ISTITUTO MAGISTRALE STATALE
"Regina Margherita" di FALERMO

Prot. 0001855 del 28/01/2022
I-1 {Uscita)

MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

STRUTTURA DEL MASSIMARID

Al fine di garantire lintegrazione del massimario con il sistema di classificazione, k& struftura del
massimario si arficola su tre livelli; i| pimo e il secondo ivello cormispondong rspetiivamente al titobn
(I ivello} e alla classe (|1 livello) del tilolaro di classificazione, || terzo livello definisce le tipologis
documentarie associate a ciascuna classe; per ciascuna lipologia documentaria sono fornite
indicazionl in merito al empl di conservazione.,

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

I, AMMINISTRAZIONE

1.1 Marmalva e disposzicnl afeallve

l.& Crganigramma @ funzionagrasmma

1.3 Slalistics & gicurerza di dati e informazan

1.4 Archivie, pecasso, privacy, irasparenza @ malazkon| con | pubblica
1.5 Registi & repartar di carattare generals

& fuadif, qualita, cara del servizl, waluazions 8 autovalsazions

1.7 Elerieni & namims

.4 Eventl, cerimondale, patrogini, concorsl, aditoria e stampa

8 ORGANI E ORGANISMI

1.1 Conskpbo di istihita, Consgiglie di clrechs & Consighs di Amminsirazions
Ii.2 Consigho di ciasse o 4 inlerdassa
.3 Collegio del docanti

14 Giunta eseculiva
& Dirigents scotasticn DS
LG Oireitore des servizi genemal @ amministrativi DSGE4

T Comitabd di valutazions del servizio dei docenti

.8 Comitata dei genitari, Comitato studentesco & rapporti scuola-famiglia

e Rt scolestiche

| Ml Rappod sindacall, contraltazone ¢ Rappresentania sndacale unitana (RSU)
1811 Commissoni & gruppi di lavarn

. ATTIVITA GIURIDICO-LEGALE

1.1 Conle=rEioss

.2 Vickaziond ameminisirative & reah

1.3 Resporsabilila civile, penala e amm.ova
£ Fararl e coneulenze

IV, DIDATTICA

A Fiano tiannale dellofferta fomabivae FTOF

w2 Attt extrmcuricolar

I3 Regisro di clasee, daj docent & del prafili

V.4 Libri i tesio

N5 Pragelt & matenall didabtic]

.5 Wiaggi di istruziona, scambi, staga & fircsini

V.7 Bitlioleca, emearoleca, vidaolaca & sugsaidi

Iv.8 Salute & prevenzione

.8 Mlrvita sporfivo-ricreative e rappordi con | Centro Scolastico Spartiva
W0 Elaboratl & prosgett scrutind

V. STUDEMTI E DIPLOMATI

VA ChsEntaments & placamen

WoE Ammission & scriziom

W3 Anagrale atudenti o farmazione dells clasel

W Cursus shaiarm

] Frocedimenti disciplinarl

W.E Diritte alio studio & servizi agli studenti (rasporti, mensa, buoni libro, elo,)





Lo Tutala deffa salule & ismaci

VB Eanomari

V.9 Prascucia 8 ativita parascolasticha
T [ ] Dizagic & diversae abilith — OSA

VI FINANEZA E PATRIMONID

VI Enfrate & inanzamenti del progello

w2 Usaite & piani di spesa

V1.3 Bilancio, fesoneria, cissa, sttt di credito ¢ verifiche contabili
wi4 Emposte, tasse, ritenute previdanziall e assistenziall, derunce
2 B s sicuirazioni

viE UbEzzo banl barzi, comodato

WL Irwenitario & rendiconto palrimoniale

Vg bnlrastrutiure & logiatice |pleasl, sucoursali)

e OVR a skcumzza

VIL1G  Beni mobill & servizi

w11 Sistemi informaticl, ielermatic & Tonia

Vil PERSOMALE

Wil Organizl, lavoraton seclalmanta ullll, graduatorie
VILZ Carriera

WilL3d  Trattamento glusidico-conomios

wvila A nenr e

WilE  Formazione, aggsmamanta @ svilsppo professionaia
vila Cikiattivi, incarichi, valulaziona e discpling

WILT Soreeqlisnza senitaria

WilLa Collaboradon estemi
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Enii locall, relanion su collaboranon & consfenne
Eniraie, pariitanc

Esami:

- of Siafn, slaborall prove Borise, graliche e praticha
- doenande d'Enmissions

- registie dei werbal

Esanen
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INFE, condnbih

insarimend slunni Sinansn, progesi fomnssii
Intersenli.
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= recupera, progett fommaiea

Intdalazong della souis
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teaihion socio-amakienral, relazions s cillpborazione & consllerge
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Malathe professional
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Manig=nzione:

= interyent
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B ol

= CG

= ENMEMNS, denunce reinbatve mensii

=101, CUD, CLe

-a

- DAY, copn deld datnna di e

B lorapoio

Musica, progeii lormalha

Morme interne relalve o bibbofeca, lnboralon, =800
GCEEA-FIGA, progetio

Oran dele ieziond
Crdinanze infame aoploative & dinstive
Ordinalivi i acmquiska

Orelind i Ssandm general

Organ Colegali, di Ciroolo & distilulo:

= @i d=lle serion

= @i o morming

- conwocaziani rigrior

- regietn died vermal

Orgaricg of Asnorea, desmeriarares

Orgari Zrazoi sinfscsli, ranpor| con

Orimnlamenio, progeti lamaln

Pagells soolastiche

Pareri legali
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PHE [pann educebyo indysdualzzoic)

Fensione e rattamento di quisscerea
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Parize s mmebil o progrists ed mmcbil inoso
Fanmesss 0o peEraorsale Brey) g 0f gludc

Paraordia;

- Eggormamenio

= roere & disposzion

Pemonals ATA pana delke atbvia

Fianit di lasnra

Fiania organica

Franimetne di immadil ¢ propress ed Immodii n uwo
POF (panG oflerta Bmmaliea)

Pofizre ssscuralive, documenlacions

POM e POR (Progets Operativi Mazionali 2 Regionali
Potiabo

Pacizionl pravicanziall, stpantial, mbutania

Posla In parlenza & N Ao, reEsin
Presg ol servizio

Preseree, togli

Prestezioni dopera, contrati

Privagy - documenio programmatico di sicurezzae datl
Privacy — documanti rmiativ

Profili dagh aluninl, regeir

FProgati

=~ CUITIGEAT

= EUCHCNE alia slAe

= formasind

» opeTmtai

- becricd par mmakbill & proprieta edl in uso
Programmazions & Sfuazions abivith soolastichs ancha eslome, documantazisng
Frogrameni

- B RNl dal perscnaks

= contabdi anmuak

- fesame

- ded singoll docend

Prospetii:

- sonend Anall

- BTl eneedvali o cuadimeetrali

Proboaali della cornspondenis genarali & riseryvali
Probooali di sicunsres

Prrove s, registn verbali

Fubblicazion vare deba scucla

Casastanan

Dakescercn, rattamanh

R.8L.

Rapool con arganzzarzon andscal & rappresen lEs raemns
Baporesentanze sindacall inkerne

Rassegna stampa delia scunls

Recupern orang, documenlazons e atis

Rnl:upﬁm rainbinion: dipanden] awsai dal kavoro por reeponaaliIlgs al loc
Regiali

- gagenge dagh dumnl
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- il o Gruppo Sporfivo
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= coffo cormente postale, noevule d versamento
= confraits per fornitura di material, espletamento di servizi, assunzions d personale

- cronolngis dal coraralti
- dedifn formativo

= dedibeEraziom

- eriraha el sussici mollimecial

- erfreks delia bibdot=ca

- genverali des vob

+ generdi delle valutazioni

- |t oo a

- It

=~ invankariak dei bsni mobill

- i i GreE alunm

- licerze sattware:

- MaAZING

- meafanai di tacde cormuma

- permnnal del docarel

- pesba i pananza

=~ prahib slurni redatll dai Conaigh ol dagss
= prolocoiio, gererall e rservi

= riunicni per dpan meis

= redmicai per matena
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- shaba dnl personaka
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= veroali degli Crgars Codegiali

- wernall degll scntin

- verhall dal Collegie dat Reiaon

- werfali del Cormigha o Stall di Frealenza

- yetaali dela caEea sooEsicy

= wertiali riunioni per conlratiazione st
Regolament:

- biblioteche distituis

- & SRaluli, Istsuli panta

- interni redalivi A Bhkotasa, labaralan, tshhen
Regolarizzazioni Sonlriwtve Semnensl
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= piinild defla scucla

» col laboraziom con sliuzoni &d enb

= collaboramon o comdbenze con ent esteml
- esbesma, artti

- firadl i Hesse e dlgiuhs

- firal, sgohornamanio perasnale

= ripElenze alurni

Rendcorio fimesrals

Feperion:

= oo

- Pessciond & anchivio

Rali & asusla, canvengionl & accondl
Relrbuzions dpercanti, recisen

Feversal di pagamerio & relstve documentanons gustficaliva
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Fioognizior: patnmondali:

= decesnali

-l aCute ponfuie

Ricorsl amminisinativg 8 gnsdizionak

Rivazion catl sullativis defla soudls
Ripelenza gonni, rekazion

Rizcatio perod| assicuratii

Fistnifturarione immabil di propneta

Riunioni Organi Collegiak e werbali degli stessi
Rivalutarion patimaoniad pulngsannali

Riviste, sonamanto @ acqiEso

Rubricha attabedche dal prodocodo

Fusdi del personale

Labrie, progedt educalia

Eanzioni disciphran alunni

Eanzion dscipiran o docent @ personaie ATA
Searn di attl Tarchbdn

Loafi anlicipati. domanda

Spanegiiabare cinemalogratichs, documenl prodotli da doceni e sauuderd
Schedanio degll alunni

Sohede aurmi, indaiduali = i valiazions
e

Eorulini, praspatt o registn varbali

Laniz, etpictaments: regisin coramis

Saniino Sanitanc Mazionaka, releziane U collaborazionl @ consulanza
Sirdacalo, rappresanianme

Saggiormi dimalio

Sperimentaziani multid sciplren, document prodotli da docenti & studersi
Epese, registo

Epord, progatt formativ

Eiaft & Presidanza, regisir disl wartal

Slage

Slampal, ricriesta

Slalsdche

Hlalo o famiglia = relaliva documentiazione:
Statt @ regolamenti, IsIE0 paritae

Elipendi, naglstro

Supplanze, domande

Sugsd rroilimediali, registvl & anlrals

Sussici, documenli Ffﬁiutﬁ da docanli & sludent
Tl sl perdi

Tabruisti

- mensi| nepliogativ retribuzion

- riaplogated imporibil

Teasa raccots nfuti @ Modeds Linkes Dichisrazione ambsantzia
Taase geolaeichsa par meinons & diplons
Teatro, proget Termalne
Tesori=ne, distinte= di fras missore

Tessers:

= minsslerale

- o neonoscimenda (mod, AT), mgistra

Teali hesdrall, diciarea] prosdalll da dacenli & Shidend
Tilclart o classficazions @ anhivio

Tiloli di sfudia

Transazioni, documerazione prodolta & acquisis
Trasterimesrie, doemands

Trastormazon di scucle

Trasporia alunnd, nchiesta:

- Icf i e Al aanizie s allealazion di pagamenio
- Irnspoia graluils
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Tribunals das rrirced, refazion su collaboranon & consulerme
Uscite, partiano

Uhaircner

- plEttricita (eee. )

- foria

WacHnazione, campagns

Valrtaroni:

- alurri

- aEnmia della souola

_mglﬂrl

Vandite, immobil 8 propriesa

Wiartei!

- colbaudo o spparatchiaiue & alliezzaine

- collude o immabil di prapneta =d imeotdi in uso
- Camiohe shdenteseo o del gendon

- comenisaioni @ gruppd ol lawen

- comnEsion| alatioral

= ConaEghe o ArrmnEirazces

= Consigho o Istilubo & Corsiglio di Circolo

= Cansigio d Clasze = inlerdasse

= consegna ed elenchi cormisienza d archi od ain beni inventarias

- oo Tormahhen

- Cihinba esemtva

- Inpaton scolasho

- peraaaag di cosEagna

= rumioni collegiali

= yalutex kane dac=nh

‘Wiclazioni ammErstraines = reah, documeriazone
Wisla:
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INDICAZION| PER LA PROCEDURA DI SCARTO

Al fine di svolgere e operazioni di scarto, il responsabile per la tenuta degli archivi;

verifica periodicamente la tipologie e i tempi di conservazione defla documentazione, sia
cartecea che elettronica, presente nell’archivio di deposito per individuare quella da scarfare
applicando ke disposizioni del presente massimario di scarto,

procede con la compilazione di una lista delia documentazione da scartare” € la comunica al
Responsabile della Gestione Documentale;

trasmetie alla Soprintendenza Archivislica, con leflera prolocollata, la lista in due copia,
entrambe da lui firmate, delle tipologle archivistiche che sl rittene non abbiano phd wtilits
amminisirativa, chiedendo Fautorizzazione prevista daitaricodo 21, comma 1, del D.Lgs. 22
gennas 2004, n. 42 "Codice dei beni culturall & del paesaggio, al sensl del'articolo 10 della
legge 6 luglho 2002, n. 137",

una volta restiluita la copia della lista da parte della Sovrinlendenza Archivistica, vistata con
approvazione tolale o parziale, provvede a distruggere | document! da scartare. Guakora o i
avvaiga di soggettl estermnl (come ditte o organizzazionl di volontariato, ex D.P.R. 8 gennalo
2001, m. 37, aricolo 8, che operano nella raccolta della carta) occome che questi diano
attestazione scritta dell'effettiva distruzione (tramite triturazione, incenerments, maceraziones al
fine di riciclare il materiale) della documentazione loro conferita,

trasmatie alla Soprintendenza Archivislica copia del verbale atlestante le modalkita dell'aveanula
distruzione.

1 Letenon di starlo viene redatio corfsrmenments al modsello (dppendos &) & camprande: (1] la descrisions dele Bpologie dai dacument
e slmhorad dedle prove in classe, richiests & celficali, soo | (25 gli snni o rferimenta; {3 8 quantls del meatssials fin nueesro d Taldor,
BB, D&ﬁ?’liﬂ_ll'l Pl ppprossimalivn]; (8] Fmelivi deda proposta di eminazions, |0 eats alleberco di oo, Gooome relicara i numeng
di pagine i cui 5i compone,
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