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Prot. 0003798 del 30/12/2021
(Uscita)

MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

STRUTTURA DEL MASSIMARIO

Al fine di garantire l'integrazione del massimario con il sistema di classificazione, la struttura del
massimario si articola su tre livelli: il primo e il secondo livello corrispondono rispettivamente al titolo
(I livello) e alla classe (1l livello) del titolario di classificazione. Il terzo livello definisce le tipologie
documentarie associate a ciascuna classe; per ciascuna tipologia documentaria sono fornite
indicazioni in merito ai tempi di conservazione.

Cid premesso, al fine di agevolare la consultazione del documento, si riporta di seguito la struttura
del massimario.

1. AMMINISTRAZIONE

.1 Normativa e disposizioni attuative

1.2 Organigramma e funzionigramma

1.3 Statistica e sicurezza di dati e informazioni

1.4 Archivio, accesso, privacy, trasparenza e relazioni con il pubblico
1.5 Registri e repertori di carattere generale

1.6 Audit, qualita, carta dei servizi, valutazione e autovalutazione

1.7 Elezioni e nomine

1.8 Eventi, cerimoniale, patrocini, concorsi, editoria e stampa

Il ORGANI E ORGANISMI

1.1 Consiglio di istituto, Consiglio di circolo e Consiglio di Amministrazione
1.2 Consiglio di classe e di interclasse

1.3 Collegio dei docenti

1.4 Giunta esecutiva

1.5 Dirigente scolastico DS

1.6 Direttore dei servizi generali e amministrativi DSGA

1.7 Comitato di valutazione del servizio dei docenti

1.8 Comitato dei genitori, Comitato studentesco e rapporti scuola-famiglia
1.9 Reti scolastiche

.10 Rapporti sindacali, contrattazione e Rappresentanza sindacale unitaria (RSU)
.11 Commissioni e gruppi di lavoro

1. ATTIVITA GIURIDICO-LEGALE

1.1 Contenzioso

1.2 Violazioni amministrative e reati

1.3 Responsabilita civile, penale e amm.va
.4 Pareri e consulenze

Iv. DIDATTICA

V.1 Piano triennale dell'offerta formativa PTOF

V.2 Aftivita extracurricolari

V.3 Registro di classe, dei docenti e dei profili

V.4 Libri di testo

V.5 Progetti e materiali didattici

V.6 Viaggi di istruzione, scambi, stage e tirocini

V.7 Biblioteca, emeroteca, videoteca e sussidi

V.8 Salute e prevenzione

V.9 Attivita sportivo-ricreative e rapporti con il Centro Scolastico Sportivo
V.10  Elaborati e prospetti scrutini

V. STUDENTI E DIPLOMATI

A Orientamento e placement

V.2 Ammissioni e iscrizioni

V.3 Anagrafe studenti e formazione delle classi

V.4 Cursus studiorum

V.5 Procedimenti disciplinari

V.6 Diritto allo studio e servizi agli studenti (trasporti, mensa, buoni libro, etc.)



V.7
V.8
V.9
V.10

Vi,

VL1
V.2
V1.3
Vi.4
V1.5
V68
VIL7
V1.8
V1.9
V010
Vi1

VI

Vi1
VIL2
VIL3
ViL4
VILS
VIL.e
VIlL7
ViL.s

Tutela della salute e farmaci
Esoneri

Prescuala e attivita parascolastiche
Disagio e diverse abilith - DSA

FINANZA E PATRIMONIO

Entrate e finanziamenti del progetio

Uscite e piani di spesa

Bilancio, tesoreria, cassa, istitutl di credito e verifiche contabili
Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali, denunce
Assicurazioni

Utilizzo beni terzi, comodato

inventario e rendiconto patrimoniale

Infrastrutture e logistica (plessi, succursali}

DVR e sicurezza

Beni mobili e servizi

Sistemi informatici, telematici e fonia

PERSONALE

Organici, lavoratori socialmente ulili, graduatorie
Carriera

Trattamento giuridico-economico

Assenze

Formazione, aggiornamento e sviluppo professionate
Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina
Sorveglianza sanitaria

Collahoratori esterni
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INDICE

Abbonamenti a giornali, riviste e pubblicazioni

Abbonamenti ferroviari e diversi

Accertamenti sanitari e tecnici per malattie professionali
Accesso ai documenti, richieste

Acconti al personale

Accordi di rete con scuole, enti ecc.

Accorpamento scuole

Acquisto:

- attrezzature e materiali

- giornali, riviste e pubblicazioni

- immobili

- materiale di consumo

Adozione libri di testo, verbali e relazioni

Aggiornamento personale

Albi del personale

Alunni:

- certificati di nascita

- certificati di vaccinazione

- domande per l'iscrizione e 'ammissione all'esame

- elenchi

- registri iscrizione

- schede individuali

Ambiti disciplinari, gruppi di lavoro

Ammissione agli esami, domande e documenti prodotti dai candidati
Annuari della scuola

Apparecchiature per immobili di proprieta

Archivio della scuola:

- norme e disposizioni

- richieste di consultazione

- scarto

Assegnazione sede, lettera di invito al singolo dipendente
Assegni:

- di studio

- registri

Assenze, registri

Assistenza scolastica

Associazioni e Cooperative, relazioni su collaborazioni e consulenze
Assunzione personale, contratti

Attestati di partecipazione a corsi di formazione e aggiornamento
Atti:

- elezioni Organi Collegiali

- nomina degli Organi Collegiali, di Circolo e d'lstituto
Attivita:

- didattiche, documenti prodotti da docenti e studenti

- formative (_extra-curricolari)

- scolastiche interne ed esterne

- scolastiche, valutazioni

Attrezzature:

- durevoli, disegni e progetti

- per immobili di proprieta

Autorizzazioni:

- uso di locali scolastici e impianti sportivi

- lezioni private, esercizio libera professione e collaborazioni plurime
Autoveicali, libretto macchina

Azioni legali collettive del personale e del singolo dipendente
Bandi pér borse di studio e stage

Beni inventariati, verbali di consegna ed elenchi di consistenza
Biblioteca:

VI1.10.4
V.6.5
VIlL.2.1 - VIL7.1
1.4.8
VI1.3.3
11.9.1
1.1.1

VI.10.5
VI.10.4
V1.8.1
VI.10.6
IV.4.1
VIL51
VI.6.1

V.3.1
V.71
V.2.2
V.21
1.5.21
V.10.1
1.6.3
V.2.2
1.8.3
V1.8.1

1.1.6
1.4.12
1.4.2
VIL.2.1

V.6.8
1.5.17
1.5.20
V.6.6
11.4.1
VIIL1.1
VIL5.1

1.7.2
1.7.1

IV.5.5
V.21
V.23-1V.6.3
1.6.5

VI1.10.12
VI1.8.1

V.9.1
Vil.2.2
VI1.10.10
nm.1.2-vi.2.2
v.6.2
VI.7.1
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- contributi

- registri di entrala

- regofamenti, narme & cataloghi

Bilanci annuali .

Bolleuarlo di r|chlesta stampatl

Bailettini di c/c postale

Borse di studio

Buoni acqwsto geneti di refezione / consumo

Buom d'ordine

Buoni di carco

Buoni di scarico

Buoni I1bro elenco buaoni concessi e documentaz;one di supporto
Campagne di d|51nfestaz|one e vaccinazione

Carta dei servizi

Cassa scolastica, registri dei verbali

Cassa libro/giornale

_C_z_lsmere, Istituto

Calalog'hi biblioteca d'Istituto

Cedole librarie

Cerlmome documentaznone refativa

Certificat:

- garanzie di apparecchlawre ed attrezzaiure

- nascita alunni

- nasdifé. residenza, sana e robusta costiluzione, servizio del personale
Cohioste o hes e
- servizio, ragistri e copie

- studio, regiétri

- vaccinazione alunni

Certificati di nascita e residenza dei personale di rucio
Certificazioni:

- delle cofﬁpétenze

-qualita e accredltamentl

- sicurezza locali e |mp1anu (L §26/94) per ;mmoblll di proprieta ed immahbili in uso

Cesslone del qumto dello stipendio

Circolari ihter_n_e esplicative e direttive

Collaudo, apparecchiature ed attrezzature, verbali
Colle'g'i'o dei Revisori, atti ébé%itulivi B

Colonle pratlche per assmtenza

Camitati: nomine, verball decumenti istruttori e deixberatwl
Commissioni: N

- elettorail verbali

-4 gruppl di lavoro

- nomineg, verbali, décumenu |struttor| e dellberatz\n
Comociah immoblil
Compensi a vario t|tolo -
Compiti in classe _
Comunicazioni Comitato studentesco
Congitiazioni, documentazione prodmta e ach|5|ta -
Congedl materruta anuc:lpata parentali, slraordmarl aspellative
Conguagll per| personale
Consiglio di Ammmls{raznone e di Presidenza, verbali e reglstr] dei verbali
Consulenza di istituzioni ed entl vari o
Consultazmne archivio della scuo!a rchieste
Conti consuntivi
Conta corrente postale, reglstro delle operaz:onl _
Contraftazione d'Istituto, documentazione preparatona e reglsm verbal; riunioni
Contraltl _
- Co!leﬂwo Nazionale ds Lavoro norme e d|sp05|21on|
- costruzmne immobili d| proprieta
- formture di matenah espletamento di sennm
|nd1V|d_L_|ah

VT
1511

[12-118-1V.72

.31
1.4.11

V11013
VI1.10.14
V6.1
V.72
112
157
vi32
VL33-VI.34
BRE:

V.61
181

VE10.8
V.3.1
VIE2.1
1410
vIlL2.3
1523
V7.4
VIL2.1

V.45
16.1
V161 - VE8.1
vil2.1
115
VI10.7
V1.3.9
V.61
17.3

1.7.1
163
__ V|61
vila2
V0T
1L.8.1
10.1.1
V21
V3.3
h1.2-152
41
14,12
V1.3.1

V|'3_7. I

E14
VE8.1
VE10.1
Vil 2.4

1B-1L101
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- reglstro
- registro cronologico
Contributi: )
-INPS
- blbllateca scolastlca
Convenznem
con lstltuto Casstere
- gon scuole entl ecc.
- per altivita formative e parascolastlche
- per educazione alla salute
Convacazioni riunioni:
- Consiglio di Classe e di interclasse
- Consiglo di Istituto e di Circole
- Comitato d| valulazione
- Comstato studentesco e dei genltorl
- Commigsioni & gruppl di favoro
Cooperatlve di alunni: atti costitutivi, documentl lstruttorl e dehberatl\n corl |spondenza '
C_Z_(_)operatlve ed Associazioni, r_elazmm su collaborazioni e_consuienze
Cop_ie_ determine e delibere di liguidazione "
Corrispondenza relativa agli acquist
Denuncia mensile analitica
Debito formatwo registri e verbali
Decreti di escluswne dalla graduatoria e decreli di retiifica del punteggio
Decreti di nomina, di {rasfenmento e confratti mdlwduah
Decreli per aspellalive, congedi di maternita anlicipata, parentali, straordmazrl
Deliberazioni, registri
Determinazioni dirigenziali
Dichiarazione VA
Dlpartimentl gruppi di Iavoro B
Diplomi, registri di carico e scarico edi consegna
Diritto allo studio, documentazmne
Disegni, ImmOblll i di propneta
D|smfestazmne campagne

Dispense:
- aggiornamento personale

- document prodolti da docenti e studentl in preparazmne € nel corso di attmia d|datt|che_

Distinte di trasmissione al tesoriere di reversali e mandati

Docentl piano deile atlivita

Documento programmahco d| sncurezza dats - prlvacy

'Documentl relatlw alla privacy

Documento vaiutazmne rischi (L 626!94} e relatl\n allegati

Domande:

- diferie

- di supplenze _
- dei candidati per I'ammmsmne agll esami e per i nscrlzmne alla scuola
Daonazioni, |mmob|E| di proprietd

Dotazioni strumentah richieste di |ntervento

Economa!o_, norme & dISpDS_IZIOI’H

E'd'L'J{_:a;i_o_ne alla salute '

Elaborati:

- prove nvalsi _

- prove pratlche per gll esami di Stato

- prove scritte & grafiche per gl esami di Stato

- prove scrltte graf“ iche € pratlche degli atunni (escluse quelle prodotte per glz esami di Staio)

Elenchl dir

- alunni per Ilscrmone _

- consmtenza di archivi o alirl bem snventanatl
- persenaie

Elezioni degii Organi Coliegxah atti

EMENS rmodeili denunce retributive mensm

V1,102
1.5.5
1.5.6

Vi4.2
V7.3,

VL3.3-VI.3.4
T E-K
V9.2
V.81

H22
1.3
7.2
183
v.9.1 B
f1.4.1
VI.2.5
V1.2
V144
1.5.24
V1.6
VIL2.A
VIL2.1
154
I1.5.1
VI.4.9
1.5.29 - 1.5.30
V6.7
VI.8.1
V7.2

VII.5.1
V.54
VI3E
152
1.3.%
141
Vg

Vil42

VA3 -VILL4VILLE

v.2.2
VI.8.1

VL10.9
11.3
IV.8.1

IV.10.4
1v.10.3
IV.10.2
V101

V21
VI 71
S Vied
17.2
Vi4g.2
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Enti idcaii, relazioni su dollaborgzioni e consulenze
Entrate, partitario ' -
Esamii

- di Stato, elaborafi__pyqve scritte, grafiche e pratic'he__

- domande d'ammissione ' “
- registro del verbali

Esoneri

Espertl esterm documentazxone refativa

Espeti esterm relazioni su collabarazmm ] consulenze
Estratil conto bancari e postah

Fascicoli:

- individuali del personale docente e non docente in servizio, in quiescenza, di rualo e non di ruala (ora T.D.

eT.l)

- personali degil alunni

Fatture o

Ferle domande

Firme presenza, aggiornamento del personale

Fogli di presenza e aitri documenti per la rilevazione delle presenze

Fondo Esperc

Formazione delle classl, documentazione
Fornitura materlall ed espletamento di servizi, contratti
Fornitura maierxall registro contratti

Garanzia di apparecchiature ed attrezzature
Giornali:

- acquiéfo o_abbonamento

- di cassa o

Giomalini di classe o d'lstituto

Gite scofastiche

Graduatorle

- d'stituto

- in calce

- interne

- non pit in vigore

Gruppi di Iavoro _

~ derivati daghi Orgam Colleglah

- namine, verball, documenti istruttori e dellberatl\n
Gruppo sportivo, registri attivita

Immatricolazicne alunm registri

Immoblll

- di proprieta

- in uso, comp'réé.a la documentazmne pervenuta in copla

_Impianh _

- durevoin dlsegm tecn;ca e progeiu

- sportivi, autorizzazioni aliuso

lnaugurazmnl documentaz«one refativa

inchieste & mdaglm amb|er_1_t_all & s0ci0- economlche
lnfortum documenla_zmne e 'r'égl_s_h_’i

INPS, contrlbuh o o
Insenmento aiunm stranlen progetn formanw o
interventi: _

- educazmne alla salute

- manutenzione, corrlspondenza refativa

- Tecupero, p_ro_gettx farmativi

Initolazione della scuola

INVALSL:

- progetto, prospe_l_t_!__nassuntlw

- prove sommlmstra't'é égil alunni

Inventarl patnmomall dei beni mobm e d archivio
IRAP - Denunce annuali

fscrizioni a scuola domande e documenti prodotti
Ispettori sco%ashcs verbali

iil4.4
V1.1

IV102-1V.10.3

V2,2
1.5.28
V.8
V82
V8.1
VL3.6

Wil.2.1

V.42
VA2

VIL42
V15,1
VIL4T
Vi4.5

KR
VL10.1
185
V1108

VI1,10.4
VE3.2
8.2

V83

VilL1.3
VIL1.5
ViL1.2
VI

153
17.3
V.93
1.5.21

V1.8.1

VI -VI62

VI10.42
V.81
Led
13.2

VI42
V.21

RN

Vi.10.5
Va2
144

16.5
V104
L5.11
V1.4.8
Va2
16.2

1548 - VIL2.2 - vu71

23




Istitutiz

- qa_ssiere

- parifari. Statuti e regolamentl

- ragolamenti ih'terni & norme

Ishtuzlone della scuola

Istituzioni sacio- asmstenaall reIaznonE su collaborazmne € consulenze
EVA dlchlaraz%one

Laborataori, rego!amentl mterm e norme

Legge 626/94

- documento valutazicne rlschl e relativi allegaﬂ

- sigurezza locali & impianti degli immeabili di proprieta ed in uso
Lezioni private, registro '

Libratti scolastici o

Libretto degh autoveicoli in dotazmne

lerl di testo, verbali e relazioni per ladozmne

L ibri, acqmsto

Liqe-_nze software '

Liquidazioni:

- cansulenze

- copie dellbere e determine

Locall scelastic, autorizzazioni alluso

Locandine pubblicate o stampate dalla o per conto della scuola
Locazione immohili, atti relativi

Malattie professmnah -

Mandatl di pagamento e refativa documentazmne glustlﬁcatxva
Manifestazioni teatrali

Manifesti pubblicali o stampati dalla ¢ per conto della scuala
Manutenzione:

|ntervent|'

- |mmoblll di proprleta

Matrici di buom acquisto, generi di refozione / consumo
Mensa elenco presenze & nch[esta di iscrizione al serwzm
Modeli:

-26 C.G.

- EMENS denunce retributive mensili

-1¢1, CUD, CU

- 01/, copia del dalore di favaro

Moniﬁoraggio o

Musica, progedti formativi

Norme |nterne relative a biblioteca, §ab0raton Istituto
QCSEA- F‘ISA progetto

Orari delle lezion

Ordinanze |nterne espllcauve e direttive

Ordma_t_l_v_l_dl acquisto

Ordini di servizio generaii

Organi Coliegiali, di Circolo e dstituto:

- atti defle eiéiioni T

- attl d| nomma _

- convocazioni riunioni

. registi dei verball _

Organico di aulonomla, documentaznone

Organizzazioni sindacali, rappori con

Orientamento, progetti farmativi

Pagene scoEést_it_:_h_e_ }

Pareri legali

Partitario delle entrate e delle uscite

Passaggi di consegna, ve{bah
_Patentino, progem formatlw_ o

Patronato Scolastica

PCTO, documentaznone relativa

VI.3.3-V1.3.4
141
14.2
1.4

L4
V1,49
1.2

V191
VES.1 - VI.8.1
1.5.15
V.44
V1.10.10
IV.4.1
VIL10.4
1513

VI24
V126
V.9.1
1.8.4
V6.1

VH22-VIL7A

V122
V.23
18.4

V1.10.5
V1.8.1

\_/.6.2

Vi23
Vi4.2
VI4.6

VA7
VI4.3

1.6.4
V.21
11.2
1.6.5
Va2
115
VEA2
161

17.2
7.1
1.1.3
153

24




PEI (piano éducaﬁyo individualizzato)

F’ens.ione @ trattamento di _quiescenéé

Percorsi didattici, _documemi' prodotli da docentt e studenti
Perizie su immaobili di proprieta ed immobili in uso )
Parmessi del personale: brevi e di studio

.P.erscnale' - o

- agglomamen%o

« norme e dlsp05|230nl

F‘ersonale ATA, plano delte altl\nta

Piani di lavoro

Planta organica

Planimetrie di immobili di proprieta ed xmmobm in uso
POF (p;ano offerta formatlva} .
Polizze assicurative, documen%amone

PON e POR (Progetti Operatl\n Nazmnall e Regionali)
Portfolia

Posizioni pre\ndenznah stipendiali, trzbutana

Post_a_m partenza e in artivo, registro '

Presa di servizio ' .

Presenze, fogli

Prestazioni d'opera, contratié

Privacy - documeniq_programmatico di sicurezza dati
Privacy — documenti relativi o

Profili degii alunni, registri

Progetti: -

- curricolari

- educazione alla salule

- formativi '

- operailw

- tecnici per immotili di proprleta edi in uso

Prcgrammazmne e attuazmne attl\nta scolastlohe anche esterne, dccumentazmne

Programmt

- aggiornamento del personale

- contabiii annuali

- d'esame

- dei smgoh docenti

F‘rospettl

- scrutini fmall

- soruting tnmestrall o] quadnmesirall

Protocolll della corflspondenza generah 5] nservats '

Protocolil di slourezza o

Prove esami, registri verball

Pubblicazioni varie dellasguola

Questionari

Quiescenza, trattamento o

Rapports con organizzazioni sindacali e rappresentanze interne
Rappresentanze sindacali intlerne o o
Rasseghé stampa della scuola N

Recupero orario, documentazmne relatlva

Recupera retrlbuzmne dipendenti assenu dal lavora per rasponsabmta di terzi
Registri:

- assenze degli aiunnl _

- assenze del personale -

- attivita del Gruppo Sportivo

- autorizzazioni ad |mparttre Iezmm pnvate

- éé%lco 8 scarlco del dlploml

- certlflcatl di ser\nzm rilasciati

“ certlfica!l di studio

- classe

- consegna dei diplomi

V.5.2
L17-Vi2z2
IV.5.5
V|61 V1.8.1

VIL2.2-VII.4.2

VIL5. 1
114
11.6.2
V.54
1.2.1

V6.1 -VI8.1

[VARD
Vi.5.1
V22
V.44
Vil2.2
147
Vii2.1
VIl4.1
VIL10.2
£3.1
1.4.1
V.33

IV.5.5
V.84
v.2.1
V.22

VE6A - V1.8

V23-1V.63

VILEA
Vi3
IV.5.3
V.54

IV.10.6

VA0S

44
V9.2
1528
183

164
11.7
102
10,2
1102

183
V.31
L3

vae

1520
Va3
15,15
15.29
1519
15.23
V3.4
1.5.30
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- conto corrente postale ricevute di versamento Vi3.7

- contratli per fornitura di matenall espletamento ¢i senvizi, assunzlone di personate .55
- cronologici dei cantratti - ' 1.5.6
- debito formativo o o ) ' ' 1.5.24
-de!sberazwnl ' o _ ' B - ) o 54
- entrata dei sussidi multlmedlah o _ - _ - 1.5.11
- entrata della biblioteca ' o . N LA
- generah del voti o o o - o - 1.5.22
—generalldellevalutazmm o N - o o '_ ' - _'_1522
- immatricalazione alunni _ a _ ' _ - o o o _ 1.5.21
- infortunt - N ' _ ' L5.18
- inventariali dei beni mohili ' 1.5.1 1
iscrizone o - S o . e Ry
- licenze sofiware . ' ' VI11.2
.—magazzmo o . S o 512
- materiali di facile consumo ' o B - o 15. 8
- persanali dei docen_p o ) B - ' _ - IV35
posta in partenza Lo . | . | . o Ve
- profili alunni redatti dai Consigli di classe . - ' Va3
—protqqqil_g, generali e riservati ' _ ' _' o - o [44
- fiunioni per dipa'rtimento ' - - ' - o _ o N - 1528
- riunioni per materia ' _ _ 1.5.25
- spese per apertura di credlto e rendiconto trimestrale ' ' B VI.2.3
- stato del personale ' ' ' 1.5.16
-stlpersd| ed altri assegm . o _ - _ _ . 1.5.17
- tasse scolastiche per iscrizione e dlploma ) ' _ . ' _ 158
- tessere di riconoscimento {mo_d__AT) _ _ _ o 1514
- verbali degli esami o y o o _ 1.5.28
- verbali degli Organi Collegiali ' N - o - y 1.5. 3
e verball degli scrutini ' _ ' _ - _ ) 1.5, 27
- verbali del Collegio dei Re\nsor; ' - ' } } - _ ' VI 3 9
-veruall del Consiglio o Staff di Presidenza o - o C 182
- verbali della cassa scolastica _ ' o ' N l.5.7_
- verbaili riunioni per contrattazmne dlistituto - - _ _ ' ' 1A
Regolamenti - o - _ . _
- hiblicteche d'lstituto _ - o AL
- e Statutj, Istltutl paritarl _ N ' _ ' ._ o ._ L1
- interni relativi a blblloteca laboratari, 1st|tuto o - - o 112
Regolanzzazmm contr;bu_u_\_.'_e_a personali ' o ' ' B Vi4.2
-atthltadelEascuola - - - - 165
- collaborazioni can :statuznonl ed enti " - o - 1. 4'1 o
- coliaborazmnl oconsulenze con enti esterm - - - o ~ VIL8.
»flnail di c%asse e dlst|tuto ' _ ' - o B EG 3
- finali, aggiormamento personale _ . o . Vs
- ripé{ér}_ze alunni _ N _ _ ' V.41
Rendiconto [E_imesira!e ' B _ - ' 3 ' B B 12 3
N arChl"’;iG . o . . . . . L51 1
"faSCICOIIdarGhlVIO . e P A e e e e e . !4‘5 e
Reti di SCUO!G convenzuonl 8 accordi y - o o o 9.1
Retrlbuzmne dlpendentl recupem - - o 0.3
Reversah di pagamento & relativa documentaz;one gmshﬂcat:va - o - AT 2
- consultazione archivio della scuola o - S o . ':_4-1____2 _
- copie di atti o o o _ _ 1.4.9

lntervento - rlsorse strumentall B VI.10.9




Ricognizioni patrimonafi:
- decennali
- di scuole confluite
Ricorsi ammmlstratsvs e glurlsdlzwnal:
Rilevazioni dati sullattivita della scucla
Rzpetenza alunm relaz;om
Riscatta perlodt ass|curat|\n
Ristrutturazione immobili di bropneia
Riunioni Orgam Collegiali e verbali deghi stesm
Rivalutazioni patrimonialt quinguennall '
Riviste, abbohamentq_e_acquisto
Rubriche alfabetiche del protocallo
Ruoli del personale
Salute, progetti educativi
Sanzioni dlsclpilnan alunni
Sanzionl discipfinari a docenti & persanale ATA
Scarto di atti d"archivio
Scalli antlclpatl domande
Sceneggialure cmematograﬁche, document p__rodotti da docenti e s_t_L_Jdenti
Schedario deghi alunni _' o '
Schede alunm individuali e di valutazmne
Sciopeti
Scruﬁ'n'i brospeiii e registri verbali
Setvizi, espletamento: registri contrattl
Servizio Sanitario Nazionale, relazione su collaborazioni & consu?enze
Sindacato, rappresenta_nge
Sogglornl climatici
Sperimentazioni multidisciplinari, documenti prodelli da docentl e studenti
Spese, registro
Sport, proge{tl formativi
Staff di Presidenza, reglstrl dez verbati
Stage
Stampati, richlesta
Statistiche N _
Stato di famigiia e relativa documentazione
Statuti e regolamenti, Istituti paritari'
Sﬁpendi registro -
Supplenze, domande
Sussidi multimediali, reg|str| di entrata
Sussidi, documenti prodotti da docer_m e studenti
Tabel;e stipendi' S
Tabulatl ______
- mensili nepnogatlw retribuzioni
- riepilogativi imponibili
Tassa raccolta rifiuti e Maodello Unico chh|arazlone Ambientale
Tasse scolastiche per iscrizione e diploma
Teatro progetti formativi
Tesonere distinte di trasm:ssxone
Tessere: -
- ministeriale
- di riconoscimento (mod. AT}, reglstro N o
Tesh teatrali, documenti prodotti da docenti e studenti
Titolari él classificazione d' ar(;hl\__f_n_q_ . '
Titoli di studio
Transazmm documentazwne pradotta e acqmsta
'Trasfenmento domande
Trasformazxoni di scuole
Trasporto alunni, nohpe_zs_ta
- iscrizions al servizio ed atlestazioni di pagamento _
- trasporto gratu;tq___ y
?réitamento di quiescenza

VI7.3
VI.7.2
11.1.1
1.6.5
V.41
Vil2.1
V1.8.1
15,3-111.3
Vi7.4
VI10.4
146
VIL6.1
Iv.8.1

V.51
VILB.2
143
VIL2.2.
IV.5.4
V.10.1
V.4.3-V.10.1
1.40.2
15.27 - V4.7
1.5.5
fn.4.1
i1.10.2
IV.6.1
IV.5.4
VE2.3
V9.2
152
V6.2
14.11
1.3.3
ViL2.1
KR
15,17
VIL15
1.5.11
V.54
Vit

Vst

V4.2
VL4
1.5.9
V2.1

VI35

V2.2
1514

e
1.4.2

iz e

.11
Vi1
1.1.1

ves

V.6.4
1.7
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Tribunale dei minori, relazioni su collaborazioni e consulenze k4.1

Uscite, partitario VI.2.4
Utenzs o o o

- elettricit (ecc.) - - o VI1L10.11
- tonia ) o e e | e R
Vaccinazione, campagne o ' - _ V7.2
valtaonis | o - R o |
e S AT | L | Vas
- affivita defla scuola S - 185
- registrt o o ' _ 1.5.22
Vendite, immobili di proprietd o o Vi.8.1
Verbatl: ' . ' o '
- ¢collaudo di apbaréoéhiature e attrezzature o _ - - o o Vi10.7
- collaudo di immobili di proprieta ed immeobili in uso ' o V1.8.1
-Collegiodocent.i. ! R B I e a1
- Comitato studentesco e dei gehitéri ' _ ' ' o IL8.2
- commissioni e g'rupp_i di lavoro o o o o o A
- commissioni elettorali - o o o . ' i.T.‘l_
- Consigtio d'Amministrazione o _ . . f.1.2
- Consiglio di Istituto e Consiglio di Circolo _ ' o S B 111
- Consiglio di Classe e Interclasse ' ' N o o241
- consegna ed elenchi consistenza di archivi od altri beni inventariati o VI7.1
- debito formativo _ _ B 15.24
- Giunta esecutiva B ) _ ' 144
- ispettori scolastici _ o _ _ - o . - 1.6.2
-passagqidiconsegna N | V75
- riunioni collegiali _ o y H.3.2
- valutazione docent . o . RIER
Violazéoni é_xmministrative e reafi, doéur_n_gn_i_azione ' o 1.2.1
Visite - S |

- 'cdli'eg'ié!i_' e fiscali e relativi referti ' - '_ '_ _ N '_ ' _ ' VfE.Z‘I
-distudio ' o o . IV.6.3
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INDICAZIONI PER LA PROCEDURA DI SCARTO

Al fine di svolgere le operazioni di scarto, il responsabile per la tenuta degli archivi:

verifica periodicamente la tipologia e i tempi di conservazione della documentazione, sia
cartacea che elettronica, presente nell'archivio di deposito per individuare quella da scartare
applicando le disposizioni del presente massimario di scarto;

procede con la compilazione di una lista della documentazione da scartare' e la comunica al
Responsabile della Gestione Documentale;

trasmette alla Soprintendenza Archivistica, con lettera protocollata, la lista in due copie,
entrambe da lui firmate, delle tipologie archivistiche che si ritiene non abbiano pit utilita
amministrativa, chiedendo l'autorizzazione prevista dall'articolo 21, comma 1, del D.Lgs. 22
gennaio 2004, n. 42 “Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'articolo 10 della
legge 6 luglio 2002, n. 137".

una volta restituita la copia della lista da parte della Sovrintendenza Archivistica, vistata con
approvazione totale o parziale, provvede a distruggere i documenti da scartare. Qualora ci si
avvalga di soggetti esterni (come ditte o organizzazioni di volontariato, ex D.P.R. 8 gennaio
2001, n. 37, articolo 8, che operano nella raccolta della carta) occorre che questi diano
attestazione scritta dell’effettiva distruzione (tramite triturazione, incenerimento, macerazione al
fine di riciclare il materiale) della documentazione loro conferita.

trasmette alla Soprintendenza Archivistica copia del verbale attestante le modalita dell'avvenuta
distruzione.

1 elenco di scarto viene redatto conformemente al modello (Appendice A) e comprende: (1) la descrizione delle tipologie dei documenti
(es. elaborati delle prove in classe, richieste di certificati, ecc.); (2) gli anni di riferimento; (3) la quantita del materiale (in numero di faldoni,
scatole, pacchi e in peso approssimativo); (4) i motivi della proposta di eliminazione. In testa all'elenco di scarto, occorre indicare il numero
di pagine di cui si compone.
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