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Premessa

Il presente piano di conservazione € stato predisposto a partire dal modello frutto del lavoro
di revisione su un primo elaborato redatto dalla Provincia autonoma di Trento, condotto da
un Gruppo di lavoro misto fra la Soprintendenza archivistica e I'Ufficio scolastico regionale
del Piemonte e, successivamente, ulteriormente rivisto da un gruppo di lavoro istituito
presso la Direzione generale per gli archivi.

Esso fornisce indicazioni riguardo ai documenti da conservare illimitatamente o che possono
essere proposti per lo scarto dopo un periodo di tempo stabilito. Per favorire I'utilizzo da
parte del responsabile dell’archivio, le tipologie documentarie non si trovano suddivise per
periodi di conservazione, ma vengono presentate in base alle due aree organizzative tipiche
degli istituti scolastici, quella amministrativa e quella didattica, a loro volta suddivise in aree
funzionali. Si vuole in tal modo agevolare chi deve predisporre gli elenchi di scarto dei
documenti che si presentano normalmente raggruppati secondo le funzioni o le attivita che li
hanno prodotti. Alle medesime necessita operative intende rispondere l'indice alfabetico che
segue la tabella organizzata per funzioni. Naturalmente la singola tipologia documentaria &
reperibile nell'indice sia in base alla prima parola della denominazione con cui compare nella
tabella sia tramite le altre parole significative che compaiono nella medesima
denominazione. Per i documenti derivanti da attivita avviate di recente, come ad esempio il
sistema di valutazione delle scuole (INVALSI), si & preferito adottare criteri di conservazione
relativamente piu severi, in attesa di verificarne I'effettivo valore documentale.

STRUTTURA DEL MASSIMARIO

A) Area amministrativa:

. Norme, disposizioni organizzative, ispezioni
. Organi Collegiali e Direttivi

. Carteggio e atti

. Contabilita

. Edifici ed impianti

. Inventari dei beni

. Personale docente e non docente

8. Alunni

No ok, WON -

B) Area didattica:
1. Documentazione ufficiale dell’attivita didattica
2. Attivita didattiche specifiche

Abbreviazioni e sigle: C.M. = Circolare Ministeriale D.M. = Decreto Ministeriale L. = Legge
M.P.I. = Ministero Pubblica Istruzione OO.CC. = Organi Collegiali R.D. = Regio Decreto D.I.
= Decreto Interministeriale T.Il. = Tempo indeterminato T.D. = Tempo determinato
Indicazioni per la procedura di scarto

La procedura di scarto si svolge in quattro fasi:

A) Il Dirigente dell'istituzione scolastica trasmette alla Soprintendenza Archivistica, con
lettera protocollata, I'elenco in due copie, entrambe da lui firmate, delle tipologie archivistiche
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che si ritiene non abbiano piu utilita amministrativa, chiedendo I'autorizzazione prevista dal
D.lgs. 42/2004 art. 21. In testa all’elenco di scarto, redatto conformemente al modello (all.A),
é indicato il numero di pagine di cui si compone.

L'elenco comprende:

e la descrizione delle tipologie dei documenti (es. elaborati delle prove in classe, richieste di
certificati, ecc.);

e gli anni di riferimento;

e la quantita del materiale (in numero di faldoni, scatole, pacchi e in peso approssimativo);
e i motivi della proposta di eliminazione.

B) La Soprintendenza Archivistica restituisce una copia dell'elenco, vistato con approvazione
totale o parziale.

C) L'Istituzione scolastica provvede a distruggere i documenti da scartare. Qualora ci si
avvalga di soggetti esterni (come ditte o organizzazioni di volontariato, ex D.P.R.37/2001,
art. 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.

D). l'lstituzione scolastica trasmette alla Soprintendenza Archivistica copia del verbale
attestante le modalita dell'avvenuta distruzione.
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