaborazioniplurime
Autoveicoli, librettomacchina

Azioni legali collettivedelpersonale e del singolodipendente
Bandiperborsedi studio estage

Beniinventariati, verbali di consegnaedelenchi di consistenza
Biblioteca:

VI.10.4
V.6.5
VIL2.1-VIL.7.1
1.4.8
VIL.3.3
11.9.1
1.1.1

VI.10.5
VI.10.4
VI1.8.1
VI1.10.6
IV.4.1
VIL5.1
VIL.6.1

V.3.1
V.7.1
V.2.2
V.2.1
1.5.21
Vv.10.1
1.5.3
V.2.2
1.8.3
VI1.8.1

1.1.6
1.4.12
1.4.2
Vil.2.1

V.6.8
1.5.17
1.5.20
V.6.6
1.4.1
VIL1.1
VIL5.1

1.7.2
1.7.1

IV.5.5
Iv.2.1
IV.2.3-IV.6.3
1.6.5

VI1.10.12
VI1.8.1

IvV.9.1
VIl.2.2
VI.10.10
11.1.2-VII.2.2
IV.6.2
VI.7.1
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- contributi

- registri dientrata

- regolamenti, norme ecataloghi

Bilanciannuali

Bollettariodi richiestastampati

Bollettinidi c/cpostale

Borsedistudio

Buoniacquisto, generidirefezione/ consumo
Buonid'ordine

Buonidi carico

Buonidi scarico

Buonilibro, elencobuoni concessi e documentazionedi supporto
Campagnedidisinfestazione evaccinazione

Cartadei servizi

Cassascolastica, registridei verbali

Cassa, libro/giornale

Cassiere, Istituto

Cataloghibibliotecad'lstituto

Cedolelibrarie

Cerimonie,documentazionerelativa

Certificati:

- garanziedi apparecchiatureedattrezzature

- nascitaalunni

- nascita,residenza,sana e robustacostituzione, serviziodelpersonale
- richieste

- servizio,registri ecopie

- studio, registri

- vaccinazionealunni

Certificati dinascita eresidenzadelpersonaledi ruolo
Certificazioni:

- dellecompetenze

- qualita eaccreditamenti

- sicurezzalocali e impianti (L.626/94)perimmobilidi proprietaedimmobili in uso
Cessionedelquintodellostipendio
Circolariinterneesplicativee direttive
Collaudo,apparecchiatureedattrezzature, verbali
CollegiodeiRevisori,atti costitutivi
Colonie,praticheperassistenza

Comitati:nomine, verbali,documentiistruttoriedeliberativi
Commissioni:

- elettorali, verbali

- gruppidilavoro

- nomine, verbali,documenti istruttorie deliberativi
Comodatiimmobili

Compensiavariotitolo

Compiti inclasse

ComunicazioniComitatostudentesco

Conciliazioni, documentazioneprodotta eacquisita
Congedi:maternitaanticipata, parentali, straordinari,aspettative
Conguagliper ilpersonale

Consigliodi Amministrazionee di Presidenza, verbalieregistridei verbali
Consulenzadi istituzioniedenti vari
Consultazionearchiviodellascuola,richieste
Conticonsuntivi
Contocorrentepostale,registrodelleoperazioni
Contrattazioned'Istituto, documentazionepreparatoria eregistri verbaliriunioni
Contratti:

- CollettivoNazionalediLavoro,norme e disposizioni

- costruzione,immobilidi proprieta

- fornituredi materiali, espletamentodi servizi

- individuali

IV.7.1
1.5.11
1.1.2-1.1.8-IV.7.2
IV.3.1
1.4.11
VI.3.8
1V.6.2
VI.10.3
VI.2.2
VI.10.13
VI1.10.14
V.6.1
V.7.2
1.1.2
1.5.7
VI1.3.2
VI.3.3-VL.3.4
1.1.8
V.6.1
1.8.1

VI1.10.8
V.3.1
VIl.2.1
1.4.10
VI.2.3
1.5.23
V.7.1
Vil.2.1

V.45
1.6.1
VI1.6.1-VI1.8.1
Vil.2.1
1.1.5
VI1.10.7
VI.3.9
1IV.6.1
1.7.3

1.7.1
1.5.3
1.7.3
VI1.6.1
VIL.3.2
IvV.10.1
11.8.1
1.1.1
VIl.2.1
VII.3.3
1.L1.2 -1.5.2
1.4.1
1.4.12
VI.3.1
VI.3.7
1.5.1-11.10.1

.1.4
VI1.8.1
VI.10.1
VIL.2.1
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- prestazioned'operadi varia natura
- registro

- registrocronologico

Contributi:

- INPS

- bibliotecascolastica

Convenzioni:

con IstitutoCassiere

- conscuole,entiecc.

- perattivitaformative eparascolastiche
- pereducazioneallasalute
Convocazioniriunioni:

- ConsigliodiClassee di interclasse

- Consigliodi Istituto ediCircolo

- Comitatodi valutazione

- Comitatostudentesco e dei genitori
- Commissioniegruppidilavoro

Cooperativedi alunni: atti costitutivi, documenti istruttorie deliberativi, corrispondenza

CooperativeedAssociazioni, relazionisucollaborazioni econsulenze
Copiedetermine edeliberedi liquidazione
Corrispondenzarelativaagliacquisti

Denunciamensileanalitica

Debitoformativo, registri everbali

Decretidi esclusionedallagraduatoria e decretidi rettificadel punteggio
Decretidi nomina,di trasferimentoecontrattiindividuali
Decretiperaspettative,congedidi maternitaanticipata, parentali, straordinari
Deliberazioni, registri

Determinazioni dirigenziali

DichiarazionelVA

Dipartimenti,gruppidilavoro

Diplomi, registridi carico escaricoe di consegna
Dirittoallostudio,documentazione

Disegni, immobili diproprieta

Disinfestazione, campagne

Dispense:

- aggiornamentopersonale

- documentiprodottidadocentiestudentiinpreparazione enel corsodiattivitadidattiche
Distintedi trasmissioneal tesorieredireversali e mandati

Docenti, pianodelleattivita
Documentoprogrammaticodisicurezzadati-privacy

Documenti relativi allaprivacy

Documentovalutazionerischi (L.626/94) e relativi allegati
Domande:

- diferie

- di supplenze

- deicandidatiper’ammissioneagliesamieperliiscrizioneallascuola
Donazioni, immobilidiproprieta

Dotazioni strumentali:richiestediintervento

Economato, norme edisposizioni

Educazioneallasalute

Elaborati:

- provelnvalsi

- provepratichepergliesami di Stato

- provescrittee grafichepergliesamidi Stato

- provescritte,grafiche epratichedeglialunni(esclusequelleprodottepergli esamidiStato)

Elenchi di:

- alunniperliiscrizione

- consistenzadiarchivio altri beni inventariati
- personale

Elezionidegli OrganiCollegiali,atti

EMENS modelli denunceretributivemensili

VI.10.2
1.5.5
1.5.6

VI1.4.2
IvV.7.1

VI.3.3-VL.3.4
11.9.1
V.9.2
IvV.8.1

1.2.2
11.1.3
11.7.2
11.8.3
11.111.2
V.9.1
1.4.1
VI.2.5
VI.1.2
Vi.4.4
1.5.24
VII.1.6
VIl.2.1
VIl.2.1
1.5.4
11.5.1
VI1.4.9
1.5.3
1.5.29- 1.5.30
V.6.7
VI1.8.1
V.7.2

VIL5.1
IvV.5.4
VI.3.5
11.5.2
1.3.1
1.4.1
VI0.9.1

VIl.4.2
VII.1.3-VII.1.4-VI.1.5
V.2.2
VI1.8.1
VI1.10.9
1.1.3
IvV.8.1

IvV.10.4
IvV.10.3
IvV.10.2
IvV.10.1

V.21
VI.7.1
VIL.6.1

1.7.2

VI1.4.2
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Enti locali, relazioni sucollaborazionieconsulenze
Entrate,partitario

Esami:

- diStato,elaborati provescritte, grafiche epratiche
- domanded'ammissione

- registrodeiverbali

Esoneri

Esperti esterni, documentazionerelativa

Esperti esterni, relazioni sucollaborazionieconsulenze

Estratti contobancariepostali
Fascicoli:

- individuali delpersonaledocentee nondocenteinservizio, in quiescenza,di ruolo e nondiruolo(oraT.D.e T.I.)

- personalidegli alunni

Fatture

Ferie,domande

Firmepresenza, aggiornamentodelpersonale

Foglidi presenzae altridocumenti per la rilevazionedellepresenze

FondoEspero
Formazionedelleclassi,documentazione

Fornituramaterialiedespletamentodi servizi, contratti

Fornituramateriali, registrocontratti
Garanziadi apparecchiatureedattrezzature
Giornali:

- acquisto oabbonamento

- di cassa

Giornalinidi classe o d'Istituto
Gitescolastiche

Graduatorie:

- d'Istituto

- incalce

- interne

- nonpiu invigore

Gruppidilavoro:

- derivati dagli OrganiCollegiali

- nomine, verbali,documenti istruttorie deliberativi
Grupposportivo, registriattivita
Immatricolazionealunni, registri

Immobili:

- diproprieta

- in uso, compresa la documentazionepervenuta incopia

Impianti:

- durevoli, disegnitecnicieprogetti

- sportivi,autorizzazioni all'uso

Inaugurazioni, documentazionerelativa
Inchiestee indagini ambientaliesocio-economiche
Infortuni,documentazione eregistri

INPS, contributi

Inserimentoalunni stranieri,progetti formativi
Interventi:

- educazioneallasalute

- manutenzione, corrispondenzarelativa

- recupero,progetti formativi
Intitolazionedellascuola

INVALSI:

- progetto, prospettiriassuntivi

- provesomministrateaglialunni

Inventari patrimonialidei beni mobilie d'archivio
IRAP - Denunceannuali

Iscrizioniascuola, domande edocumentiprodotti
Ispettori scolastici, verbali

1.4.1
VI.1.1

IvV.10.2 -IV.10.3
V.2.2
1.5.28
Vv.8.1
VI1.8.2
VI.8.1
VI1.3.6

VilL.2.1

V.4.2
VI.1.2
VIl.4.2
VIL5.1
Vil.4.1
VI1.4.5

V.3.2
VI1.10.1

1.5.5
VI1.10.8

VI1.10.4
VI1.3.2
1.8.2
IV.6.3

VIL.1.3
VIL.1.5
VIL.1.2
VIl.1.4

1.5.3
1.7.3
1vV.9.3
1.5.21

VI1.8.1
VI1.6.1-VI1.6.2

VI.10.12
IvV.9.1
1.8.1
1.3.2
1.5.18- VI.2.2- VII.7.1
VI1.4.2
Iv.2.1

IvV.8.1
VI.10.5
IvV.2.1
.11

1.6.5
IV.10.4
1.5.11
VI1.4.8
V.2.2
1.6.2
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Istituti:

- cassiere

- paritari, Statuti e regolamenti

- regolamenti internienorme

Istituzionedellascuola

Istituzioni socio-assistenziali,relazione sucollaborazione econsulenze
IVA,dichiarazione

Laboratori,regolamenti interni e norme
Legge626/94:

- documentovalutazionerischi e relativiallegati

- sicurezzalocali e impianti degli immobili diproprietaed inuso
Lezioniprivate,registro

Libretti scolastici

Librettodegli autoveicoliin dotazione

Libridi testo, verbali e relazioniperl'adozione
Libri,acquisto

Licenzesoftware

Liquidazioni:

- consulenze

- copiedelibere e determine

Locali scolastici, autorizzazioni all'uso
Locandinepubblicate ostampatedalla o percontodellascuola
Locazioneimmobili,atti relativi

Malattieprofessionali

Mandatidi pagamentoe relativadocumentazionegiustificativa
Manifestazioni teatrali

Manifesti pubblicatiostampatidalla o percontodellascuola
Manutenzione:

- interventi

- immobilidi proprieta

Matricidi buoniacquisto, generidi refezione/ consumo
Mensa, elencopresenze e richiestadiiscrizioneal servizio
Modelli:

- 26C.G.

- EMENS,denunceretributivemensili

-101,CUD,CU

-770

- 01/M, copiadel datoredi lavoro

Monitoraggio

Musica, progetti formativi

Normeinternerelativea biblioteca,laboratori, Istituto
OCSEA-PISA,progetto

Oraridellelezioni

Ordinanzeinterneesplicativee direttive

Ordinativi diacquisto

Ordinidi serviziogenerali

OrganiCollegiali, diCircolo ed'Istituto:

- atti delleelezioni

- atti dinomina

- convocazioniriunioni

- registri dei verbali

Organicodi autonomia,documentazione
Organizzazioni sindacali,rapporti con

Orientamento, progetti formativi

Pagellescolastiche

Parerilegali

Partitariodelleentrate edelleuscite

Passaggidi consegna, verbali

Patentino,progetti formativi

PatronatoScolastico

PCTO, documentazionerelativa

VI1.3.3-VI.3.4
1.1.1
1.1.2
1.1.1
1.4.1
VI1.4.9
1.1.2

VI.9.1
VI1.6.1-VI1.8.1
1.5.15
V.4.4
VI1.10.10
IV.4.1
VI1.10.4
1.5.13

Vi.2.4
VI.2.5
IvV.9.1
1.8.4
VI1.6.1
.2.2-VIL7.1
VI.2.2
IvV.2.3
1.8.4

\Y

VI.10.5
VI1.8.1
VI1.10.3
V.6.2

VI.2.3
VI1.4.2
VI1.4.6
VI9.4.7
VI1.4.3
1.6.4
IvV.2.1
1.1.2
1.6.5
1IvV.3.2
1.1.5
VI.1.2
11.6.1

1.7.2
1.7.1
11.11.3
1.5.3
1.2.1
11.110.2
V.1.1
V.4.3
11.4.2
VI.1.1
VI.7.5
Iv.2.1
V.6.6
1IvV.6.4
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PEl(pianoeducativoindividualizzato)

Pensione etrattamentodi quiescenza

Percorsi didattici, documenti prodotti dadocentiestudenti
Periziesuimmobili diproprietaedimmobiliinuso
Permessi delpersonale:breviedi studio

Personale:

- aggiornamento

- norme e disposizioni

PersonaleATA, pianodelleattivita

Pianidi lavoro

Piantaorganica

Planimetriedi immobili diproprietaedimmobili in uso
POF(pianooffertaformativa)
Polizzeassicurative,documentazione

PON ePOR(Progetti Operativi NazionalieRegionali)
Portfolio

Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie

Posta inpartenzae inarrivo, registro

Presadiservizio

Presenze, fogli

Prestazioni d'opera, contratti

Privacy - documentoprogrammaticodi sicurezzadati
Privacy — documentirelativi

Profili deglialunni,registri

Progetti:

- curricolari

- educazioneallasalute

- formativi

- operativi

- tecnici perimmobili diproprieta ed in uso

Programmazione e attuazioneattivitascolasticheancheesterne, documentazione

Programmi:

- aggiornamentodelpersonale

- contabiliannuali

- d'esame

- deisingolidocenti

Prospetti:

- scrutini finali

- scrutini trimestralioquadrimestrali
Protocollidellacorrispondenzageneralie riservati
Protocollidisicurezza

Proveesami,registriverbali

Pubblicazioni variedellascuola

Questionari

Quiescenza, trattamento

R.S.U.

Rapporticon organizzazioni sindacalierappresentanzeinterne
Rappresentanzesindacaliinterne
Rassegnastampadellascuola
Recuperoorario,documentazionerelativa
Recuperoretribuzionedipendenti assentidal lavoroperresponsabilitadi terzi
Registri:

- assenzedeglialunni

- assenzedel personale

- attivitadel GruppoSportivo

- autorizzazioniadimpartirelezioniprivate

- carico escaricodeidiplomi

- certificati di serviziorilasciati

- certificati di studio

- classe

- consegnadeidiplomi

IV.5.2
1.1.7-VII.2.2
IV.5.5
VI1.6.1-VI1.8.1
VII.2.2-VIl.4.2

VIL.5.1
1.1.4
11.6.2

IV.5.1
1.2.1
VI.6.1-VL8.1
IV.1.1
VI.5.1
IvV.2.2
V.4.4

VIl.2.2
1.4.7

VIl.2.1

Vil.4.1

VI1.10.2
1.3.1
1.4.1

IV.3.3

IV.5.5
IvV.8.1
IvV.2.1
IvV.2.2
VI1.6.1-VI1.8.1
IV.2.3-IV.6.3

VIL5.1
VI.3.1
IV.5.3
IvV.5.4

IvV.10.6
IvV.10.5
1.4.4
VI1.9.2
1.5.28
1.8.3
1.6.4
1.1.7
11.110.2
11.10.2
11.10.2
1.8.3
IvV.3.1
11.3.1

IV.3.6
1.5.20
IV.9.3
1.5.15
1.5.29
1.5.19
1.5.23
IV.3.4
1.5.30
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- contocorrentepostale, ricevutediversamento

- contratti perfornituradi materiali, espletamentodi servizi,assunzionedipersonale

- cronologicidei contratti

- debitoformativo

- deliberazioni

- entratadei sussidi multimediali
- entratadellabiblioteca

- generalidei voti

- generalidellevalutazioni

- immatricolazionealunni

- infortuni

- inventarialidei benimobili

- iscrizionealunni

- licenzesoftware

- magazzino

- materiali di facileconsumo

- personalidei docenti

- postain partenza

- profilialunniredattidai Consigli diclasse
- protocollo,generalieriservati

- riunioniperdipartimento

- riunionipermateria

- speseperaperturadi credito e rendicontotrimestrale

- statodel personale

- stipendiedaltriassegni

- tassescolasticheperiscrizione ediploma
- tesseredi riconoscimento(mod.AT)

- verbalidegli esami

- verbalidegli OrganiCollegiali

- verbalidegliscrutini

- verbalidel Collegiodei Revisori

- verbalidel Consiglio oStaff di Presidenza
- verbalidellacassascolastica

- verbaliriunioni percontrattazioned'lstituto
Regolamenti:

- biblioteched'Istituto

- e Statuti, Istituti paritari

- internirelativia biblioteca, laboratori, Istituto
Regolarizzazioni contributivepersonali
Relazioni:

- attivitadellascuola

- collaborazioni con istituzioniedenti

- collaborazionioconsulenzeconentiesterni
- esterne, atti

- finali di classee d'Istituto

- finali,aggiornamentopersonale

- ripetenzealunni

Rendicontotrimestrale

Repertori:

- archivio

- fascicoli d'archivio

Retidi scuole, convenzionie accordi
Retribuzionedipendenti,recupero

Reversali dipagamento e relativadocumentazionegiustificativa

Revisori

Richieste:

- accessoai documenti

- certificati

- consultazionearchiviodellascuola
- copiedi atti

- intervento - risorsestrumentali

VI.3.7
1.5.5
1.5.6
1.5.24
1.5.4
1.5.11
1.5.11
1.5.22
1.5.22
1.5.21
1.5.18
1.5.11
1.5.21
VI.11.2
1.5.12
1.5.8
IV.3.5
1.4.7
IvV.3.3
1.4.4
1.5.26
1.5.25
VI.2.3
1.5.16
1.5.17
1.5.9
1.5.14
1.5.28
1.5.3
1.5.27
VI1.3.9
1.5.2
1.5.7
1.5.1

1.1.8

.11

1.1.2
VI1.4.2

1.6.5
1.4.1
VIL.8.1
1.8.1
1.6.3
VIL5.1
V.4.1
VI.2.3

1.5.11
1.4.5
11.9.1
1.3.1
VI.1.2
1.5.10- VI.3.9

1.4.8
1.4.10
1.4.12

1.4.9

VI.10.9
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Ricognizionipatrimoniali:

- decennali

- di scuoleconfluite

Ricorsi amministrativi e giurisdizionali
Rilevazionidati sull'attivitadellascuola
Ripetenzealunni,relazioni
Riscattoperiodiassicurativi
Ristrutturazioneimmobili diproprieta
RiunioniOrganiCollegiali everbali degli stessi
Rivalutazionipatrimonialiquinquennali

Riviste, abbonamentoe acquisto
Rubrichealfabetichedelprotocollo
Ruolidelpersonale

Salute, progettieducativi

Sanzioni disciplinarialunni

Sanzioni disciplinaria docenti e personaleATA
Scartodiatti d'archivio

Scatti anticipati, domande
Sceneggiaturecinematografiche,documenti prodotti dadocenti estudenti
Schedariodegli alunni

Schedealunni, individualie di valutazione
Scioperi

Scrutini, prospettieregistri verbali

Servizi, espletamento: registri contratti
ServizioSanitarioNazionale,relazione sucollaborazionieconsulenze
Sindacato,rappresentanze

Soggiorniclimatici

Sperimentazioni multidisciplinari,documenti prodottidadocenti estudenti
Spese, registro

Sport, progetti formativi

Staffdi Presidenza,registri dei verbali

Stage

Stampati, richiesta

Statistiche

Statodi famiglia erelativadocumentazione
Statutieregolamenti, Istituti paritari
Stipendi,registro

Supplenze, domande

Sussidi multimediali, registri di entrata
Sussidi,documenti prodottidadocentiestudenti
Tabellestipendi

Tabulati:

- mensiliriepilogativiretribuzioni

- riepilogativiimponibili

Tassaraccoltarifiuti eModelloUnicoDichiarazioneAmbientale
Tassescolasticheperiscrizione ediploma
Teatro,progetti formativi

Tesoriere,distintedi trasmissione

Tessere:

- ministeriale

- diriconoscimento(mod. AT), registro
Testiteatrali, documenti prodotti dadocenti estudenti
Titolaridi classificazioned'archivio

Titoli di studio
Transazioni,documentazioneprodotta eacquista
Trasferimento, domande

Trasformazioni di scuole
Trasportoalunni,richiesta:

- iscrizioneal servizioedattestazionidipagamento
- trasportogratuito

Trattamentodi quiescenza

VI.7.3
VI.7.2
.11
1.6.5
V.4.1
VIl.2.1
VI1.8.1
1.5.3-11.1.3
VI.7.4
VI.10.4
1.4.6
VIL6.1
IvV.8.1
V5.1
VI.6.2
1.4.3
VIL.2.2
IvV.5.4
Vv.10.1
V.4.3-V.10.1
11.110.2
1.5.27-VI1.4.7
1.5.5
1.4.1
11.10.2
IV.6.1
IvV.5.4
VI.2.3
1vV.9.2
1.5.2
1IV.6.2
1.4.11
1.3.3
VIl.2.1
.11
1.5.17
VIL.1.5
1.5.11
IvV.5.4
VIL.3.1

VIL.3.1
VI1.4.2
Vi.4.1
1.5.9
Iv.2.1
VI.3.5

VIlL.2.2
1.5.14
IvV.5.4
1.4.2
VIl.2.1
.11
VIL.2.1
1.1.1

V.6.3
V.6.4
1.1.7
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Tribunaledeiminori,relazioni sucollaborazionieconsulenze
Uscite, partitario

Utenze:

- elettricita(ecc.)

- fonia

Vaccinazione, campagne

Valutazioni:

- alunni

- attivitadellascuola

- registri

Vendite, immobili diproprieta

Verbali:

- collaudodi apparecchiature eattrezzature
- collaudodi immobili di proprietaedimmobiliinuso
- Collegiodocenti

- Comitatostudentesco e dei genitori

- commissionie gruppi dilavoro

- commissionielettorali

- Consigliod’Amministrazione

- Consigliodi Istituto eConsigliodi Circolo

- ConsigliodiClasseelnterclasse

- consegnaedelenchi consistenzadiarchivi odaltribeni inventariati

- debitoformativo

- Giuntaesecutiva

- ispettori scolastici

- passaggi di consegna

- riunionicollegiali

- valutazionedocenti

Violazioniamministrativee reati,documentazione
Visite:

- collegialiefiscalierelativireferti

- di studio

1.4.1
VI.2.1

VI1.10.11
VI.11.1
V.7.2

V.4.3
1.6.5

1.5.22

VI1.8.1

VI.10.7
VI1.8.1
11.3.1
11.8.2
1.11.1
1.7.1
1.1.2
1.1.1
11.2.1
VI.7.1
1.5.24
1.4.1
1.6.2
VI.7.5
11.3.2
1.7.1
.2.1

VIl.2.1
1IV.6.3
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INDICAZIONIPERLAPROCEDURADISCARTO

Alfinedisvolgereleoperazionidiscarto,ilresponsabileperlatenuta degliarchivi:

verificaperiodicamentelatipologiaeitempidiconservazionedelladocumentazione,siacartaceacheel
ettronica,presentenell’archiviodidepositoperindividuarequelladascartareapplicandoledisposizioni
delpresentemassimariodiscarto;

procedeconlacompilazionediunalistadelladocumentazionedascartarelelacomunicaalResponsabi
ledellaGestioneDocumentale;

trasmetteallaSoprintendenzaArchivistica,conletteraprotocollata, lalistainduecopie,entrambedaluifi
rmate,delletipologiearchivistichechesiritienenonabbianopiuutilitaamministrativa,chiedendol’autori
zzazioneprevistadall’articolo21,commal,delD.Lgs.22gennaio2004,n.42“Codicedeibeniculturalie
delpaesaggio,aisensidell’articolo10dellalegge 6 luglio2002,n.137".

unavoltarestituitalacopiadellalistadapartedellaSovrintendenzaArchivistica,vistataconapprovazion
etotaleoparziale,provvedeadistruggereidocumentidascartare.Qualoracisiavvalgadisoggettiestern
i(comeditteoorganizzazionidivolontariato,exD.P.R.8gennaio2001,n.37,articolo8,cheoperanonella
raccoltadellacarta)occorrechequestidianoattestazionescrittadell’effettivadistruzione(tramite
triturazione,incenerimento,macerazionealfinediriciclareilmateriale)delladocumentazioneloroconf
erita.

trasmetteallaSoprintendenzaArchivisticacopiadelverbaleattestantelemodalitadell'avvenutadistruz
ione.

11 ‘elencodiscartovieneredattoconformemente al modello(AppendiceA)ecomprende: (1)ladescrizionedelletipologiedei
documenti(es.elaboratidelleproveinclasse,richiestedicertificati,ecc.);(2)gliannidiriferimento; (3)laquantitadelmateriale(innumerodifaldoni,scat
ole,pacchieinpesoapprossimativo);(4)imotividellapropostadieliminazione. Intestaall’elencodiscarto,occorreindicareiinumerodipaginedi cui si
compone.
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APPENDICEA-Elencodegliattichesipropongono perl’eliminazione

N.pezzi® PesoinKg* Motivazioni dell’eliminazione®

N.d’ordine Classificazione! Descrizionedegliatti® Estremi cronologici

Data Firma®

Isiriportalaclassificazioneche leunitaarchivistichepossiedono

2 Descrizionesinteticadi ogni voce, sufficientea renderericonoscibili i documenti

3 Oltreallaquantita, specificareanche la qualitadei contenitori(cartelle,faldoni, scatole,pacchi, sacchi...)
4 llpesopudancheessereindicatocomplessivamentepertuttele unitachesipropongonoper
loscarto’Indicaresinteticamente il motivodelloscartoe/ola
documentazionealternativachevieneconservata®indicareconchiarezzala qualificae la responsabilitadichi
firma,apponendo iltimbrodell’Ente



