MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

STRUTTURA DEL MASSIMARIO

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

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

L AMMINISTRAZIONE

L1 Normativa e disposizioni attuative

.2 Organigramma e funzionigramma

1.3 Statistica e sicurezza di dati e informazioni

L4 Archivio, accesso, privacy, trasparenza e relazioni con il pubblico

.5 Registri e repertori di carattere generale

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

L7 Elezioni e nomine

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

11. ORGANI E ORGANISMI

1 Consiglio di istituto, Consiglic di circolo & Consiglio di Amministrazione
.2 Consiglio di classe e di interclasse

1.3 Cotllegio dei docenti

.4 Giunta esecutiva

.5 Dirigente scolastico DS

It.6 Direttore dei servizi generali e amministrativi DSGA

.7 Comitato di valutazione del servizio dei docent

IL8 Comitato del genitorl, Comitato studentesco e rapporti scuola-famiglia
L9 Reti scolastiche

IL10 Rapporti sindacali, contrattazione e Rappresentanza sindacale unitaria (RSU)
Ik11 Commissioni e gruppi di lavoro

1. ATTIVITA GIURIDICO-LEGALE

A Contenzioso

.2 Violazioni amministrative e reafi

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

v, DIDATTICA

iv.1 Piano triennale dell’offerta formativa PTOF

V.2 Attivita 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 can il Centro Scolastico Sportivo
V.10  Elaborati e prospetti scrutini

V. STUDENT! E DIPLOMATI

A Orientamento e piacement

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 (frasporti, mensa, buoni libro, etc.)




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

VI

Vi1
Vi2
VI.3
Vi4
VI.5
V1.8
VL7
V1.8
V9.9
V110
Vit

VII.

Vi1
VIE2
VIL3
ViL4
VIL.5
Vil.6
VLY
Vil.8

Tutela della salute e farmaci
Esoneri

Prescuola e attivitd parascolastiche
Disagio e diverse abilith — DSA

FINANZA E PATRIMONIO

Entrate e finanziamenti del progetto

Uscite e piani di spesa

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

Utilizzo beni terzi, comodato

Inventario e rendiconto patrimoniale

Infrastrutture e fogistica {plessi, succursali)

DVR e sicurezza

Beni mobili e servizi

Sistemi informatici, telematici e fonia

PERSONALE

Organici, lavoratori socialmente utili, graduatorie
Carriera

Trattamento giuridico-economico

Assenze

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

Collaboratori esterni
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- riunioni collegiali

- valutazione docenti

Violazioni amministrative e reatl, documeniazione

Visite:

- collegiali e fiscali e relativi referti

- di studio
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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 ia 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;

frasmette 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 '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, 1377,

una volta restituita la copia della lista da parte della Sovrintendenza Archivistica, vistata con
approvazione tofale o parziale, provvede a distruggere | documenti da scartare. Qualora ¢i 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 del’'effettiva distruzione (tramite triturazione, incenerimento, macerazione al
fine diriciclare il materiale) della documentazione loro conferita.

trasmette alla Soprintendenza Archivistica copia del verbale attestante le modalita delfavvenuta
distruzione,

1 ’elenco di scarto viene redatto conformemente al madello (Appendice A) e comprende: (1) fa descriziane delle tipologie dei documenti
{es, elaharati delle prove in classe, richieste di certificati, ecc.); (2) gli anni di riferimento; (3) la quantitd del materiate (in numero di faldoni,
scatole, pacchi e in peso approssimativa); (4) i motivi della propasta di eliminazione. In testa all'elenca di scarto, occorre indicare il numero
di pagine di cui si compona.
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