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ALLEGATO 7. PIANO DI CONSERVAZIONE PER GLI ARCHIVI DELL’ENTE REGIONALE PER IL DIRITTO ALLO STUDIO UNIVERSITARIO DI SASSARI (E.R.S.U.)
1. Organi di governo, gestione e garanzia

Classe 1. Presidenza

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Nomina
	Permanente
	

	Atti relativi all’incarico
	Permanente
	

	Attività di rappresentanza, riconoscimenti, onorificenze
	Permanente
	



Classe 2. Consiglio di Amministrazione

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Nomina
	Permanente
	

	Atti relativi all’incarico
	Permanente
	

	Interrogazioni consiliari
	Permanente
	

	Dichiarazioni ex DL 33/2014 (obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione delle informazioni)
	10 anni
	

	Convocazioni
	1 anno
	

	Ordini del giorno
	1 anno
	



Classe 3. Organismo Indipendente di Valutazione (OIV)

	Tipologia
	Conservazione
	Note

	Nomina
	Permanente
	RAS

	Atti relativi all’incarico
	Permanente
	

	Verbali
	Permanente
	

	Convocazioni
	1 anno
	

	Ordini del giorno
	1 anno
	



Classe 4. Commissario straordinario

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Nomina
	Permanente
	

	Atti relativi all’incarico
	Permanente
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Classe 5. Direttore

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Nomina
	Permanente
	

	Atti relativi all’incarico
	Permanente
	



Classe 6. Revisori dei conti

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Nomina dei membri
	Permanente
	

	Atti relativi all’incarico
	Permanente
	

	Verbali
	Permanente
	

	Lettere di trasmissione provvedimenti, determinazioni o delibere
	1 anno
	



Classe 7. Provvedimenti degli organi di governo, gestione e garanzia

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Determinazioni dirigenziali
	Permanente
	

	Deliberazioni con relativi allegati
	Permanente
	

	Decreti con relativi allegati
	Permanente
	



Classe 8. Rapporti con altre istituzioni nazionali e regionali

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Carteggio con enti nazionali per le finalità istituzionali dell’Ente
	Permanente
	

	Corrispondenza con la Regione Autonoma della Sardegna
	Permanente
	



	Orientamenti, pareri, interpretazioni di norme
	Permanente
	



Classe 10. Carteggio generale

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Corrispondenza con contenuto irrilevante per le finalità
istituzionali, inviti, rassegna stampa
	1 anno
	

	Lettere di trasmissione di atti diversi
	1 anno
	

	Convocazione organi istituzionali
	1 anno
	



I. Amministrazione

Classe 1. Normativa

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Rilevazione statistiche
	Permanente
	

	Programmazione triennale
	Permanente
	

	Vidimazione dei repertori
	Permanente
	

	Corrispondenza con altri enti per adempimenti normativi
	Permanente
	



Classe 2. Sistemi informativi e amministrazione digitale

	Tipologia
	Conservazione
	Note

	Richieste di abilitazione a servizi informatici
	Permanente
	

	Corrispondenza con responsabili sistemi informatici dell’Ateneo e di istituzioni universitarie
	Permanente
	

	Corrispondenza con altri Enti per richieste di accesso e condivisione banche dati e servizi telematici
	Permanente
	




Classe 3. Archivio

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Manuale di gestione; Manuale di conservazione; Regolamenti
	Permanente
	

	Documentazione attestante la costituzione dell’Ente, lo status giuridico e le eventuali variazioni di denominazione
	Permanente
	

	Protocollo
	Permanente
	

	Repertorio dei fascicoli
	Permanente
	

	Repertorio dei contratti
	Permanente
	

	Repertorio Verbali Consiglio di Amministrazione
	Permanente
	

	Repertorio di altre tipologie documentarie sottoposte a particolare trattazione
	Permanente
	

	Corrispondenza con AgID; Soprintendenza Archivistica o con altre Istituzioni relative ad archivio e flussi documentali
	Permanente
	

	Distinte di raccomandate
	5 anni
	

	Rendicontazione spese postali
	5 anni
	



Classe 4. Tutela dati personali

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Conferimento incarico responsabile protezione dati personali
	Permanente
	

	Carteggio e atti del Responsabile protezione dati personali
	Permanente
	

	Carteggio relativo a comunicazioni esterne o interne relative a tutela dati personali
	Permanente
	



Classe 5. Amministrazione trasparente

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Operazioni relative agli obblighi di pubblicazione nella sezione "Amministrazione Trasparente"
	Permanente
	

	Istanze accesso agli atti
	5 anni

	

	Richieste accesso civico semplice e generalizzato (e relative risposte)
	5 anni

	



Classe 6. Sistema di qualità

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Controllo esercitato dalla Corte dei Conti e da Enti revisori
	Permanente
	

	Attestazioni di certificazione qualità
	Permanente
	

	Piano della performance
	Permanente
	

	Monitoraggio piani, progetti e obiettivi del personale
	10 anni
	

	Segnalazioni circa la mancata conformità ai fornitori
	5 anni
	

	Risultati ispezioni dei punti ristoro convenzionati con l’ERSU
	5 anni
	

	Sondaggi e rilevazioni diverse
	1 anno
	




Classe 7. Convenzioni, accordi e progetti

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Convenzioni con altri enti, accordi, intese specifiche
	Permanente
	

	Carteggio istituzionale con Agenzia delle Entrate o con altri enti legato alla creazione di convenzioni, accordi e intese per legalità tributaria
	Permanente
	

	Progetti e rendiconti fondi vincolati (comprese le istanze degli studenti relative ai voucher)
	10 anni
	



Classe 8. Istanze e segnalazioni

	Tipologia
	Conservazione
	Note

	Istanze, segnalazioni e reclami pervenuti all’ente
	Permanente
	




II. Personale

Classe 1. Concorsi e selezioni

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Bandi e/o avvisi per il reclutamento del personale
	Permanente
	

	Verbali delle commissioni
	Permanente
	

	Graduatorie assunzioni
	Permanente
	

	Curricula ricevuti per richieste di assunzione
	2 anni
	

	Domande di partecipazione
	1 anno dopo la scadenza dei termini per eventuali ricorsi
	

	Elaborati dei candidati
	1 anno dopo la scadenza dei termini per eventuali ricorsi
	

	Copie dei bandi e avvisi
	1 anno dopo la scadenza dei termini per eventuali ricorsi
	

	Domande di assunzione eventualmente pervenute senza indizione di concorso o selezione
	1 anno
	



Classe 2. Assunzioni, inquadramenti, incarichi e cessazioni

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Fascicoli del personale
	Permanente
	

	Conferimento di incarichi e competenze, istituzione di nuovi Servizi
	Permanente
	

	Ordini di servizio e nomine
	Permanente
	

	Corrispondenza con Enti in merito al personale
	Permanente
	

	Atti relativi al personale non strutturato
	Permanente
	



Classe 3. Gestione economica del Personale

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Istanze del personale in attività o in quiescenza, aventi effetto sugli emolumenti
	Permanente
	

	Deleghe sindacali ai fini della trattenuta sugli emolumenti
	Permanente
	

	Carteggio relativo al Personale
	Permanente
	Si intende: carteggio con le PP.AA; corrispondenza circa variazione coordinate bancarie per il versamento di stipendi; assenso circa concessione finanziamenti

	Dichiarazioni INAIL
	10 anni
	

	Modelli 730/4
	10 anni
	

	Modelli 770
	10 anni
	

	CU Dipendenti
	10 anni
	

	Conto annuale
	10 anni
	

	F24 mensili
	10 anni
	

	Riepiloghi mensili delle presenze
	5 anni
	



Classe 4. Presenze e assenze del Personale

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Istanze del personale relative a congedi, aspettative o altre tipologie di assenza
	Permanente
	

	Visite fiscali (richieste, esiti)
	Permanente
	

	Fogli firma, cartellini marcatempo, tabulati rilevazione delle presenze
	2 anni
	Si intende in mancanza di provvedimenti disciplinari e/o giuridici



Classe 5. Sicurezza del Personale

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Infortuni del Personale dipendente
	Permanente
	

	Verifiche idoneità alle mansioni svolte dal Personale
	10 anni
	

	Carteggio con il medico competente aziendale
	10 anni
	



Classe 6. Richiami e provvedimenti disciplinari

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Richiami e provvedimenti disciplinari ai dipendenti
	5 anni
	Ad eccezione di provvedimenti disciplinari inseriti nel singolo fascicolo personale, da conservare senza limiti di tempo



Classe 7. Formazione e aggiornamento professionale

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Attestati di formazione, partecipazione a convegni/webinar
	Permanente
	

	Ordini di servizio riferiti a corsi di formazione del Personale
	Permanente
	



Classe 8. Rapporti con le rappresentanze dei lavoratori

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Comunicazioni con Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU), Rappresentante Lavoratori Sicurezza (RLS), Comitati Unici di Garanzia (CUG)
	Permanente
	



III. Risorse finanziarie e patrimoniali

Classe 1. Gestione delle entrate

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Reversali d'incasso
	10 anni
	

	Fatture attive
	10 anni
	

	Bollettini c/c postale (relativi a rimborsi benefici, cauzioni alloggio, rette alloggio)
	5 anni
	



Classe 2. Gestione della spesa

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Mutui: attivazione ed estinzione
	Permanente
	

	Mandati di pagamento
	10 anni
	

	Fatture passive
	10 anni
	

	Liquidazioni trasferte e missioni
	10 anni
	

	Estratti conto bancari
	10 anni
	

	Accertamenti
	10 anni
	

	Carteggio circa l’acquisto e la manutenzione di beni (attrezzature, cancelleria, materiali per pulizie, etc.)
	7 anni
	

	Buoni d'ordine di acquisti di materiali di consumo e altri generi relativi all’economato
	5 anni
	

	Bolle di consegna
	5 anni
	



Classe 3. Bilancio

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Bilancio preventivo e allegati
	Permanente
	

	Rendiconti d'esercizio
	Permanente
	



Classe 4. Tesoreria, adempimenti e accertamenti fiscali

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Giornale di cassa
	Permanente
	

	Libri giornale
	Permanente
	

	Dichiarazioni fiscali
	10 anni
	

	Registri Iva
	10 anni
	

	Certificazione unica (relativa a studenti, borsisti e professionisti)
	10 anni
	



Classe 5. Carteggio

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Carteggio interlocutorio con Agenzia delle entrate, istituti bancari, fornitori
	10 anni
	



IV. Affari legali

Classe 1. Contenziosi legali

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Contenziosi legali
	Permanente
	

	Atti notificati
	40 anni
	

	Recupero crediti
	5 anni
	




Classe 2. Responsabilità civili e patrimoniali verso terzi: assicurazioni

	Tipologia
	Conservazione
	Note

	Contenziosi legali in materia di responsabilità civile e patrimoniale verso terzi
	Permanente
	

	Atti notificati in relazione a responsabilità civili e patrimoniali verso terzi
	40 anni
	



Classe 3. Consulenze e pareri in ambito legale

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Richieste di consulenze e pareri in ambito legale
	Permanente
	



V. Lavori, patrimonio e sicurezza

Classe 1. Progettazione e costruzione di opere edilizie

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Progetti di opere edilizie
	Permanente
	

	Offerte per la partecipazione a gare
	Permanente
	

	Comunicazione esiti di gara
	Permanente
	

	Stato di avanzamento dei lavori (ivi compreso eventuale materiale fotografico)
	Permanente
	

	Preventivi
	7 anni
	

	Lettere di rifiuto alla partecipazione di gare, aste, etc.
	5 anni
	

	Comunicazioni coi fornitori circa la progettazione di strutture edilizie e relativi impianti
	5 anni
	



Classe 2. Manutenzione ordinaria e straordinaria di impianti e fabbricati

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Comunicazione esiti di gara
	Permanente
	

	Offerte per la partecipazione a gare
	Permanente
	

	Preventivi
	7 anni
	

	Lettere di rifiuto alla partecipazione di gare, aste, etc.
	5 anni
	

	Comunicazioni coi fornitori circa la manutenzione ordinaria e straordinaria di strutture edilizie e relativi impianti
	5 anni
	



Classe 3. Sicurezza di impianti e fabbricati

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Comunicazione esiti di gara
	Permanente
	

	Offerte per la partecipazione a gare
	Permanente
	

	Preventivi
	7 anni
	

	Lettere di rifiuto alla partecipazione di gare, aste, etc.
	5 anni
	

	Comunicazioni coi fornitori circa controllo sicurezza di strutture edilizie e relativi impianti
	5 anni
	



Classe 4. Gestione beni immobili

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Atti relativi ad acquisizioni, cessioni, comodato e alienazione di beni immobili
	Permanente
	

	Comunicazione esiti di gara
	Permanente
	

	Offerte per la partecipazione a gare
	Permanente
	

	Preventivi
	7 anni
	

	Documentazione relativa a locazioni
	7 anni
	

	Lettere di rifiuto alla partecipazione di gare, aste, etc.
	5 anni
	



Classe 5. Gestione beni mobili e generi di consumo

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Comunicazione esiti di gara
	Permanente
	

	Offerte per la partecipazione a gare (ditte aggiudicatarie)
	Permanente
	

	Offerte delle ditte non aggiudicatarie 
	10 anni
	

	Preventivi
	7 anni
	

	Lettere di rifiuto alla partecipazione di gare, aste, etc.
	5 anni
	

	Comunicazioni coi fornitori circa acquisizione, gestione e cessione di beni mobili e generi di consumo
	5 anni
	



Classe 6. Gestione utenze

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Comunicazione esiti di gara
	Permanente
	

	Offerte per la partecipazione a gare
	Permanente
	

	Preventivi
	7 anni
	

	Domande nuove utenze
	5 anni
	

	Lettere di rifiuto alla partecipazione di gare, aste, etc.
	5 anni
	

	Comunicazioni coi fornitori circa acquisizione e gestione servizi e utenze
	5 anni
	



Classe 7. Procedure di gara: controlli, verifiche e accertamenti

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Verifiche documentali
	Permanente
	

	Certificati del casellario giudiziale
	Permanente
	

	DURC
	5 anni
	



Classe 8. Bandi di gara

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Richieste di pubblicazione bandi di gara, avvisi, esiti
	Permanente
	







VI. Diritto allo studio

Classe 1. Concessione di servizi e benefici economici

	Tipologia 
	Conservazione
	Note

	Bandi di concorso e graduatorie
	Permanente
	

	Liquidazioni ed erogazione benefici in relazione agli esiti dei concorsi
	Permanente
	

	Domande di borsa di studio, servizi e benefici diversi
	5 anni
	Ivi comprese le rinunce

	Esposti e ricorsi presentati dagli studenti circa gli esiti dei concorsi per l'attribuzione di benefici
	5 anni
	

	Comunicazioni su trasferimenti  di studenti ad altri corsi di studio o presso altre sedi universitarie
	5 anni
	

	Autocertificazione iscrizione e CFU
	5 anni
	

	Pagamenti rette alloggio: solleciti
	5 anni
	

	Richieste rimborso tassa regionale
	3 anni
	

	Alloggi: comunicazioni su accettazioni o rinunce
	1 anno
	

	Variazioni anagrafiche studenti
	1 anno
	

	Ticket mensa (buoni pasto)
	1 anno
	



Classe 2. Procedure di controllo sui benefici economici e sui servizi concessi

	Tipologia
	Conservazione
	Note

	Comunicazioni e revoche borse di studio e/o altri benefici
	Permanente
	

	Impegni di restituzione di benefici concessi
	Permanente
	

	Accertamenti su autocertificazioni
	7 anni
	

	Corrispondenza con gli studenti, Agenzia delle Entrate, Comuni, Guardia di Finanza
	7 anni
	

	Sanzioni e provvedimenti disciplinari
	5 anni
	




Classe 3. Servizi per la generalità degli studenti e attività culturali

	Tipologia
	Conservazione
	Note

	Convenzioni, accordi, intese specifiche
	Permanente
	

	Tesserini ERSU
	Permanente
	

	Progetti e rendiconti attività culturali e di orientamento
	10 anni
	

	Iniziative circa l'orientamento e il supporto agli studenti
	5 anni
	

	Richieste di contributi provenienti da associazioni studentesche
	5 anni
	

	Corrispondenza con Enti, Fondazioni, Associazioni non studentesche
	5 anni
	

	Richieste di utilizzo locali per proiezioni, convegni, assemblee studentesche, etc.
	1 anno
	

	Lettere di trasmissione di materiale pubblicitario
	1 anno
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