Allegato 14

al Manuale per la gestione dei flussi documentali dell’Istituto
Comprensivo "Narcisi” - Milano

ARCHIVIO STORICO E ARCHIVIO DI DEPOSITO

Per quanto riguarda i fascicoli analogici e i fascicoli “ibridi” e relative serie, la Scuola
istituisce al suo interno un archivio di deposito, dove il RSP almeno una volta ogni
anno provvede a trasferire fascicoli e serie documentarie relativi a procedimenti
conclusi.

Il trasferimento deve essere effettuato rispetto all’'organizzazione che i fascicoli e le
serie avevano nell’archivio corrente.

I RSP-DSGA forma e conserva un elenco dei fascicoli e delle serie trasferite
nell'archivio di deposito.

La Scuola istituisce una sezione separata di archivio per i documenti relativi agli affari
conclusi da oltre quarant’anni.

I documenti selezionati per la conservazione devono essere ordinati rispettando i
criteri delineati nella fase corrente e di deposito, ma tenendo conto che, dopo tutti i
successivi scarti, tale parte d’archivio deve assumere uno stato definitivo.

I documenti sono trasferiti contestualmente agli strumenti che ne garantiscono
I'accesso.

Le operazioni di sistemazione dell’archivio sono affidate a personale dotato di
professionalita specifica anche esterno alla Scuola, che si occupa anche della
redazione dell'inventario.



