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All egato B 

MASSIMAR IO 01 CONSERVAZIONE E DJSCARTO DELLA 
OOCUMENTAZ IONE D'ARCHI VIO 

INDICE 

1) Oocumentazione da conservare senza Iimiti di tempo 

2) documentaZione per la quale puc essere proposto 10 scarto : 
A) dope 5 anni 
B) dopo 10 anni 
C) dopo 50 ann; 



ORGANI 01 GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E 
GARANZIA
 

OOCUMENTAZIONE OA CONSERVARE SENZA L1MITI 01 TEMPO
 
1. Originali delle deliberazloni del Consiglio e del la Giunta della 
Comunita Montana e una copla delle stesse; 
2. Originali delle determinazloni del responsabili degli uffici e del 
servizi; 
3. Registro cartaceo del Proto collc della corrispondenza ; 
4. Originali del Cantratti ; 
5. Inventari dell 'Archivio; 
6. Elen chi del materlali di scarto dell 'archivio ; 
7. Inv entari del beni mobili ed immo bili della Oornunita Montana; 
8. Registri delle deliberazioni, delle determinazioni ; 
9. Reglstro Cantrattl ; 
10. Regolamenti; 
11. Fas cic oll del personale in servizio e in qu lescenza, di ruola e non di 
ruol a; 
12. Ruoli ria ssuntivi del personale e libri matricola; 
13. Librl lnfo rt uni 0 do cumentazione equivalente; 
14. Posizioni previdenziali, stipendiali , tributarie dei d ipendenti quando 
non integralmente conservate nei fascicoli personali ; 
15. Fas clcoli degll amministratori e dei membri dell e commission!; 
16. Registri dei verbaIi e protocolli delle commiss ioni co munitari e; 
17. Origlnall dei Silanci e dei Consuntivi ; 
18. Libri mastri, Iibri giornale, verbali di chiusura dell'esercizio 
finanziario; 
19. Libri co ntab ill obbl igato ri in base ail e leggi fis cali; 
20. Documentazione generale per la richiesta di mutui, anche estinti ; 
21. Rilevazioni di carattere statistico; 
22. Corrispondenza, salv o quanta disposto nella seconda parte; 
23. Originali dei verbal i delle commiss ion; di concorso; 
24. Domande e relativi allegati relativi a procedimenti di concorso per 
I' assunzione del per sonale di ruo! o e non di ruolo; 
25. Orlginali del progetti e de i loro allegatl , perizie di spesa, Iibri dell e 
mi sure delle opere pubbliche eseguite e non ese gu ite; 
26. Atti e documenti del contenzioso legale; 
27. Cor ris pon denza generate del servizio di Tesorer ia ; 
28. Carteggi generali per l'organizzazione dell e manifestazioni, un a 
copia degli inviti, degli st ampati e dei manifest i ; 
29. Qualunque altro do cumento a att o per il quale una legge imponga la 
conservazione illimitata. 



DOCUM ENTAZIONE PER LA QUAL E
 
PUO ' ESSERE PROPOS TO LO SCAR TO
 

A) Documentazione elim inabile dopa 5 anni : 

CATEGORIA I - AMMINISTRAZ IONE GENERALE 
1. Art l rim ess i da attrt en ti pe r l 'aHis sione all 'a lbo; 

2. Registro e boll ettarl d l spese postall ; 

3. Circ a lsri per l'orarto degli ufficl e per il funzionamento degll uff ici ; 

CATEGORIA 111 - RISORSE UMANE 
1. Visi t e fi scal i del dipendenti. 

2. Rubriche interne pe r i l calco lo di congedi ed aspettative; 

CATEGORIA IV - RISORSE FINANZIARIE E PATRIMON IO 
1. Botl ett ar ! dl ri cevute tesoreria; 
2. Solleei t i di pagsm enti d i fatture; 
3. libretti de l ve lcoti ; 
4. So Uettari di preleva mento di oggett l dall'economato; 
5. Conto dell'economato (conse rv ando i pr os pett i gene rali ); 

CATEGORIA VII - PIANIF ICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO 
1. Rappo rt i d 'ufficio; 
2. Avvis i di co nvocazione delle commisalonl; 
3. Cop le e minute dei proge Ui, sia realizzati ch e non rea lizzatJ ; 
4. Do mande e certlftcazlom d i d itt e pe r ess ere incluse nell 'a lbo degJi 
appaltatori della Comu nita . 



B) DOCUMENT AZIONE ElIMINABILE DOPO DIECI ANNI 

CATEGORIA 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE 
1. Carteggi relativi alia sottoscrizione di abbonamenti a gi ornali. riv iste e 
ad acquisto di pubbiicazioni amministrative; 

2. Inviti aile sed ut e del Consiglio della Comunita Montana (conservando 
gli ordlni del gl omo con elenco de l destinatari); 

CATEGORIA 111-RISORSE UMANE 
1. Fogli di presenza de l dip endenti ; 

2. Richieste di terte . permessi, congedi dei dipendenti ; 

3. Fogli di lavora straordinarlo; 

4. Carteggi dl Iiquidazioni di missioni al persona Ie e agli amministratori; 

CATEGORIA IV - GESTIONE RISORSE FINANZIARIE 
1. Carte gg! per acqu ist o di macch ine per ufficio e di materlall per 18 loro 

manutenz ion e ; 

2. Atti relatlvl all 'alienazione di beni mobili luorl uso e di oggetti va n: 

3. Copie del mandati e del lor a alleg ati ; 

4. Co pie del bila ncl preventi vi e dei co nti con suntivi (cons ervando ll progetto de l 
buen ct o e i carteg gl ad esso relati vi); 

5. Atti relativ i al ripart o de l diritti di segreteria ; 

6. Fatture liquidate 

7. Cart egg i per la forn itura dl combustibile ag ri a uto me zzi; 

8. Cartegglo pe r acquisto di attr enature, rnobili per uffici, ca ncelle ria e pulizia uffici. 

CATEGORIA V - GESTIONE RISORSE STRUMENTAU 

CATEGORIA VI AFFARI LEGAL! 
1. Carteggl relativi aile assicurazioni dopo dieci ann i dalla scadenza dei 
contratti ; 

CATEGORIA VII - PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRI TORIO 
1. Carteggio per I'acquisto di materiali per I'ufficlo tecn ico; 

2. Atti retativi all 'acquisto dl auto veicoli e alia loro manutonzione; 

3. Carteggi relativi all'acquisto di materiali ; 

CATEGORIA VIII - SERVIZI ALLA PERSONA 



CATEGORIA IX- ATIIVITA' ECONOMICHE 
1. Oocumen tazione e carteggi riferiti aile classifiche 3., 4., 5., 6. , 7., 8., 

CATEGORIA X - ATTIVITA PROMOZIONALI E CULTURALI 
1. Rego lament i ed accordi; 

2. Oocumentazione e carteggl riferiti aile classifiche punti 3., 6.,7.,8.. 

3. Documentazione riferita a concessione dl cont ributi; 

4. Cart eggi rlferitl a rnanlfestazioni sportiv e, ricreativ e, turist iche e di 
socializzazione. 

CATEGORIA XI - TUTELA DELLA SALUTE 

CATEGORIA XII- SORVEGLIANZA 

CATEGORIA XIII - INDENNIZZI 

CATEGORIA XIV - OGGETTI DIVERSI 



1
2
3
4
5

C) DOCUMENTAZIONE EliMINABILE DOPO 50 ANN! 
. Autoc ert ificaz ioni , dich iarazion i sostitut ive degl i atti di notorleta ; 
. Mandati di pagamento e reversal ! d i inca sso
 
. Oenunce di Infortu nio (esclus i i reg istri) ;
 
. Att l d i pianiflcaz ione ed accord! con anti pubblicl e pr ivati ;
 
. Documentazlon e di cui al Tltolo VII class. 4.;
 

6. Regolamentl e disposizlonl riferlte aile Attivita Economiche. 


