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Prot.n.92/1.4 Castelvetrano, 07 gennaio 2021
AL DSGA
ALL’ALBO ON LINE
AD AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

AL SITO DELL’ISTITUTO

Oggetto: Avvio procedura di scarto documenti amministrativi e contabili

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
VISTA la circolare n.44/2005 del Ministero per i Beni e le attivita culturali;
TENUTO CONTO della condizione degli archivi dell’Istituto che risultano sovraccarichi di
documenti;
CONSIDERATO che I'Istituto Comprensivo si ¢ formato nell’a.s. 2014/2015 dalla fusione della 1*
Direzione Didattica “Lombardo Radice” e della Scuola Media “Pappalardo”

DISPONE

L’avvio della procedura di cui all’oggetto, individuando le tipologie dei documenti amministrativi,
contabili e didattici da destinare al macero, perché privi di utilita amministrativa, come da prospetto
sottostante:

SETTORE DI | DESCRIZIONE TIPOLOGIA | SPECIFICA ANNATE DI

RIFERIMENTO

DOCUMENTI

DOCUMENTI

RIFERIMENTO

Amministrativo-
contabile

Documenti  contabili utili  alla
predisposizione dei bilanci preventivi
e consuntivi

mandati di pagamento,
reversali, ordini di acquisto
e buoni acquisto, fatture,
corrispondenza varia
relativa a abbonamenti a
riviste, periodici e giornali
e a acquisto materiale di
consumo, documentazione
predisposizione (carteggio
interlocutorio interno),
contabilitd impegni, incassi
e pagamenti, elenchi
fatture, situazioni
contabiliperiodiche,

Fino al 2010

Corrispondenza con istituto cassiere e
posta

estratti conto, distinte di
pagamento, ricevute di
pagamento, ricevute di
versamento, operazioni
CCP, distinte di spedizione
o ricezione,
corrispondenza con istituto
cassiere

Fino al 2010

Gestione posta in uscita

Registro raccomandate

Fino al 2014
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Registri dei materiali di facile Fino al 2010

consumo

Richieste di intervento per dotazioni Fino al 2014

strumentali

Buoni d’acquisto generi di consumo | Matrici di buoni d’acquisto | Fino al 2014
generi di consumo e
corrispondenza

Inventario di beni Bollettari di scarico e Fino al 2010
scarico, licenze software

Registro assenze alunni Fogli di rilevazione Fino al 2014

| Registro attivita Gruppo sportivo Fino al 2010

Acquisto apparecchiature ed | Verbali di collaudo e Fino a dismissione beni
attrezzature certificati di garanzia
utenze Documentazione Fino al 2010
Bollettari carico e scarico Fino al 2010
Registro magazzino Fino al 2014
Licenze software Fino al 2010
Alunni Cedole e buoni libro elenchi di buoni libro, e | Finoal 2014
documentazione di
supporto, cedole librarie
Trasporto alunni e mensa scolastica Richiesta mensa e | Finoal 2014
trasporto e elenchi
presenza
Certificati di nascita e vaccinazione Eccetto alunni stranieri che | Fino al 2014
devono avere
conservazione illimitata
Domande e documenti per iscrizione | Ad eccezione dei titolo | Finoal 2014
e ammissione esami conseguito
Autorizzazioni gite e visite guidate Fino al 2014
Elenchi alunni per iscrizioni Fino al 2010
Registro assenze Fino al 2014
Certificazioni per richieste assegni di Fino al 2010
studio
Libretti scolastici Non consegnati Fino al 2014
Didattica Elaborati prove scritte, grafiche e | Eccetto prove Esami di | Conservare solo
pratiche Stato 2009/2010,  2012/2013,
2015/2016,  2018/2019,
2019/2020, 2020/2021
Registri personali Docenti Fino al 1969/70 non
scartabili
Dopo 10 anni conservare
un anno ogni 5
(1975/76,1982/83,1988/89,
1994/95,2000/01,

2006/07,2012/13, 2018/19)

Registri e verbali debito formativo

Fino al 2010 ( conservare
1 ogni 10 anni)
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monitoraggi Fino al 2018/2019
Documentazione programmazione ed | Manifestazioni teatrali, | Fino al 2014
attuazione attivita scolastiche gite, visite guidate, ecc
Personale Registri firme personale Registri e fogli di presenza | Fino al 2014
Domande di ferie e permessi brevi Fino al 2014
Richieste autorizzazioni ad esercitare Fino al 2014
libera professione
Pensione e trattamento di quiescenza | Norme e disposizioni Fino al 2010
Copie certificati di servizio Eccetto 1 copia nel | Finoal 2014
fascicolo personale
Registro circolari Fino al 2014
Domande di supplenza MAD Fino all’a.s. 2019/2020
Registro assenze personale Fino al 2014
Lavoro straordinario e compensi tabulati Fino al 2010
Graduatorie interne fino al 2010
Graduatorie supplenti
Permessi del personale Permessi di studio e | Finoal 2010
sindacali
Sicurezza Prove di evacuazione Verbalini prove Fino al 2014
Utenti Richiesta accesso documenti Fino al 2018
Richiesta copie documenti Fino al 2018
Richiesta certificati Finoal 2014
Autorizzazioni all’uso di locali Finoal 2014
scolastici ed impianti sportivi
Atti Elezione Organi Collegiali Verbali consegna materiale | Fino al 2014
elettorale, liste candidati,
elenchi elettori, certificati
elettorali, schede
votazioni, prospetti calcolo
dei voti, tabelle scrutinio,
convocazioni 00.CC.
Registro corrispondenza recapitata Fino al 2014

mano delle raccomandate

Si precisa che i
illimitatamente.

giornali di classe e tutti i documenti non citati in tabella vanno conservati

F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Maria Rosa Barone

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3 co. 2 del D. 1gs.n.39/93




