
DIAGRAMMA DI FLUSSO
PROCEDURA DI SCARTO DOCUMENTALE

ESITO VERIFICA

STRUTTURA/U.O. verifica, almeno una volta l'anno la presenza di 
documenti da avviare allo scarto

Il Direttore della Struttura/U.O. 
definisce la data del successivo 
controllo

NO

Il Direttore della Struttura/U.O. predispone l'elenco quali-
quantitativo del materiale da destinare allo scarto (Allegato B)

SI

TRASMETTE

REFERENTE UNICO
VERIFICA LA CONFORMITA' DEL 
CONTENUTO AL PRONTUARIO 

DI SCARTO

NON CONFORME

CONFORME

Trasmette l'elenco del materiale da destinare allo scarto 
alla Soprintendenza Archivistica per la richiesta del relativo 
Nulla Osta

LA SOPRINTENDENZA

AUTORIZZA LO SCARTO

Il Referente unico:
- adotta o propone in qualità di Responsabile del 
procedimento, se funzionario, al Direttore della 
Struttura di appartenenza la determinazione di avvio 
allo scarto;
- trasmette alle strutture interessate e al referente 
locale l'atto per l'avvio dello scarto .

NON AUTORIZZA LO 
SCARTO

La  struttura deputata alla gestione dell'Archivio , anche 
per il tramite del Referente locale, attiva le procedure 
per l'individuazione della ditta autorizzata, se 
necessario, con il supporto delle Strutture competenti 
all'acquisizione del servizio

Il referente locale:
- presenzia alle operazioni di prelievo del materiale  e 
alla sua distruzione insieme al referente della Struttura 
deputata alla gestione dei rifiuti competente per 
territorio,
- compila il verbale di cessione (allegato D/E),
- ritira la bolla di verifica del peso - e il formulario dei 
rifiuti in caso di documenti in formato diverso da quello 
cartaceo -
- acquisce il verbale di avvenuta distruzione
- trasmette tutti i documenti raccolti al Referente unico

Il Referente unico trasmette i documenti alla Soprintendenza 
Archivistica per la conclusione della procedura di scarto


