A \ ‘ Azienda Sanitaria Locale AL

Sede legale: Via Venezia 6

BB REGIONE 15121 Alessandria
M MPIEMONTE Partita IVA/Codice Fiscale n. 02190140067

Delibera 1159 del 11/12/2024

OGGETTO: DELIBERAZIONE N. 27 DEL 16.01.2017 "TITOLARIO, PIANO DI CONSERVAZIONE E
MASSIMARIO DI SCARTO DEI DOCUMENTI DELL'ASL AL" - AGGIORNAMENTO

DIRETTORE GENERALE — Dott. Vercellino Luigi

Nomina con D.G.R. n. 17-3299 del 28.05.2021
Proroga con D.G.R. n. 70-8685 del 27.05.2024

ACQUISITI i pareri del

Direttore Sanitario Dott.ssa Marchisio Sara Favorevole

Direttore Amministrativo Dott. Colasanto Michele Favorevole



Visto il D.Lgs. n. 502 del 30.12.1992 e successive modificazioni ed integrazioni;

Vista la D.C.R. n. 136-39452 del 22.10.2007 di individuazione delle Aziende Sanitarie Locali
e dei relativi ambiti territoriali;

Visto il D.P.G.R. n. 85 del 17.12.2007 di costituzione dell’Azienda Sanitaria Locale AL;

Viste la D.G.R. n. 17-3299 del 28.05.2021 di nomina del Direttore Generale dell’lASL AL e la
successiva D.G.R. n. 70-8685 del 27.05.2024 di proroga dell'incarico fino al 31.12.2024;

Richiamata la deliberazione del Direttore Generale n. 678 dell'11.10.2017 ad oggetto:
“Individuazione degli atti di indirizzo e di governo e degli atti di gestione. Ripartizione delle
competenze tra la Direzione Generale e le Strutture dell’A.S.L. AL";

Vista la D.G.R. n. 11-8161 del 12.02.2024, ad oggetto: “Atti Aziendali delle AA.SS.RR. — ASL
AL di Alessandria — Atto n. 664 del 04.08.2022, modificato con atto n. 655 del 01.08.2023 «Adozione
dell’Atto Aziendale dell’ASL AL» recepimento regionale parziale ai sensi della D.C.R. n. 167-14087
del 03.04.2012 all. A, par. 5.1%;

Vista la deliberazione del Direttore Generale n. 359 del 18.04.2024 ad oggetto "D.G.R. n. 11-
8161 del 12.02.2024. Conclusione procedimento di verifica Atto Aziendale ASL AL — Recepimento
prescrizioni regionali”;

Presa visione della proposta del Direttore S.C. Affari Generali, Relazioni Istituzionali, Tutele e
Attivita Ispettiva qui di seguito riportata:

“Richiamate le vigenti disposizioni normative in materia di gestione documentale e degli
archivi ed in particolare:

v" D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 "Testo Unico delle disposizioni legisiative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa”;

v" D.Lgs. 30 giugno 2003 n. 196 " Codlce in materia di protezione dei dati personall’ e s.m.i.

v D.Lgs. 22 gennaio 2004 n. 42 "Codice dei beni culturali e del paesaggio ai sensi dellart. 10
della Legge 6 luglio 2002 n. 137”e s.m.i.

v' D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 "Codice dell Amministrazione Digitale”e s.m.i.

v' D.P.C.M. 3 dicembre 2013 recante le "Regole tecniche in materia di conservazione ai sensi
degli articoli 20 commi 3 e 5 bis, 23-ter comma 4, 43 commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma
1, del Codice dell Amministrazione Digitale di cui al Decreto Legisiativo n. 82 del 2005”;

v" D.P.C.M. 13 novembre 2014 recante le "Regole tecniche in materia di formazione,
trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche
amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40 comma 1, 41 e 71 comma 1,
del Codlice dell Amministrazione Digitale di cui al Decreto Legisiativo n. 82 del 2005”;

v" Regolamento UE 2016/679 (GDPR) del Parlamento Europeo e del Consiglio relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla
libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (Regolamento generale sulla
protezione dei dati);

v" D.Lgs. 10 agosto 2018 n. 101 “Disposizioni per I'adeguamento della normativa nazionale alle
disposizioni del regolamento (U.E.) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio, del 27
aprile 2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati
personali nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE
(Regolamento generale sulla protezione dei dati);

Richiamata la deliberazione n. 27 del 26.01.2017 “Titolario, Piano di Conservazione e
Massimario di Scarto dei documenti dell’A.S.L. AL";

Ritenuto opportuno procedere alla verifica e all'aggiornamento dei documenti approvati con
la deliberazione sopra citata;

Dato atto che, in ottemperanza alla normativa vigente, si rende essenziale una gestione
razionale degli archivi dell’A.S.L. AL, prevedendo:
v' Aggiornamento costante dei documenti, prodotti e/o ricevuti, con opportuna classificazione
da parte dei singoli servizi;



v" Programmazione di periodiche verifiche in rapporto ai tempi di conservazione;
v Scarto periodico della documentazione i cui termini di conservazione risultano scaduti;

Rilevato che il Titolario di Classificazione, allegato al presente provvedimento quale parte
integrante e sostanziale (all. 1), & costituito da tre Titoli:
Titolo 1 — Area Amministrativa
Titolo 2 — Area Sanitaria e Socio Sanitaria Territoriale
Titolo 3 — Area Ospedaliera
Ogni Titolo € ordinato in Classi che evidenziano gli ambiti aziendali di riferimento e ogni classe, a
sua volta, & articolata in sotto-classi identificando, per ciascuna sotto-classe, il seguente criterio di
fascicolazione:

e Fascicoli per procedimento/affare: fascicoli contenenti documenti anche diversi per formato,
natura o contenuto, ma riferiti ad un medesimo procedimento e costituenti, di norma, serie
particolari;

e Fascicoli per materia/attivita: fascicoli contenenti documenti anche diversi per formato,
natura o contenuto, ma riferiti ad una medesima materia o attivita e costituenti, di norma,
serie annuali o pluriennali;

e Fascicoli nominativi: riferiti ad una medesima persona fisica o giuridica e costituenti serie
particolari;

Ritenuto di confermare il sopra descritto Titolario di Classificazione gia approvato con la
Deliberazione n. 27/2017;

Rilevato che il Piano di Conservazione & lo strumento per effettuare correttamente lo scarto
ed e costituito dal Massimario di Scarto, necessario per gestire in modo ordinato I'archivio corrente
e di deposito consentendo la conservazione solo di cid che mantiene un valore giuridico o ha assunto
un valore storico e di eliminare la documentazione ritenuta non pit idonea alla conservazione;

Rilevato altresi che, in coerenza con le novita normative intervenute e con le modifiche delle
attivita aziendali e delle relative modalita gestionali, si € reso necessario procedere all'aggiornamento
del Massimario di Scarto;

Ritenuto pertanto di approvare il Piano di Conservazione contenente il Massimario di Scarto
aggiornato, allegati al presente provvedimento quali parti integranti e sostanziali (all. 2 e all. 3);

Dato atto che il Massimario di Scarto aggiornato & stato trasmesso, con nota prot. n. 88014
del 11.09.2023, alla Soprintendenza Archivistica e Bibliografica del Piemonte e della Valle d’Aosta
per la necessaria approvazione ed e stato acquisito il relativo parere favorevole con prot. n. 90115
del 18.09.2023;"

Considerato che la formulazione della proposta di un atto deliberativo impegna la
responsabilita del soggetto proponente circa la regolarita amministrativa del contenuto della
deliberazione nonche la legittimita della stessa;

Visto il parere espresso dal Direttore Amministrativo e dal Direttore Sanitario ai sensi dell’art.
3/7 D.Lgs. n. 502 del 30.12.1992 e s.m.i.

DELIBERA

1. di confermare, giusto quanto illustrato in premessa, il Titolario di Classificazione allegato al
presente provvedimento quale parte integrante e sostanziale dello stesso;

2. diapprovare il Piano di Conservazione contenente il Massimario di Scarto aggiornato, allegati
al presente provvedimento quali parti integranti e sostanziali dello stesso;



3. didare atto che i suddetti documenti, successivamente alla predetta approvazione, verranno
inseriti quali allegati del Manuale di Gestione del protocollo informatico e dei flussi
documentali dell’ASL AL, in fase di aggiornamento, al fine di adeguarne i contenuti in
applicazione del Codice del’Amministrazione Digitale nonché all'assetto organizzativo
aziendale;

4. di dare atto che il provvedimento non comporta ex se alcun onere di spesa;

5. di dichiarare il presente provvedimento immediatamente esecutivo, ai sensi dell’art. 28 c. 2
L.R. 10/1995, vista la necessita di completare l'iter in tempi brevi.

Atto sottoscritto digitalmente ai sensi del D.Lgs. n. 82/2005 e s.m.i.



ATTESTAZIONE DI REGOLARITA TECNICA E CONTABILE

S.C. PROPONENTE: S.C. AFFARI GENERALI, RELAZIONI ISTITUZIONALI, TUTELE,
ATTIVITA® ISPETTIVA

Proposta 2979/24

Responsabile del procedimento: Zavanone Anna

Si attesta la regolarita tecnica e la legittimita del provvedimento essendo state osservate le norme
e le procedure previste per la specifica materia.

Il Direttore
Fumarola Angela




Allegato 1

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE — ASL AL

Titolo 1 — Area Amministrativa

CLASSE SOTTOCLASSE DESCRIZIONE

1 .00 Amministrazione generale

1 .01 Normativa e provvedimenti

1 .02 Programmazione, disposizioni, indirizzi e obiettivi dell'ente, atti di organizzazione
1 .03 Protocolli di intesa, convenzioni con enti pubblici e privati, no profit
1 .04 Controlli interni ed esterni

1 .05 Sistema Qualita e Risk Management

1 .06 Progetti di ricerca

1 .07 Associazioni di volontariato e di tutela dei diritti del malato
1 .08 Politiche ed interventi per le pari opportunita

2 .00 Organi e organismi

2 .01 Legale Rappresentante

2 .02 Organismi direttivi e scientifici

2 .03 Organismi di controllo interno ed esterno

2 .04 Collegi, Organi Collegiali, Comitati e Commissioni

3 .00 Attivita giuridico-legale

3 .01 Pareri, informative giuridiche e attivita tecnico-legali

3 .02 Contenzioso legale

3 .03 Procedure concorsuali ed esecutive

3 .04 Assicurazioni e gestione sinistri

3 .05 Tutele, curatele, amministrazioni di sostegno

4 .00 Risorse umane

4 .01 Dotazione organica e gestione del personale

4 .02 Concorsi e selezioni

4 .03 Assunzioni, inquadramenti, incarichi e cessazioni

4 .04 Istituti contrattuali sospensivi della prestazione lavorativa
4 .05 Organizzazioni sindacali e contrattazione

4 .06 Retribuzione e compensi

4 .07 Trattamenti fiscali, contributivi e assicurativi

4 .08 Inabilita al lavoro, invalidita, infermita, indennizzo

4 .09 Presenze e assenze

4 .10 Quiescenza e relativo trattamento

4 A1 Servizi a richiesta individuale

4 12 Valutazione del personale

4 13 Formazione e aggiornamento del personale

4 14 Deontologia professionale ed etica del lavoro

4 .15 Personale non strutturato o convenzionato

5 .00 Risorse finanziarie e gestione contabile

5 .01 Attivita finanziaria e contabile

5 .02 Bilancio e rendicontazione

5 .03 Gestione entrate-uscite

5 .04 Gestione fiscale e imposte

6 .00 Gestione e organizzazione del patrimonio

6 .01 Progettazione e costruzione di beni immobili con relativi impianti
6 .02 Acquisizione e gestione beni immobili e relativi servizi

6 .03 Acquisizione e gestione beni mobili / generi di consumo e di servizi
6 .04 Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione, destinazione d'uso
6 .05 Attivita contrattuale e tutela della proprieta intellettuale

6 .06 Sicurezza degli ambienti di lavoro

6 .07 Gestione dei rifiuti

7 .00 Sistemi Informativi e comunicazione

7 .01 Sistema documentale

7 .02 Rapporti con il pubblico, sportelli informativi e trasparenza
7 .03 Tutela della riservatezza

7 .04 Biblioteche e centri di documentazione

7 .05 Sistema informatico, reti e sicurezza

7 .06 Statistiche e reporting




CLASSE SOTTOCLASSE DESCRIZIONE

1 .00 Organizzazione territoriale

1 .01 Gestione e organizzazione dipartimentale e interdipartimentale, distrettuale ed
interdistrettuale

1 .02 Progetti, interventi e iniziative varie dipartimentali / distrettuali

1 .03 Coordinamento e gestione personale infermieristico, tecnico-assistenziale, di prevenzione

2 .00 Prevenzione e sicurezza negli ambienti di lavoro

2 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

2 .02 Medicina del lavoro e malattie professionali

2 .03 Igiene e sicurezza sul lavoro

2 .04 Sicurezza e impiantistica

3 .00 Prevenzione medico - sanitaria

3 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

3 .02 Educazione sanitaria

3 .03 Epidemiologia e profilassi malattie infettive e parassitarie

3 .04 Prevenzione malattie cronico-degenerative

3 .05 Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica

3 .06 Tutela salute attivita sportiva

3 .07 Igiene degli alimenti

3 .08 Igiene della nutrizione

3 .09 Laboratorio di prevenzione

4 .00 Prevenzione veterinaria

4 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

4 .02 Sanita animale

4 .03 Anagrafe zootecnica e movimentazione animale

4 .04 Igiene alimenti di origine animale

4 .05 Igiene allevamenti e produzioni zootecniche

4 .06 Randagismo e tutela animali da affezione

5 .00 Assistenza sanitaria

5 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

5 .02 Emergenza sanitaria territoriale

5 .03 Assistenza sanitaria di base

5 .04 Assistenza protesica e integrativa

5 .05 Assistenza psichiatrica e neuropsichiatrica infantile

5. .06 Medicina penitenziaria

6 .00 Assistenza socio-sanitaria integrata

6 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

6 .02 Dipendenze

6 .03 Famiglia, infanzia ed eta evolutiva

6 .04 Assistenza domiciliare

6 .05 Disabilita

6 .06 Fragilita

7 .00 Governo sanitario e sociosanitario

7 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

7 .02 Osservatorio epidemiologico

7 .03 Flussi informativi sanitari e sociosanitari

7 .04 Accreditamento e controllo strutture sanitarie

7 .05 Autorizzazione e controllo strutture sociosanitarie

7 .06 Prestazioni sanitarie

7 .07 Prestazioni sociosanitarie

7 .08 Prestazioni socio assistenziali

8 .00 Medicina legale

8 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

8 .02 Attivita medico-legale e necroscopica

8 .03 Invalidita civile, sordomutismo e menomazioni visive

8 .04 Istanze di indennizzo

9 .00 Assistenza e governo farmaceutica

9 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali

9 .02 Controllo spesa farmaceutica

9 .03 Controllo farmacie, parafarmacie e distributori

9 .04 Autorizzazione e governo farmacie




9 .05 Farmacovigilanza
9 .06 Assistenza farmaceutica diretta
9 .07 Sperimentazione farmaci e dispositivi
9 .08 Gestione stupefacenti
Titolo 3 — Area Ospedaliera
CLASSE SOTTOCLASSE DESCRIZIONE
1 .00 Direzione ospedaliera
1 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali
1 .02 Rapporti con l'autorita giudiziaria
1 .03 Igiene ospedaliera
1 .04 Radioprotezione
2 .00 Pronto soccorso
2 .01 Gestione organizzativa P.S.
2 .02 Attivita emergenza-urgenza
3 .00 Assistenza ospedaliera
3 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali
3 .02 Ricovero (ordinario, day hospital, day surgery)
3 .03 Day service
3 .04 Assistenza al parto
3 .05 Assistenza domiciliare — continuita assistenziale
4 .00 Assistenza ambulatoriale
4 .01 Prestazioni ambulatoriali
5 .00 Riabilitazione
6 .00 Attivita immuno-trasfusionale
6 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali
6 .02 Valutazione idoneita donatori sangue ed emocomponenti
7 .00 Attivita di trapianto d’organi e tessuti
7 .01 Aspetti generali, organizzativi e gestionali
7 .02 Donazione e prelievo
8 .00 Farmaceutica ospedaliera
8 .01 Farmaceutica
8 .02 Stupefacenti
9 .00 Medicina legale ospedaliera
9 .01 Medicina necroscopica
9 .02 Indennizzo danni
9 .03 Consulenze medico-legali
10 .00 Medicina del lavoro
10 .01 Cartella sanitaria e di rischio del lavoratore
10 .02 Malattia professionale e infortunio sul lavoro
11 .00 Sperimentazione clinica dei medicinali e dei dispositivi




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
Tolasd TT SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
10 NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN.
00| 0 |00 AREA AMMINISTRATIVA
01| 01 | 00 | Amministrazione Generale
o1 o1 01 |Normativa e provvedimenti 5:::‘3(:,:_::IZS:Z:S:Z:I:T;?; !:‘BIY:IEE?VFEH?:HETHE riferita ad atti esterni (normativa statale, regionale, 5 ANNI X X
A " - Girc. 4472005 Ministero per | Beni ¢
01 | o1 | o |Programmazione, disposizion, indirizzi e obiettivi delfente, attl dil g it peliberazioni / Determinazioni ILLIMITATO le Attivita Culturali. Deliberazioni X X
Leceotiay
. Circ. 44/2005 Ministero per i Beni |
o1 | o1 | o |Programmazione, disposizioni, indirizzi e obiettivi delfente, att dil i, o emessi dallEnte (D ecc) ILLIMITATO le Attivita Culturali. Circolari interne X X
organizzazione ‘ ural
esplicative e direttive / Ordinanze
Circ. 4472005 Ministero per | Beni |
01 | o1 | o |Programmazione, disposizioni, indirizzi e obiettivi dellente, attl dil o et aziendali e le relative fasi procedimentali (dalla proposta alladozione del testo definitivo) ILLIMITATO le Attivita Cultural. Circolari interne
organizazione DGR Regione Piemonte e circolari
- " - Circ. 4472005 Ministero per | Beni ¢
01 | o1 | o |Programmazione, disposizioni, indirizzi e obiettivi delfente, att dil .\ onts i programmazione ILLIMITATO le Attivita Culturali DGR Regione X
Diemnnte. cieeniart interne
Programmazione, disposizioni, indirizzi e obiettivi dellente, atti di Circ, 44/2005 Ministero per i Beni e
o1 | o1 | o2 |Prog  dispasizion], g Piani Aziendali (es. , Piano delle Performance, Piano anti corruzione, Modello organizzativo ecc.) ILLIMITATO le Attivita Culturali DGR Regione x
Diomnnta o rierolari intorne
01 | o1 | 0 |Programmazione, disposizon, indirizz e obiet dellente, ot di .o o - x
01 | o1 | 02 |Programmazione, disposizon, indirzz e obiett delfente, ot Ao oot 15 ANNL X
01 | o1 | 02 |Programmazione, disposizon, indirzz e obietv delfente, ot Al o LLMITATO M
01 | o1 | o2 |Programmazione, disposizioni, indirizzi e obiettivi dellente, atti dil oyt (i funzioni, attivita, di firma) e Funzioni delegate da altri enti (Stato, Regioni, Comuni ) 15 ANNI X
01 | o1 | 0 |Programmazione, disposizon, indirizz e obietv dellente, ot Ay S T e LMITATO X
01 | o1 | o3 |Protocoli di intesa, convenzioni con eni pubblici e privati, 10| cyenzion; / collaborazioni con sttuzioni varie (incluse di tirocinio e per dufficio PA certificanti) ILLIMITATO imario 16 nov X
- P - R 10 ANNE; ILLIMITATO se allegate
01 | o1 | 04 |controli interni ed esterni Document relativi ai control interni (es. controllo di gestione, contabillté anatica, controlo srategico, 2 delibere 3 documenti M
auditing, controllo di regolarita formale e contabile, ecc.) 2
01 | 01 | 04 |Controlliinterni ed esterni Doctimenti relativ ai contralli esterni (es.isnezioni e controll effetuati da snaaetti come Ia Corte dei Conti_ Ministero della Salite_ecc.) 111 TMITATO X
01 | 01 | 05 |Sistema Qualita e Risk Management Documenti relativi al sistema di gestione per la qualita (Verbali audit SO, procedure aziendali, certificati ISO, riesame direzione, customer satisfaction, piani qualita, ecc) |10 ANNI x
01 | 01 | 05 |Sistema Oualith e Risk Scheda di incident reporting. raccolta e analisl dei rischi clinic. incident renorting. analisi statistica di princinall sinistri. piano annuale di risk TLLIMITATO X
01 | 01 | 06 [proetti di ricerca Procetti di ricerca reaionali. aziendali_ altti nroaetti 5 ANNT X
o1 [ 01 |07 i e di tutela dei diritt del malato Rannort con il mondo assaciativo. del no-profit. di tutela malati. ecc. ILLIMITATO X
01 | 01|08 [poiitica ed interventi per le pari 2 politiche glle oayi A compres] conveani congressi questionari ecc L0 ANNT X




co FASCICOLO

D. NOMINATIVO

SO (PERSONA

TOLLASE T SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
10 NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE

CL ENTE,

AS STRUTTURA

SE SOCIO SAN.
01 | 02 | 00 |Oraani e oraanismi
01 | 02 | 01 [leasle Documenti relafivi_ Direttare Generale o alfra fiaura (nomina. contratn. comnifi_ rinnovo. cessazione e affi inerenti_ ece.) T IMITATO X X

Documenti relativi a Direttore Amministrativo, Sanitario,
01 02 02 |Organismi direttivi e scientifici (nomina, contratto, compiti, rinnovo, cessazione e atti ILLIMITATO X X
inerenti err-

01 | 02 | 03 |Organismi i controllo interno ed esterno Documenti re\atl\\jlﬂ fh:;gir::.{rgrfirx‘sr‘r.‘.ls fl. ’c‘:ngro\lo interno (nomina, sostituzioni, convocazioni, ILLIMITATO X X
01 | 02 | 03 |organismi di controllo interno ed esterno Documenti elav »organismi di contoloesteni (eezion sosuzin, convocazin, odi del oo, LLMITATO X X
01 02 03 _|Oraanismi di controlla internn ed esterna DNacumenti relativi al Colleain Sindacale (nomina. :ndmmnm ‘convacazioni verhali cediite e atti inerenti_ecc.) T TMITATO X X
01 |02 | 04 Colleni. Oraani Colleqiali. Comitafi e Commissioni Documenti relativi a Colleqin di Direzione (nomina ni i erhali sedute e affi inerenti_ecc) 1L IMITATO X X
01 02 04 _|Colleai_Oraani Colleaiali_Comitati e Commissinni DNocumenti relativi a Consialin dei sanitari (elezioni m:ﬂnmnm convacazioni_ordini del aiornn. \/arh:h ecc) T TMITATO X X
01 |02 | 04 [Colleni_ Oraani Colleqiali- Comitati e Commissiani Documenti relativi a Colleqi tecnici (elezioni. sosfifizinni convacazioni. ardini del aiorno. verhali_ecc.) 111 MITATO X X
01 | 02 | 04 Collegi, Organi Collegiali, Comitati e Commissioni mTe::L r\e\auvl a Comitato Unico di Garanzia (elezioni, sostituzioni, convocazioni, ordini del giorno, ILLIMITATO X X
01 02 04_|Colleai. Oraani Colleaiali. Comitati e Commissioni Documenti relativi a Comitato Etico (nomina. comoiti. rinnovo dei ILLIMITATO X X
01 | 02 | 04 |collegs, Organi Collegial, Comitats e Commissioni Document rslatv a Conferenza def Sidcl, Rappresentanzs, Comilat dei St di Diseto od csecutve (composizione ed_elezione, cessazione € sosttuzione, ;| o M X
01 | 02 | 04 [Colleni_ Oraani Colleniali_ Comitafi e Commissioni Schede votazioni ed elezioni di colleai. comitati e commission 10 ANNT X X
01 | 02 | 04 |collegi, Organi Collegial, Comitati ¢ Commissioni Document elativ  Commissoni azendal € neraziencal (nomina, compt,finovo def cormponer; LLLIMITATO X X




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
OLLASS T SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE RIFERIMENTI FASCICOLO l')ER FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
(0] NORMATIVI/NOTE ATTIVITA PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN. ...)
03 | 00 | Attivita aiuridico-leaale
. e i i tecnico-leqali - e el . 15 ANNI (se raccolta autonomay se inseritol
03 | 01 |Pareri, informative giuridiche e attivita tecnico-legali Pareri legali e relazioni tecniche,compresi quelli che la struttura predispone per altre strutture. in fascicolo per i tempo del procedimento X X X X
03 02_|Conten: leaale. Conter ivile 1TMITATO.
03 |02 [Contenziosn leaale Contenziosn nenale LIMITATO
03|02 [Contenzinsn leaale Conte in LIMITATO.
03|02 [Contenziosn leaale Conten: LIMITATO
03|02 [Contenzinsn leaale Contenzinsn straniudiziale (arhitratn_mediazione_acc ) LTIMITATO.
03 | 02 | contenziosolegale Conkanzioso sanzion! amminstrat gitf:fsr : sandlon erogate :ﬂz’\&e Verso terz in materia di igiene, Veterinaria, sicurezza sul lavoro, 0sservanza normativa antiumo; o'+ X X
03 | 02 |contenzioso legale Procedimento per riscossione ticket sanitari 10 ANNI  partire dalla conclusione del X X
03 02_|Contenzinso leaale. i / Denunce / Ouerele all'Autorita 111 TMITATO. X X
Pracediire concorsiiali ed esectitive. Concordati_fallimenti_nianoramenti_reciinern. 10 ANNT X X
X X
Assicuirazioni e aestione sinistri Rannarto di brokeraaaio assicurativo. RCT/0. aestione sinistri. nolizze assicurative. richieste risarcimenti danni. tutela ria_furto incendi. infortuni. ecc 111 TMITATO X X X
| e gestione sinistri [ Sinistri Kasko e RCA in assenza di [10 ANNI dall'avvenuta [ X X
05 [Tutele curatele, i ioni di sosfeqno | ione relativa, LLUIMITATO I X X




Cco FASCICOLO
D. NOMINATIVO
so (PERSONA
JTT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASY SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE '
(0] NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN.
01 | 04 | 00 |Risorse umane
01 04 01 |Nntazione araanica e aestione del nersnnale Fahhisnani e Piante araaniche del nersonale 10 ANNT X X
01|04 | 02 [Concors e selesioni Bandi_ verhali i concorsi. selevioni. avvis i mohilith_avwisl nubhlic ia finnle_ecc 1L IMITATO X X
01 | 04 | 02 |Concorsie selezioni Altr documenti inerenti la procedura concorsuale e e X X
10 ANNI (a partire dalla ratifica e
01 04 02 |Concorsi e selezioni Documentazione relativa alle procedure di valutazione comparativa per I'assunzione di personale sia a tempo determinato sia indeterminato. salvo contenzioso in atto). I verbali X X
concoryasione 111 MITATA
10 ANNI (a partire dalla ratifica e
01 04 02 |Concorsi e selezioni Documentazione relativa all'elezione delle commissioni giudicatrici salvo contenzioso in atto) ILLIMITATO i X X
sarhat
01 04 03 | Assiinzioni incarichi e ressazioni Documenti relativi alla assiinzione e nrese in servizin dei dinendenti_Comnresi i contratti_rinnovi_carteaain tra enti_Statn di servizin T TMITATO X X
01 | 04 | 03 |Assunon, inquadramenti, incarichi e cessazioni Documentazione relativa al periodo di prova ILLIMITATO (2 condlusione, inserite X X
O | 04 | 03 [Assumvioni & i incarichi = cossaion] Miohilith interni ed esterna (in entrata e in uscita) 11 IMITATO X X
01 | 04 | 03 |Assunzioni, i \enti, incarichi e cessazioni Cessazione del rapporto per limiti di et3, di servizio, volontarie I‘:gf}:ﬁ:f’h(f”fﬂ‘:‘jg:i ‘da X X
Telativa alle mansion! Gpiche df Giascun’ Fuolo, contratd dl Tncarico, Per earfchi ester Telative alla variazone def datl
T o N AT o TG D00 GBS (T D T TG I (e e e ) R
0l | o4 | o3 [Aindenifingledramentfincanchile cesssziont i servizio, riconoscimento mansion superiori, modifica }';';m"?so(:al‘”‘i) T, ) T2 M X
rapporto di lvoro, progression econamiche orizontall (PEO) e progressioni eccnomiche vertical (PEV). Atrbuzone / reveca / finnovo qualiica di UPG, trasferimenti per
e
01 | 04 | 04 |Istituti contrattuali sospensivi della prestazione lavorativa Documentazione relativa ai comandi e ai distacchi e alla ripresa di servizio nella sede originaria, aspettativa, congedi e altri istituti I‘:ST}E:? z(fr fﬁﬁ‘:‘jg”“ih“’a X X
ILLIMITATO (5 anni
PR . . Documenu legati ai rapporti con le rappresentanze sindacali e quelln relativi alle riunioni e agli accordi di | preparatoria: lettera di invito,
01 04 05 " ! X X
Organizzazioni sindacall e contrattazione nazionale e d (incontri, verbali, indizioni assemblee, ecc.) |comunicazione e altra’documentazione di
O | 04 | 06 [Retrinwione e comnensi Atti & documenti in materia di economico 1 MITATO X X
Documentazione contabile relativa a: comandi, trasfenmentl, ‘mobilita, elementi accessori (lavoro
01 | 04 | 06 |Retribuzione e compensi straordinario, reperibilt3, plus orario, incentivazioni, proventi, indennita rischio rx, missioni, trasferte, assegni famigliari, i libera altre 10 ANNI X X
[eer i g
01 04 06 & comnensi Certificazioni dei redditi dinendenti e nersanale atinico X X
01 | 04 | 06 |Retribuzione e compensi Documenti relativi a prestit, cessioni di stipendio, delegazioni di pagamento, pignoramento presso terzi (a partire dall‘estinzione del pagamento). 10 AN (dopo [estinzione del X X
O | 04 | 06 [Retrinivione e comnensi cin 10 ANNT X X
01 04 06 ymnensi Tahuilati mensili rienilnaativi retribiizioni — variazioni mensili 10 ANNT X X
Trattamenti fiscali e contributivi del personale (Versamenti mensili CPDEL, INADEL, CPS,
01 04 07 |Trattamenti fiscali, contributivi ed assicurativi TNDS/TNPNAP indannizzn TNATI ner infartunin ace ) ILLIMITATO X X
01 | 04 | 07 |Trattamenti fiscall, contributiv ed assicurativ Trattamento i fine rapporto/servizio (TFR, TFS) :\i'f::gﬁ:f (2 condlusione, inserite X X
O | 04 | 07 [Trattamenti fiscal.contribufivi ed assicurafiv Prafiche assiurative ner infortunin X X
BIN| 0+ | 5 [1nebilth ! tavoro, invalts, nfermits, indennizzs Dicaraioni  nfrmita e quo ndenizo, comprende e praiche i Fonosdmentodr et per ngm:;::of G condusione, da . M
1| o | 0 e e e e e e . .
O | 04 | 09 |presenve e assenze Rieniloao mensile ilevazione orari nersonale  fimbratu 10 ANNT X X
01 |04 |09 [presenve e assenve Dortimenti relafivi a nuri e orar i erviie- viite fecal 2 dinendienti 10 ANNT X X
01| 04 | 09 presenze e assenze Certificati malattia nersonale 10 ANNI (da cessazione aftivith) X X
01 | 04 | 10 |Quiescenza e relativo trattamento Atti @ documenti in materia di trattamento di quiescenza e di previdenza del personale, pratiche pensionistiche, riscatto e ricongiunzione servizifruolo, ecc. ILLIMITATO (2 conclusione, da X X
Pratiche di concessione benefici economici (ad es. per cure mediche) e i gestione delle prowidenze per il personale, nonché le richieste di rilascio della tessera di
01 04 11 |Serviz a richiesta individuale riconoscimento e di certificati di servizio, 10 ANNI X X
fceala <1 richiacta dal dinanenta
O | 04 | 12 [Valutavione del nersonale brocedimenti discinlinari. verhall ed att del diriaente comnetente / ffici nrocedimenti discinlinar TIMITATO X X
ILLIMITATO
01 | 04 | 12 |Valutazione del personale Valutazione del personale (scheda valutazione) (a conclusione, da inserire nei fascicol X X
nrennaii
ILLIMITATO
01 | 04 | 12 |Valutazione del personale b riferita alle calle sulfinosservanza dei doveri dufficio. (2 conclsione,inserre X X
fin nbrennale)
01 | 04 | 12 |Valutazione del personale Mobbing (denunce e segnalazion) ILLIMITATO (se nel fascicolo personale, 10 X X X X
anni da cessazione attivita altri esemplari)
01 | 04 | 12 |Valutazione del personale Note di encomio, le congratulazioni per il servizio svolto e riconoscimenti simil ILLIMITATO (a conclusione, da X X
B 0+ | 13 | Formasions o0 sggiormamento del personsle Bocmentazone relava a oA frTative (e, eseina, » etanza) vl alpersonale (1est, S AN X on ot Tl per M
01 | 04 | 13 |Formazione ed aggiornamento del personale Attestati di corsi di qualficazione e riqualificazione del personale ILLIMITATO; (a conclusione, da Inserire nel X X
01 | 04 | 13 |Formazione ed aggiornamento del personale Gestione crediti formativi professionali ( ECM, ecc.) ILLIMITATO; (a conclusione, da X X
0L | 04 | 13 [Formarione ed del nersonale Pian annuale & triennale della formazione 10 ANNT X X
01 | 04 | 14 | Deontolgia pofessionale ed eicadel favoro o deontologc del personale Coce Eico,codcedf condotia  nzaive onnesseala LMITATO N X
sservanza_iniziative di in materia di anticor
o1 04 15 | Personale non strutturato o convenzionato Pratiche di afﬂdamento di incarichi di lavoro autonomo (incarichi libero professionali, mcanchl di natura ILLIMITATO (da inserire nel fascicolo X X
accacinnale_harse lavarn) e altre farme di lavara atinica (incarichi_contratti e relazioni_ece. individiiale’
o1 04 15 | Personale non strutturato o convenzionato Documenti relativi alla presa in servizio e alla cessazione di personale atipico (collaboratori, stagisti, ILLIMITATO (da inserire nel fascicolo X X
snecializzandi dottarandi_tiracinanti_volontari. hnr(\th prr \_Comnresi i contratti diincarichi_rinnovi_carteanin tra enti
O | 04 | 15 [poronale son goumuaio Eascicolo caooor (MMG. IS, Sumal Continuis o) LLIMITATO X




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
JTT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASY SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE .
(0] NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
o SOCIO SAN.
01 | 05 | 00 |Risorse ie e gestione
01 05 01 | Attivita finanziaria e contahile Riidaet di rassa (rendiconto finanziarin) X X
i Dictinte di N " N 10 ANNI dallapprovazione del bilancio | Sara possibile scartare dopodue|
01 | 05 | 01 |Attivita finanziaria e contabile Ordinativi / Distinte di incasso e di pagamento, documentazione relativa alla gestione dela spese (se esistono per gli anni corrispondenti ifanni ~ eventuale  documentazione| X X
(impegno, e ealtre contabili di carattere transitorio (mandati / reversali, movimenti del tesoriere, ecc.) o A e e
05 Verhali e verifiche di Cassa TLLIMITATO X
05 Convenzioni_ attivazione e cessazione con istifti di creditn 10 ANNT X
05 Servizi hancari telemafici 10 ANNT X
05 Attivita finanziaria e contahile Fatratti conta nnerazioni hancarie 10 ANNT X
05 Aftivita finanzi confahile. Reaistri contal inali. anche softo forma di hanche dafi (masfro. iornali di cassa. ecc.) TILIMITATO X
05 Rilancin e rendicontazione. Rilanci e rendiconta della aestinne con i relativi alleaati T TMITATO X
05 Bilancio & i Rilancio: carteadio i i inferno. nazione hudaet_ecc. 10 ANNT X
15 ANNI (se raccolta autonoma,
01 | 05 | 02 |Bilancio e rendicontazione Situazioni contabili periodiche se invece inserito in fascicolo per il tempo| X X
del nrncedimante)
01 | 05 | 02 [Rilancin & rendicontazione Tihro casniti T IMITATO X X
01 | 05 | 03 [Gesfione entrate-uscife. Documentazione varia inerente il fizsso dedli incassi (avvisi i ris 10 ANNT X X
10 ANNI (se esistono per gfi anni
01 | 05 | 03 |Gestione entrate-uscite Cartelle pagamenti esattoriali corrispondenti i registri contabili / libro X X
ainrnale)
10 ANNI (se esistono per gfi anni
01 | 05 | 03 |Gestione entrate-uscite Fatture emesse e fatture ricevute corrispondenti i registri contabili / libro X X
ainrnzle)
0L | 05 | 03 |Gestione entrate-usct Solleciti di nagamento 10 ANNIT X X
01 | 05 | 03 [Gestione entrate-uscite n relativa ri i i aectione liauidatoria TILIMITATO X X
01 | 05 | 03 [Gestione entrate-uscits Cessioni del credito 10 ANNT X X
01 | 05 | 03 [Gestione entrate-uscite Rimhorsi snese non doviife 10 ANNT X X
01 | 05 | 04 |Gestione fiscale ed imposte ‘Ii:‘cx;r:ler;t\l/;elartrlvl aimposte e tasse dellazienda quale sostituto di imposta IRES, ICI, IMU, TRPEF, bollo 10 ANNL X X
0L | 05 | 04 [Gestione fiscale ed imposte Reaistro IVA vendite. acouisti TLLIMITATO X X
01| 05 | 04 [Gestione fiscale ed imnoste Certificazioni ritenute d'acconta 10 ANNT X X
0L | 05 | 04 [Gestione fiscale ed imposte Modello 770 sostituti dimnosta) 10 ANNT X X
01 | 05 1 04 Gestione ficgale ed impogte Modello Unico (redcifi IRAP  TVA) 10 ANNT X X




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
TOLLASY T SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
10 NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN.
Gestione ed organizzazione del
01 | 06 | 00 one 9
natrimonio
TLLIMITATO; 10 anni (salvo contenzioso in
0L | 06 | 01 |Progettazione e costruzione di beni immobili con relativi impianti relativa alla degli immobil e alla relativa i direzione lavor, stato di avanzamento, o) " per docymentazione preliminare €| X X
:ollaud\ contratti, planimetrie, progetti di :ostruzlcne, ecc.).Comprese le procedure di gare d'appalto per Ia realizzazione di dette opere / impianti. e e
01 | 06 | 02 |Acquisizione e gestione beni immobil  relativi servzi Documentazione relativa ai procedimenti per I'acquisto di terreni, edifici, strutture e immobili di vario tipo,nonché la loro destinazione d‘uso e l'ordinaria gestione ;&;;"T:ngc"u}"‘]e:"hr‘z'i;::'v‘:ei‘r’:‘i”rg"es" n M X
d 9 Compresi gl atti e documenti comprovanti la proprieta di immobili la gestione i lasciti, nonché 'inventario beni immobili. o) pe P
ILLIMITATO; 10 anni (salvo contenzioso in
0L | 06 | 02 |Acquisizione e gestione beni immobili e relativi servizi Documentazione relativa agli adempimenti necessari per la gestione delle locazioni attive e passive di immobili,comodati, ecc. atto) per documentazione preliminare e X X
rranarateria
ILLIMITATO; 10 anni (salvo contenzioso in
0L | 06 | 02 |Acquisizione e gestione beni immobili e relativi servizi Documentazione che si riferisce alla alienazione, vendita, cessione o permuta di immobili, compresa I'eventuale indizione e gestione di asta pubblica atto) per documentazione preliminare e X X
0L | 06 | 02 [Acauisizione e aesfione heni immohil e relafivi servizi n relativa a di dirtti reali suali immohili (sunerfici_ servifi TLLIMITATO X X
01 06 02 | Acauisizione e aestione heni immohili e relativi servizi triennale ed elenca annu:la Ia\/nn niihhlici 111 TMITATO X X
o y . 0 o i coryiyi |DOCUMeNtazione relativa allacquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e attrezzature tecniche, sclenhﬁche, blomsdlchee per la fornitura di servizi, compresi i diernisei
o % | 0 e ener di consumo e di SerVizl| 1~ pea autn rirhincts nartarinavians & nare_handi nars nfferte uerhali caduta atti indivinna & analidicasiane eantrattl arscianl sre\ WA GE B E el Em = EraaE Ee . N X x
donazioni di beni mobili anche a
carattere artistico deve essere
classificata all‘interno della voce
donazione e conservata a tempo
X X
01 | 06 | 03 |Acquisizione e gestione beni mobili/generi di consumo e di servizi | Acquisizione e gestione di beni mobili da lasciti o donazioni ILLIMITATO s B et
documentali spurie relative
allacquisizione/gestione  di ~beni|
mobili di carattere artistico & da|
01 | 06 | 03 |Acquisizione e gestione beni mobili/generi di consumo e di servizi |Servizi di vigilanza, portineria, automezzi, ecc. ILLIMITATO X X
TLLIMITATO
01 | 06 | 03 |Acquisizione e gestione beni mobili/generi di consumo e di servizi |Inventario beni mobili: Libro cespiti ammortizzabili e trasferimenti interni beni inventariati (per Libro cespiti, altra X X
0 2nnit
01 | 06 | 03 |Acquisizione e gestione beni mobil/generi di consumo e di servizi |Albo fornitori 20 ANNI X X
01 | 06 | 03 |Acquisizione e gestione beni mobili/generi di consumo e di servizi | Documentazione relativa agli adempimenti necessari per la gestione delle locazioni attive e passive di beni mobili e comodati ILLIMITATO X X
01 | 06 | 03 |Acquisizione e gestione beni mobili/generi di consumo e i servizi | Documentazione che si riferisce alla alienazione, cessione o permuta di beni mobili, compresa eventuale indizione e gestione di asta pubblica. Fuori uso. 10 ANNI X X
01 | 06 | 03 |Acquisizione e gestione beni mobili/generi di consumo e di servizi | Utenze varie (telefono, acqua, gas, calore, illuminazione, ecc. 10 ANNI X X
01 | 06 | 03 |Acquisizione e gestione beni mobili/generi di consumo e i servizi | Servizio ristorazione, mensa e ticket pasti (rapporti con fornitore) 10 ANNI X X
01 | 06 | 03 |Acquisidone e gestione ben mobil/generi i consumo e di servizi | DOCUMeNtazione refativa allattivita dei magazzin (fichieste a magazzino, documento di rasporto, ordini, 5 ANNI (per tichieste a magazzino; tutto i x X
inventarin di manazzinn_renistri carico-searicn_ece ) rectn 10 anniy
TELIMITATO; 10 anni (salvo contenioso n
b
o1 | o6 | o4 Man. _ ordinaria, m relatva alle procedure di appalto per la ristrutturazione, manutenzione, restauro di immobill Compresi progettazione e collaudi refativia lavor effettuat . %o ot o 08 S9N TN ETES X X
destinazione d'uso su edifici. vl
ILLIMITATO; 10 anni (saivo
i tazione|
ot | o6 | o4 ordinaria, i . " ) contenzioso in atto) per document X X
detinagione duso Document relativi alle eventuali modifiche della destinazione d'uso, ecc. preliminare e
franaratria
dinari ILLIMITATO; 10 anni (salvo contenzioso in
01 | 06 | 04 deatinagione d‘mc aria, Documentazione relativa alle procedure di appalto per la ristrutturazione, manutenzione, restauro di impianti. Compresa certificazione di manutenzione di impianti. atto) per documentazione preliminare e X X
nrenarataria
. e < et . N ; - . [20 ANNI; (salvo contenzioso in
Doc i
o _ordinaria, umenti che si ifriscono alla mantenzione e riparazione di tut i beni mobili (arredi, fax PC, scanner, ecc.), compresi  collaudi relatvi ad apparecchiature, contratt dil 28 0 SRR L X X
destinazione d'uso manutenzione, esiti delle manutenzioni iy
dinari 20 ANNI; (salvo contenzioso in
01| o6 | 04 | ordinaria, Documenti che si riferiscono alla e riparazione di di laboratorio e biomediche atto) per documentazione X X
destinazione d'uso <
o1 | o6 | 04 © Interventi abbattimento barriere architettoniche 20 ANNI X X
o1 | 06 | 04 d‘m"”"”a“' Documentazione inerente posizionamento e rimozione cartelli indicatori e segnaletica 10 ANNI X X
o1 | o6 | 04 © Documenti su piccoli interventi tecnici (falegnamera, idraulica, ecc.) 5 ANNI X X
TLLIMITATO; 10 anni (salvo
01 | 06 | 05 |Attivita contrattuale e tutela della propriet intellettuale Contratti attivi (Concessioni, sponsorizzazioni, ecc.) contenzioso in atto) per documentazione| X X
nraliminare o
ILLIMITATO; 10 anni (salvo contenzioso in
01 | 06 | 05 |Attivita contrattuale e tutela della propriet intellettuale Ricerca (contratti di ricerca, di sperimentazione clinica, ecc.) atto) per documentazione preliminare e X X
ronaratoria
ILLIMITATO; 10 anni (salvo contenzioso in
01 | 06 | 05 |Attivita contrattuale e tutela della proprieta Brevetti inerente il rilascio, la gestione, la titolarit, il deposito, la durata, gli atti di disposizione, ecc.) atto) per documentazione preliminare e X X
nrenarataria
Documentazione relativa alla sicurezza dei luoghi di lavoro e degli impianti a essi afferenti (adempimenti, sicurezza apparecchiature elettriche, procedure 1°soccorso, |20 ANNI (dalla cessazione
01 | 06 | 06 |Sicurezza degli ambienti di lavoro gestione e valutazione del rischio, normativa antincendio impianti anti intrusione, nomina addetti prevenzione e protezione dell'attivita o modifica aua titolarita il X X X
BSDD_formarione e cirurazza & cnadre i ocarcizin & modifira dei lncal
Document previst dalla normativa in materia di sicurezza sul lavoro e prevenzione (ad es. 1 vari piani per 1a sicurezza dei luoghi di avoro, Ta nomina de responsabil per| 20 ANNI. (dalla cessazione. " Galatis o
0L | 06 | 06 |Sicurezza degli ambienti di lavoro Ia sicurezza, etc), compresa la modifica alla titolarita di esercizio e X X X
ifica del nercnnale dinendente Ineali)
01 06 06_|Sicurezza deali amhienti di lavora Sarvealianza sanitaria e sicurezza amhiente di lavorn: rannarti e verhali di sonralliioan 111 TMITATO X X
01 | 06 | 06 [Sicurezza deali ambienti di lavaro Visite mediche del nersonale e aftestazioni di idoneita TLLIMITATO X X
01 | 06 | 07 |Gestione del rifiut Documenti che si fiferiscono alla gestione e smaltimento dei rifiuti dellente, anche quelli speciali, tossici, nocivi € biologici. Rientra in questa classe anche la nomina degif v+ X M

addtti




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
JTT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASS SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE \
[0} NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN.
01 | 07 | 00|Sistemi informativi e comunicazione
01 | 07 | ot |sistema docamentale Docmentazone relatia aa Gestone Gel sevio STCVLCo @ srument i corredo Cortpresi: manuale i Gestione document, gestone del prtocol, Gestone el yrraro X M
2 ANNI per Albo online; per altre tipologie
01 | 07 | 01 |Sistema documentale Albo online e pubblicazioni su siti web aziendali relativamente alle leggi in materia di accesso e trasparenza nella pubblica amministrazione di documentazione si deve N X X
fare riferimento alle leggi in materia e alle|
0L | 07 | 01 [Sisemn Domande archivia TANNO X X
€ T GOMaNGa I aCCesso roguce]
diniego, e conseguente ricorso, la
documentazione  deve essere]
trasferita nelleventuale fascicolo di
contenzioso e conservata per i
tempo delo stesso. Per la gestione]
delle domande di accesso agli atti si
1 anno per fini amministrativi possono prevedere due modell:
01 | 07 | 01 |Sistema documentale Richieste di accesso ai documenti e conseguenti provvedimenti ILLIMITATO (e motivi di studio o centralizzato e decentralzzato. X X
archivistica) Centralizzato: tutta I
documentazione & gestita in un
unico fascicolo da un ufficio
preposto. Decentralizzato:  ogni
domanda & gestita allinterno del
fascicolo del procedimento ~ dal
relativo responsabile, si conserva
snortelli informativi e Rnlaﬂnm con il nubhlicn: aestione reclami e nuihhliche relazioni 10 ANNT
ico._snortelli informativi e Ce media. rasseana stamna. conferenze stamna 1 ANNO
snortelli informativi e Puihhlicazioni :7\9nﬂ=|\ Piann di A"nmnmraﬂnnn carta ai servizi T TMITATO
snortelli informativi e Documenti relativi alla (eventi. natrocini. i_ecc) NNT
03 [Tutela della elenchi incaricati privacv. nomina incaricati 10 ANNT
Se 1T consenso (€ Tnformativa) &
Medesimo tempo di conservazione della|collegato a pit: documentazione
01 | 07 | 03 |Tutela dela riservatezza Informativa dell/Azienda e consenso al trattamento dati relativa deve essere conservato finol X X X
alla reso scarto di tutti i
it > e steovicen
01 | 07 | 03 |Tuteln delia riservaterza Doctimentazione relativa ai Reclami ner Iz hitela della Privacy_Comnresa sia |a domanda (reclame resentato) sia [a risnsta fornita 0 ANNT X X
01 | 07 | 04 |Biblioteche e centri di documentazione m’:‘f’:f"i[‘fm'f‘iﬁﬁf‘"ﬁ:""fg j‘pf’ﬂ‘fﬁﬁl acquist, catalogazione, richieste di consultazione e 5 ANNI X X
SengE T
relativa alle fasi di progettazione e
di gestione delle banche dati come
01 | 07 | 05 |sistema informatico, reti e sicurezza Documentazione relativa alla gestione delle banche dati (es. sistema di gestione del personale, sistema finanziario-contabile, ecc.) ILLIMITATO sistema in quanto tale; da_non X X
confondere con i dati immessi che
possono essere
Assoggettati a tempi diversi di
01 | 07 | 05 |sistem mformatico, et @ scurezza E?:umti:h;foqfnfliavi al reslizazione ¢ gestone delle el Interne ed eserne (comprese e cabaure, gl mpiant i et €., MONChE 13 oo manutenzone € il 1y X M
OL | 07 | 05 |Sistema informafico, refi e sicurezza relativa alla sicurezza informatica TLLIMITATO X X
01 | 07 | 05 |Sistema informatico.reti e sicurezza Do imentocisoe vt 2l aeoee deleAt A e richieste di ahiliazione e infervento 5 ANNT X X
01 | 07 | 05 |sistemo informatico, ret e sicurezza Documentazone reatva alla realizazione ¢ gesione de Seterma Informatico (e sistemi, e 10 ANNT M M
OL | 07 | 05 |Sistema informafico, refi e sicurezza D inereote [ Seter] dadaf ale a5 CLP] Call Conter Raionals anche per a Thera orofessions 10 ANNT X X
01 | 07 | 06 [Sranigiche e rengrting tatistiche e renqrt istf Zionali (e< s informativi ministeriall regionall ISTAT ecc) a fronte di ichiedte di enti eqfern] 1LLIMITATO X X




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
T RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA SERIE SERIA ANNUALE
(| \r
TOLLASS [0} SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN. ...)
02| 00/ 00 AREA SANITARIA SOCIO SANITARIA E
SOCIO - SANITARIA TERRITORIALE
02 | 01 | 00 |Oraanizzazione territoriale _
02 | o1 | oy |Gestionee o e Atti di indirizzo, e attivita e distrettuali Progetti (atti di approvazione) Rapporti con organi interni ed esterni ILLIMITATO X X X
02 | o1 | oy |Gestionee o Nzzazk § el lonitoraggio attivita dipartimentali e distrettuali 5 ANNI X X
02 | 01 | 02 |Pronetti interventi o iniiafive varie dinarfimentali e distreffuali_| Documentazione istifforia relafiva a nroaefti ‘ 10 ANNT X X
02 | o1 | o [Coordnamento e gestone personale  infermierisicd|Document nerent atiita del personale (tricf S assegrazon, segnalzion, compi sssegnat, Gbieiv, ecc). Ls documentazone relativa al 3pport i RVOro gy M X




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
d RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASS SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE i
[0} NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN. ...)
02| 0200 Prevenzione e sicurezza negli ambienti
di lavoro
02 | 02 | 01 |Aspetti general, organizzativi  gestionall Documenti strateglcl di delle " attivita (Piani, programmi, Calendari, registri, altri documenti strategici € Gl varo x X X
02 01 | Asnetti aenerali & aedtionali n ot interna ed ecterna affivity & ictirez7a neali amhienti di lavora 5 ANNT X X
02 01 |Asnetti aener: e aestionali ! i inerente attivita formativa da narte dei snaaetti accre ti da Reaione Piemonte 10 ANNT X X
02 02_[Medicina del lavora e malattie Certificati idoneita lavorativa <nnr\flra alle mansioni rilasciati dalln SPRESAL 10 ANNT X X
02 02| Medicina del Iavora e malattie profession; icorsn avversa aiudizi idon oneit3 snecifica alla mansione rilasciati dal Medico Comnetente con relafiva Sl lvoratore TLLIMITATO X X
02 02_[Medicina del lavora e malattie Certificatn di idoneita lavorativa m minori (DI n< 14(/‘2‘2\ 10 ANNT X X
02 02| Medicina del Iavora e malattie nrofessionali Accertamenti sanitari e strumentali di i 3 al lavora effettuati da medici comnetenti delle ditte 0 ANNT X X
02 02_[Medicina del lavora e malattie TInchieste aiille malattie [richieste_relazinne. rannartn a nrociira_ecc. T TMITATO X X
10 anni dalla cessazione del rapporto di
lavoro. Salvo nei ca esposizione ad|
agents bilogcs 10 ami dalla cessazone,
N et N . N 5 " . N D.Lgs. 81/2008 art. 243 - art. 280 -
02 | 02 | 02 |medicina del tavoro e malattie professionali Cartella sanitaria e di rischio del lavoratore (accertamenti sanitari, referti, giudizio di idoneita al lavoro o cambio mansioni lavorative, accertamenti specialstici ulterior, ma fino a 40 anni dalla cessazione per| o, 92 "0t % < S SV M M
ecc) inecion latent,recrudescent; eces ‘
Luglio 2007, n.155: art. 3
- esposizione a radiazioni ionizzanti: 30 anni
dalls cesseione; -esposizne 24 agent
0 anni dalla cessazione.
02| 02 | 02 |Medicina del lavora e malattie nrofessionali Certificato medico di malattia nrofessionale (Mo & S TNATLY TLLIMITATO X X
02 02 02_[Medicina del lavora e malattie Denuince / malattia da narte del medicn (Mad_Q2 his TNATI ) T TMITATO X X
02 | 02 | 02 |Medicina del lavoro e malatte professional Registro mesotelioma ILLIMITATO se in fascicolo personale; 30 X X
02 | 02 | 03 |1giene e scurezza sul lavoro Attivita di wgﬂ?::i sanitaria sull afﬂ\saz\une delle norme in materia di sicurezza ed igiene del lavoro negli ambienti di lavoro (segnalazioni, denunce, verbali dil ;o X (per‘ mpresa & Mumero X
Tnsediamenti produttivi di tipo X (per impresa & numero
02 | 02 | 03 |Igiene e sicurezza sul lavoro Certificazioni / parer igienico-sanitari su progetti nuovi insediamenti produttivi di carattere industriale e artigianale (es. SCIA ambienti di lavoro) 30 ANNI industriale / artigianale: 30 anni P ’ de:n fcative) X
Aalla cartificasinne 1 SCTA
Altri insediamenti AT tipo|
‘commerciale: 5 anni dalla X (per impresa e numero
02 | 02 | 03 |igiene e sicurezza sul lavoro Certificazioni / pareri igienico-sanitari su progetti di altri insediamenti produttivi di carattere non industriale (es. SCIA ambienti di lavoro) 5 ANNI certificazione/SCIA (es. P ’ de:u eativo) X
parrucchiere, estetista, tatuatori,
02| 02 | 03 [Toiene e sicurezza sil lavora Trattamenta ifutl sneciali non nericolos / nareri (art_ 208 Dias 157/2006) e altra TLMITATO X (ner discarica) X
02 | 02 | 03 |igiene e sicurezza sul lavoro Campionamenti ambientali per la determinazione quali-quantitativa fattori di rischio (rumore, microclima, polveri, agenti chimici, vibrazioni) fﬂ':.‘;,‘jﬁ:e’ba“' X ‘Pe’i’:’:‘,ﬁfﬁiﬂe\x‘"‘em X
02 02 03 _|Taiene e sicurezza sul lavoro lavoro in locali interrati deroaa art. 65 DLas 81/08 2 ANNT dalla data di cessazione di attivita X (per impresa) X
Inchiesta nfortuni (comprandente: denunce, relazione i soprailuogo, esecuzione af Fiev, verbale raccolla G sormari fomadan Lestional, VeEae racota G X (per mpresa & numero
02 | 02 | 03 |igiene e sicurezza sul lavoro dichiarazioni spontanee, certificato memco di infortunio lavorativo, invito a presentarsi, richiesta d di scheda “Inchiesta| ILLIMITATO per Imp X
infrtyni® uerhale di arcerta, ilecitn povey identificativo)
02| 02 | 03 [Toiene e sicurerza sil lavora Refert infortunt che nom ecitane in indasine 0 ANNT X X
02 | 02 | 03 |igiene e sicurezza sul lavoro Registro infortuni :' :"f\”f‘jfjﬂ‘r‘:‘:‘ 'eg‘:til",‘:"‘f o € MNlpM. 12/9/58, art.2 X X
02 | 02 | 03 |igiene e sicurezza sul lavoro Rapporto relativo allnfortunio sul lavoro alla Procura della Repubblica con allegato linchiesta ILLIMITATO X (per impresa ¢ numero X
02 | 02 | 03 |igiene e sicurezza sul lavoro Fascicolo prevenzione infortuni ILLIMITATO X ("e’i’:':‘,""';iﬂew’::’"‘em X
02 02 03 _|Taiene e sicurezza sul lavoro dei casi esnosti. certificato esnosizione. certificato SPRESAL per accesso henefici INATL- INPS) ILLIMITATO X X
02 | 02 | 03 |1giene e sicurezza sul lavoro Bonifca”amianto. (notfca amianio In Srestine o lsogh piane. G avord per 1 bonfcs, veroels di controlo g sl con presena amianto eja e FBIGE 3 LLLIMITATO M X
verhale. relazione annuale honifica / amiantn delle ditte_ecc \
02| 02 | 03 [Toiene e sicureza sil Iavora Reaistro esnosti ed ex esnasti amianto T TMITATO X X
02 02 03 _|Taiene e sicurezza sul lavoro Reaistro deali esnosti ad agenti e reaistro deali esnosti ad agenti bioloaici ILLIMITATO X X
02 | 02 | 03 [Taiene e sicurezza sil lavora Reaqistro informatico "Praaetto rilevazione amianta” / natifiche censimenta amianta 1L TMITATO X (notifiche) X (notifiche)
02 | 02 | 03 |igiene e sicurezza sul lavoro Patentino per bonificatore amianto ILLIMITATO X (per num. X
02 | 02 | 03 |Ioiene e sicurezza sul lavoro @ ver detrazion fiscal 10 ANNT X X
02 | 02 | 03 [Taiene e sicurezza sul lavora & ioni aziende classe di rischio nrimo soccorsa (dm 3RR00RY 10 ANNT X X
02 | 02 | 03 |1aiene e sicurezza sul lavoro o nomina RLS e RSPP 5 ANNT X X
02 | 02 | 03 |giene e sicurezza sul lavoro Rilascio patentini di abilitazione utilizzo gas tossici (compresi verbali esami) e relative revisioni 5 ANNI RD n. 147/1927 X (per gestione sessione di X (per nominativo) X (per nominativo) X (per gestione sesione di
02| 02 | 03 [Toiene e sicurerza sil lavora & ioni relative alla nofifica preliminare cantieri 5 ANNT
02 | 02 | 03 |igiene e sicurezza sul lavoro Verbali di ispezione e controli cantieri 5 ANNE; 10 anni nel caso di contenloso X (per carattere) X
ILLIMITATO  verbali; 10 anni dalla X (per num. matricola
02 | 02 | 04 sicurezza impiantistica Documentazione relativa alle attivita di vigilanza sula sicurezza dei luoghi di lavoro delle macchine/impianti/attrezzature di lavoro demolizione  degli impianti e/o  delle per tipologia di X
atten i annaracehin)
02 | 02 | 04 |Sicurezza impiantistica Documentazione inerente presunte non conformita macchine/ attrezzature marcatura CE ILLIMITATO X (per num. X




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
JTT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASY SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE i
(0] NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
cL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN.
02 | 03 | 00 |Prevenzione medico sanitaria
02 | 03 | 01 |Aspeti general, organizzatv e gestional Documenti_strategici di delleattvita (Piani, programmi, calendari, regist, altri documenti strategici e i e M M M
02 03 01 |Acnetti nenerali o aedtionali [p istruttoria e interna ed esterna attivita di medico-canitaria 5 ANNT X X
02|03 | 02 [Fducazione sanitaria Procetti di della salute TLLIMITATO X X
02 03 02_|Fdiicazione sanitaria [p istruttoria e relativa a nronetti ed interventi di ediicazione alla salite. 10 ANNT X X
02|03 | 02 [Fducazione sanitaria Materiale informativo (compresi i i) ner fone ed educazione alla salute X X
02 | 03 | 03 |Epidemiologia e profilassi malattie infettive e Documenti su attivita di (denunce/ con enti, verbale di controllo, scheda intervento, ecc.) Lt'ﬂrﬁi:::‘:ﬁ:‘:'ﬁ"' denunce e X X
DM 15/12/90 (Sistema iformativo
) ) - L ’ ’ delle malattie infettive e diffusive)
02| 03|03 x X
Epidemiologia e profilassi malattie infettive e parassitarie Notifiche e denunce malattie infettive (scheda notifica) 10 ANNI Do 2979156 (Moclfiche reatve ol
rar
DM 15/12/90 (Sistema iformativo
delle malattie infettive e diffusive)
02| 03|03 X X
Epidemiologia e profilassi malattie infettive  parassitarie Registro informativo malattie infettive ILLIMITATO DM 2977198 (Mocifche relative s
oy
e, — v —San@ - e
19/12/1986. In considerazione del
termine di prescrizione del diritto al
02 | 03 | 03 |Epidemioiogia  profiassi malattie infettive ¢ parassiarie Indagine / Inchiesta / Sorveglianza epidemilogica i malattia infetiva (siti campionamento, relazione sanitaria, dati su epidemia, elenco contat, profilassi Pescrit,| 11 s\ i uitima registrazione risarcimento del danno subito da un| X (con suddivisione per M
comunicazione a enti locali /o H, ecc.) paziente che & di dieci anni, siffatta|  tipo di malattia)
documentazione verra conservata
sino al compimento
y - - — - - - A — - - - X (con suddivisione per
02 | 03 | 03 |Epidemiclogia e profilassi malattie infettive e parassitarie Indagine / Inchiesta / Sorveglianza epidemiologica di malattia infettiva (referto visite, esami laboratorio e strumentali, ecc.) 10 ANNI da ultima registrazione on suddvisione X
TLLIMITATO | Registri € le schede
02 | 03 | 03 |Epidemiologia e profilassi malattie infettive e parassitarie Attuazione campagne vaccinali inviti e ecc.) vaccinali; 2 anni altra documentazione| X X
coraneats i il i Launen)
02 03 03 e nrofilassi malattie infettive & Srheda anamnesi nre vacrinale. T TMITATO X X
Grc. Min. Sanits n. 61 del
02 | 03 | 03 |Epidemiologia e profilassi malattie infettive e parassitarie Consenso informato alla vaccinazione ILLIMITATO o . x X
02 | 03 | 03 [Foi in o nrofilass malattie infetfive & i Reaisro vace TLTMITATO X X
02 || 03| 03 |Epidemologia e pofiass malatte nfettve e parasstarie Scheds vaccile ndvidle Cartacea o fomatizata on | Gatl Vacdiadiont eseguie (daa, norme commeriae, 100, contolodi tato, ata d cadenza del ooty yrraro p x
02 | 03 | 03 |Epidemiologia e profilassi malattie infettive e I i i i (previste dal Piano aziendale vaccinale) ILLIMITATO il Registro; 2 anni altra X X
02 | 03 | 03 |Epidemiologia e profilassi malattie infettive e parassitarie Scheda informativa sui danneggiati da vaccinazioni ILLIMITATO ‘C["’O:,lfi'j “{i,M'”'“em della Sanita X X
[ B & nrofisst malattie infettive o ronvioni awwerse  vaccini T MITATO X X
Nota RL prot. H1.2001.0033136 del
16.05.2001 Direzione generale degli
02 | 03 | 03 |Epidemiologia e profilassi malattie infettive e parassitarie Richiesta forniture vaccini (ordinativo) 2 ANNI X X
archivi. Prontuari di scarto per le|
act
02 | 03 | 03 |Epidemiologia e profilassi malattie infettive e frigoriferi per vaccini 1 ANNO :‘:‘:ﬁ:np‘mt' H1.2001.0033136 del X X
02 03 03 e nrofilassi malattie infettive & catena freddo ner vaccini 10 ANNT X X
02 [ 03|03 in o rofilassi malattie infettive & in amhiente protetto (richiete. 10 ANNT X X
02 03 03 e nrofilassi malattie infettive & Piann di assistenza ner HIV/ATNS extra-H 5 ANNT dall'ultima X X
02 [ 03|03 in o rofilassi malattie infettive & ‘Anamnesi snecifica ner malattie a ione sessiale 10 ANNT X X
02 | 03 | 03 |Epidemioiogia  profiossi malatie infettive ¢ parassitaric Fascicolo ambultorsle e malate a rasmissione sssuale (NTS / V) (Scheds accoglenza / formatv, aro o, Feer e Gsami RBOrator & SUUMEItalh 10 o\ gl chiusur del fscelo M M
02 | 03 e orofilassi malattie infettive e Sched: infezione da HIV. 10 ANNT da ultima
02 03 Fnidemioloaia e nrofilassi malattie infettive e narassitari Scheda natifica MTS 10 ANNT
02 | 03 e orofilassi malattie infettive e Bollettini malattie infettive (report di enidemia) 5 ANNI dalla cessazione dellallerta
02 03 )4_|Prevenzinne malattie cronico - deaenerative Gestione screer (camnaane_esito screenina. referti._ecc.) 10 ANNT
02 | 03 )4 0- Gestione screenina (inviti e solleciti) 3 ANNT
02 | 03 | 04 [prevenvione malattie cronico - deaenerative Indagine / Inchiesta / Sorvealianza enidemiolodica 10 ANNT da wifima X X
02 | 03 | 04 malattie cronico - Reaistri anatomia patoloaica 5 ANNT X X
02 | 03 | 04 [prevenvione malattie cronico - deaenerative Reaistro mortalita e schede morte ISTAT 1L TMITATO X X
02 [ 03 | 04 malattie cronico - Reaistro tumori ILLIMITATO X X
Tn Guanto ASL gestisce soio fa fase|
del procedimento relativo al parere]
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Documenti relativi a pareri su progetti di edilizia privata e pubblica (compreso rilascio pareri) 10 ANN e non alla gestione - dellinterol X (con suddivisione per X
procedimento di pratica ediliia in comune)
capo ad alti enti (comune,
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Tombe di privati (richiesta, pareri igienico-sanitari) 10 ANNI X (con Sf“lf‘:::‘(’“e per X
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Urbanistica (valutazione igienico sanitaria, richiesta e pareri da enti) 10 ANNI X (con i‘:“r’:“‘r"‘:“’“e per X
A " - - - - ) - - _[TLLIMITATO (fino a cessazione di attivita o
. Pareri, Autorizzazioni e relativi controlli su realizzazione ed esercizio strutture sanitarie, socio-sanitarie pubbliche e private (es. Centri Procreazione Medicalmente Assistita -| -1 d oS o
02| 03|05 . : g - X
Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica P, Struttura df eovero » urs, Resdenaiolts pichiatitay modiiche oty di esercizo X (per struttura)
ILLIMITATO (fino a cessazione di attivita
02 | 03 | 05 |Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Pareri per esercizio di attivita commerciai artigiane, alberghi e strutture extra alberghiere, sportive (piscine) e ludico-ricreative modifiche di titolarita di esercizio | X (per impresa) X
02 | 03 | 05 [laiene urhana_amhientale & sanits pubhlica Certficati i idoneita dei car funebri e ambilanze. 10 ANNT X (ner imnresa) X
X (con suddivisione per
) " ) . s g 10 ANNI se civli abitazioni
02| 03| o5 4 X
Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Pareri di insalubrita / inabitabilita edifici ad uso pubblico e/o privato TLLIMITATO se ncedlament proditth comune, ichiedente ed
X (con suddivisione per
) - - e ) 10 ANNI se civli abitazioni
02| 03|05 4 X
Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Certificati di idoneita igienico-sanitaria i edifici ad uso pubblico e privato JLLIMITATO se insaciamenti produttv comune, ichiedente ed
02 | 03 | 05 |1giene urbana, amblentale e santa pubblica Accertamento delle ondiznt genico-sanfarie @ G scurezza edific/Suture 3d so pUBbICo e privats, comprese e tuture scolsstice e penitenzarie (verbal Gy yrraroy X (per mpresa/ente) M
§ " y Documentazione sulle radiazioni ionizzanti - R (per usi industriale, i ricerca, sanitario). Comunicazione preventiva ex art. 22 e 24 D.Lgs 230/95, nulla osta di cat. B ex art.| I-LIMITATO se in fascicolo personale / ditta X (per impresa e numero
02 | 03 | 05 |Igiene urbana, ambientale e sanita pubbiica zione e 2 sanitario). Cor ’ ° ! o impresa; altrimenti 30 anni da cessazione ‘ X
29, procedimenti ex art. 30, revoca autorizzazione ex art. 146, vigilanza radiazioni ionizzanti, ecc. Compresa la documentazione relativa ai dosimetri personali. or identificativo)
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanit pubblica Documenti in tema ambientale, tossicologia, radioprotezione (denunce, esposti, accertamenti, verbali sopralluogo e sanzionatorio) ILLIMITATO X X (se relativo allimpresa)| X (se relativo allimpresa) X
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanit pubblica Documentazione inerente ritrovamento, messa in sicurezza e smaltimento materiale radioattivo 10 ANNI dalla data i chiusura del X X
02 | 03 | 05 |loiene urbana. ambientale & san ‘Analisi rischio sif ILLIMITATO X (ner X
02 03 05 [Tniene urhana. amhientale e sani \Valutazione Tmnattn Amhientale (VIA) e Valutazione Amhientale Strateaica (VASY 111 IMITATO X (ner i X
02 |03 | 05 [Iaiene urbana. ambientale e sanit pubblica Parere ner interventi di honifica e rioristing ambientale 10 ANNT dallavvenuta bonifica D.las 152/2006 e smii X (ner X
ILLIMITATO se in fascicolo personale /ditta
02 | 03 | 05 |Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Documenti sule radiazioni non ionizzanti (NIR) (elettrosmog). Denunce, esposti, segnalazioni, vigilanza di emission elettromagnetiche non fonizzanti (NIR) X (per impresa) X

o impresa; altrimenti 30 anni da cessazione|
ity




FASCICOLO
NOMINATIVO
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d RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
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02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Autorizzazione e installazione Risonanze Magnetiche (RM) 2ANNI dalla data di comunicazione X (per impresa) X
ILLIMITATO se in fascicolo personale /ditta
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Movimentazione sorgenti radiogene, trasporto e commercio sostanze radioattive o impresajaltrimenti 30 anni da cessazione X (per impresa) X
avtiirs
D.Lgs 22/97 art.12 e sm.i. (art. 190]
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Registro carico - scarico rifiut speciali, integrati con i formulari relativi al trasporto dei ifiuti 5 ANNI dalla data dellultima registrazione  [del ~ D.Lgs ~ 152/2006  come X X
mevificatn dalla lanna 1989013
02 | 03 | 05 [Taiene urhana. amhientale e sanita ubblica Tsnezioni / contrall acaue di TLLIMITATO X X
02 03 05 [Tniene urhana_amhientale e sanith nihhlica Tsnezinni / controlli nas tossici e relativi nareri T IMITATO X (ner imnresa) X
02 | 03 | 05 [Taiene urhana. amhientale e sanits pubblica ioni / contralli ftofarmaci TLLIMITATO X(ner imnresa) X
2 ANNI dalla data di cessazione di attvita o
) I Produzione efo commercializzazione di prodotti cosmetici (notifica immissione in commercio o importazione, comunicazione cessazione ditte, elenco cosmetici ‘
02 | 03 | 05 |Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica e . " di  modifica titolarita  di  esercizio| X (per impresa) X
commercializzati e importati) .
02 03 05 [Tniene urhana_amhientale e sanith nihhlica Tsnezioni/controlli s nrodatti cosmetici (verhale di controlln._nrescrizioni_comiinicazione a NAS e Polizia Gindiziaria_ece) T IMITATO X (ner imnresa) X
ILLIMITATO Se In fascicolo personale /ditta
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Valutazion i effetti sulla salute di esposizione a fattori di rischio ambientale o impresa; altrimenti 30 anni da cessazione X (per impresa) X
avtiirs
02 | 03 | 05 [Taiene urhana. amhientale e sanith pubblica i niscine (narere iienico-sanitario ner anerhura niscine verhale Drelevamento camnioni_ analisi ed eventuali nrescri 10 ANNT X (ner imnresa) X
02 | 03 | 05 |Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Verbale di controllo / sopralluogo per idoneita alloggiativa ed eventuali prescrizioni ILLIMITATO X (per comune e X
02 | 03 | 05 |Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Segnalazione alfautorits gludiziaria del rischi conness per glfimpianti termicl ILLIMITATO X X
02 | 03 | 05 [toiene ihana amhientale & sanith nibhlica csicavinne CQ) diannnsficati i narte det Dinartimenti emeraena H T MTATO X X
02 | 03 | 05 [taiene urhana_amhientale e sanita nubblica Parere iaienico-sanitarin ner rilascio autorizzazioni (istanze. relazioni tecniche. planimetrie. aft istrttori conie att autors ) 30 ANNT dalln cossavione attivits X (ner X
02 | 03 | 05 |Igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Proposta ordinanza al Sindaco per inconvenienti igienico - sanitari (proposta, ordinanza, verifica ottemperanza, ecc.) 10 ANNI X (per comune e X
02 03 05_|[Tniene 1irhana_amhientale e sanith niihhlica al di feti e narti anatomiche e relativa richiesta 10 ANNT X X
02 | 03 | 05 [laiene urhana_amhientale & sanits nubhlica Conie i Flenchi decechti da enti lncal 10 ANNT X X
02 03 05_|[Tniene 1irhana_amhientale e sanith niihhlica Passanorti marhiari da narte di enti locali e relativa richiesta 10 ANNT X X
02 | 03 | 05 [laiene urhana_amhientale e sanits nubhlica Passanorti mortuari rilasciat @ relativa richiesta 10 ANNT X X
02 03 05_|[Tniene 1irhana_amhientale e sanith niihhlica Pareri e relativa richiesta ner sciinle di formazione _struttiire hiricticn ricreative_cervizi alla nersona 30 ANNT dalla ressazinne attivith X (ner imnresa) X
02 | 03 | 05 |1gien urbana, ambientale ¢ saita pubblca Tspezioni e control su scuole di formazione, strutture turistico ricreative, servizi alla persona (verbale di controlo / sopralluogo ed eventual prescrizion, denunce, espost | jrrar X (er mpresa) M
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Verifica periodica condizioni igienico sanitarie casa di reclusione ILLIMITATO X (per istituto X
2 ANNI dalla data di cessazione di attvit o
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Autorizzazione allesercizio dellattivita sanitaria (Dichiarazione Inizio Attivita DIA/SCIA, comunicazione di inizio attivita per privati, ecc.) i modifica titolarita di esercizo X (per struttura) X
. mnlificn locali
02 | 03 | 05 |igiene urbana, ambientale e sanita pubblica Edilizia cimiteriale (aree di rispetto cimiteriale, pareri, osservazioni, regolamenti, ecc.) ILLIMITATO X (con suddvvisione per X
02 | 03 | 05 [laiene urhana_amhientale & sanith pubhlica Pareri sanitari ilasciati aali Fnfi comnetenti in materia di scarichi_rifutl_nozzi ecc 0 ANNT X (ner imnresa) X
02 | 03 | 06 |Tutela salute attivita sportiva Fascicolo accreditamento Centri Medicina dello Sport (domanda verbale delibera ILLIMITATO X ("e’j‘i’:"&’\“w'm X
02 03 06_|Tutela salite attivith snortiva Documenti relativi alla verifica attivith snortive (verhale di accertamentn_nreccrizioni_ecc ) T TMITATO X (ner struthira) X
DM. Sanita 18 febbraio 1982
02 | 03 | 06 |Tutela salute attivita sportiva Certificato medico di idoneita e inidoneita sportiva agonistica e non 5 ANNIT ("Norme per la tutela sanitaria X X
dall'attivith enartiva anonictica™
02| 03 | 06 |Tuteln salute attivith snortiva Doctimentazione relativa alle orafiche di ricorsa alla C Reqionale d’Annella contro i aitdiia di non idoneita snorfiva T IMTATO X X
02 |03 | 07 [Taiene deali alimenti di prodotti fitosanitari 5 ANNI dalla cessazione ativith X (per impresa) X
02|03 | 07 [aiene deali alimenti Contrallo e viailanza sul denosito/vendita ed utilizzo di prodotti fitosani 1L TMITATO X (ner imnresa) X
] ) ] Autorizazioni sanitarie per locali per produzione, vendita e di alimenti e bevande (es. copia Segnalazione Certificata di| 2 ANNL dalla data di cessazione di attivita o
02 | 03 | 07 |igiene degl alimenti torizzazion di modiica titolarita di esercido X (per impresa) X
Inizio Attivit3 - S.C.LA.) inaracei 0 movifica lncali
02 | 03 | 07 [Taiene deali alimenti Pareri preventivi e tecnici oer la attivazione o modifica di imprese almentari 30 ANNI dalla cessazione attivits X oer impresa) X
02 | 03 | 07 |1giene degli alimenti Certificazioni sanitarie per ed di prodotti alimentari 10 ANNT X (per ont X
02 | 03 | 07 [faiena dealialiment Consulenza e controllo micoloaico S ANNT X X (ner imnresa) X X
02 |03 | 07 |Taiene deali alimenti Controlo e vigilanza sulla oroduzione. deosito. trasnorto, e vendita di prodott alimentari ILLIMITATO X (oer impresa) X
ILLIMITATO § verbali di controllo;
02 | 03 | 07 [igiene degl alimenti Campionatura alimenti e prodotti fitosanitari (verbale prelevamento campioni). Comprese richieste e certificato analisi. Verbali di controllo. provtiasy X (per impresa) X
02 | 03 | 07 |1giene degii alimenti Controllo sulle acque potabili destinate al consumo umano ILLIMITATO i verbali di controllo; X X
10 anni altra. (es_esiti)
02|03 | 07 [Taiene deal alimenti Rilascio certificati di idoneit al constimo timana di acaia 5 ANNT X X
02 | 03 | 07 |1giene degi alimenti Procedimenti i sequetyo a st d iscontr i on COnformI ake normative sughaiment, sl Vendita/deposo prodots fRosatar, slle acque pOabil st 1l 7y X (per Tpress) M
02 | 03 | 07 [Taiene deali alimenti Inferventi di oolizia (es. vincoll. seauestri) nelfambito dellattivita di controllo e viailanza del prodotti alimentari e prodotti fitosanitari TLIMITATO X oer impresa) X
10 ANNE; ILLIMITATO gif attestati;
1 anno attivita informativa (compresi i
02 | 03 | 07 [igiene degl alimenti Programmi i informazione-formazione abbinata alligiene degli alimenti questionari) con conservazione ILLIMITATA x X
di un esemplare depliant /manifesto /
bochie
02|03 | 07 |Taiene deali alimenti Reqistro informativo tossinfeziont e malattie Alimentare Il IMITATO X X
02 |03 | 07 [Taiene deali alimenti Tspezioni e contrall acaue minerali e termali ILLIMITATO X (oer impresa) X
02 | 03 | 08 [Taiene della n dello stato nutri dei consuimi e delle aifu ner arnni di fes_Reaistra <ciioley 10 ANNT X X
02 | 03 |08 [Taiene della nutrizione verifica e controllo delle tabelle dietetiche della collettiva (es. Menis S meni. ecc.) 10 ANNT X X
10 ANN; 1 anno attvits informativa
02 | 03 | o8 (compresi i questionari) con conservazione X «
Igiene della nutrizione Interventi di per diffusione di sl alimentari corrett SLTITATA i un s deiant ]
manitactn 1 benchuea
02 | 03 | 08 [Taiene della nutrizione ] adlun corretto sile alimentare per arunoi di 10 ANNT X X
02 | 03 | 08 [laiene delia nutrizione Constilenze ner il nersanale dele ristorazion in tema nurizi 10 ANNT X X
02 | 03 | 09 |Laboratoriodi prevenzions Reterts anls campion il (Rapport i rova). Cmprese e eventual regstrazon (verbae preevo, verbal di anal, fol i lavord, Stampate trument, Tsuat 1yt M M
02 | 03 | 09 |Laboratorio i prevenzions Refert analisi campini &0 esa i aboratori. Conprese e felate regisrazon (icesta danal, oglo i fvoro Tt anals, schede pazent per 1o gzt el vy X M

tidei contzoll di gualt
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02 | 04 | 00 |Prevenzione veterinaria
02 | 04 | 01 |aspetti generall organizzativi e gestional Document_strategic di delle attivts (Piani, programmi, calendari, registr, alti_document strategici e dil 1o X X M
02 01 [Acnetti aeneral e aestional n istruttoria o interna ed esterna attivith di veterinaria 5 ANNT X X
] 02 [Sanit animale ilascio nareri e nulla osta ner attivita / stmtture oacetto di contrallo e viailanza. Pareri ner rilascio nermessi di costrire i orod 10 ANNT X X
02 02 _|Sanita animale Rilascin attestazioni e certificazioni sanitarie nreviste da normative nazionali o reaionali 10 ANNT X X
02 02 [Sanith animale Inferventi di profilassi delle malattie infettive deali animali 10 ANNT X X
02 02 |Sanita animale Dentince. malamp infettive e diffusive deali anlm:ll /mnnm‘\ 10 ANNT: 11| TMITATO i reaistri X X
] 02 [Sanit animale icie a /o Reaionali su animali 10 ANNT X X
02 02 |Sanita animale (‘nnfrnlll camran mlr:h a verificare I'eventiiale nresenza delle mﬂ\:l’l‘lﬁ deali animali (controlli diaanntici e di indaaini sierolnaiche) 10 ANNT X (stalla) X
02 02 [Sanith animale i icienici connessi alla presenza di cani. aatt.niccioni. ecc 10 ANNT X X
7] 02 [Sanit animale Tsnesioni/contrali all ti o animali allevati I (IMITATA X X
@ 02 [Sanit animale Verhali di nresso le strtture oaaetto di viailanza ILLIMITATO X X
02 | 04 | 02 [Sanits animale Indagini epidemiologiche a seguito di malattie infettive o casi sospetti ILLIMITATO; 10 anm per _pratiche X X
02 | 04| 02 animale Interventi di polizia amministrativo/giudiziaria (es. vincoli, sequestri, dissequestri, prescrizioni) nell‘ambito dellattivita di vigilanza ILLIMITATO per verbali; 10 anni  altra X X
02 04 03 |Anaarafe 7oatecnica e Animale Rilascin certificazioni sanitarie / nassanorti ner la 10 ANNT X X
Unico_riferimento _normativo _in
02 | 04 | 03 |Anagrafe zootecnica e movimentazione animale Dichiarazione di provenienza e destinazione degli animali 3 ANNI vigore D.Lgs 200/2010 relativo ai X X
10 ANNI (salvo verbali di sequestro che|
02 | 04 | 03 |Anagrafe zootecnica e movimentazione animale Controlli sanitari sugli animali introdotti da paesi comunitari ed extracomunitari ricadono nella voce precedente "Interventi x X
nlsia a1 miisiaria™
02 | 04 | 03 |Anagrafe zootecnica e movimentazione animale Segnalazioni da ufficio veterinario adempimenti comunitari arrivi animali vivi e alimenti/mangimi 3 ANNI n analogia con il termine del mod., X X
02 | 04 | 03 |Anaarfe sootecnicn e animale Gestione annarafe animale vidimazion reaistri_Ranca Dati Reaionale_ecc\ NN X X
2 ANNI dalla data i cessazione di atEviEa
’ ) . di
02 | 04|03 X
Anagrafe zootecnica e movimentazione animale Assegnazione codici di stalla / Schede di stalla odifica tiolrith di esercido (subingress) X
 omcifea oot
02 | 04 | 03 |Anaamfe sootecnica e animale Consistenva di stalla 10 ANNT X X
; : : P T - X (per comunicazioni
02 | 04 | 03 |Anagrafe zootecnica e movimentazione animale Comunicazioni inerenti apiari nuovi apiari, per apiari attivi, per ) 10 ANNI comun X X X (per comunicazioni annuali)
02 | 04 | 03 |Anagrafe zootecnica e movimentazione animale Passaporti capi macellati e deceduti in stalla 5 ANNI f‘;ﬁ?f;f‘ ﬂ‘iff:“::"' 11 del X X
02 )4 _[Taiene alimenti di orinir imal vioni alla nroduzione / vendita di carni e derivati 10 ANNT dalla cessazione attivita X X
@ % [Taiene alimenti di oriaine animal i ner attivita di nrodizione. vendita & di carni e derivati 10 ANNT dalla cessaione attivita X X
02 )4_|Taiene alimenti di orinine animale Tenezinni / vinilanza /. - nrrvﬂmnno Iavnr:nnnp e dnnn:\m di carni e derivati T TMITATO X X
02 )4_|Taiene alimenti di oriaine animale Certificazioni sanitarie snedizioni di carni e derivati 10 ANNT X X
02 )4_|Taiene alimenti di orinine animale Rilascin nareri inienicn-sanitari / idoneita / nulla ncta ner attivita d\ macellazione animali neali stahilimenti e a domicilin. 10 ANNT X X
2 ANNI dalla ata di cessazione di attivita o
02 | 04 | 04 |Igiene alimenti di origine animale Documentazione relativa alle D.LA. (Dichiarazioni Inizio Attivit3) / SCIA i modifica titolarits di  esercizio X X
. mlifica locati
02 )4_|Taiene alimenti di oriaine animale Atti relativi e/o conseauenti aali interventi di nolizia (es. vincoli. seauestri_ecc.) TLLIMITATO X X
02 )4_|Taiene alimenti di orinine animale N inerente |a aectinne deali stati di allerta - Relazione finale T TMITATO X X
02 )4_|Taiene alimenti di oriaine animale i stati di allerta e conseauenti controlli ner il ritiro dei prodotti 10 ANNT X X
02 }4_|Taiene alimenti di orinine animale ner mﬂ:mm mlrmhmlnﬁlrh@ o chimiche ner |a ricerca di residui nericolosi (ormoni_farmaci) 10 ANNT X X
@ % [Toiene alimenti di oriaine animal alla dei nrodatti della nesca. Iatte. uova. miele e loro derivati 10 ANNT dala cessvione aftivita X X
02 % [Taiene alimenti di origine animal Rilascio oareri ner Uattivita di di orodotti della nesca. Iafte. uova. miele.¢ loro deriva 10 ANNT dalla cessazione attivita X X
02 | 04 | 04 |1giene alimenti di origine animale Vigianza, ramie ipezioni e sopralhiogh su sabiiments produsone, iavoravione ¢ aeposto almeni d argine animele (prodots el pesca, it uova, micle @ oo LLLIMITATO . "
02 04 04 [Iniene alimenti di oriaine animale Rilascin certificazioni sanitarie ner le snedizi dei nrod lella nesca. latte. tiova. miele e loro deri 10 ANNT X X
02 | 04|04 [Taiene alimenti di origine animale C ver indagini e chimiche ner I ricerca di residui nericolos (ormoni, farmaci) sul prodotti dela nesca, Iatte. ova. miele e loro derivati 10 ANNT X X
02 | 04 | 04 1giene alimenti di origine animale Indagine per sospetta tossinfezione alimentare a seguito di consumo di alimenti di origine animale J0ANNT X X
02 04 04 [Iaiene alimenti di oriaine animale Analisi trichinella e altre analisi sii cani macellati (esiti neaativi) 1 ANNO X X
] ] o ) Autorizzazioni e pareri igienico sanitari, nulla osta su allevamenti e le strutture zootecniche, automezzi e stabilimenti (es. mangimifici, produzione latte, acquicoltura,| 2 ANNL dalla data di cessazione di attivita of
02 | 04 | 05 |Igiene allevament e produzioni zootecniche A * ; 6 modiic tiokris ol esercido X X
ambuiatori, grossisti medicinali, farmacie) inaracei 0 movifica lncali
i 6
02 | 04 | 05 |1giens aevaments o procozion zoateeniche Vighanza ¢ conseguerts provediment s allevamert e srtire sugih automezzi & sugl Stabilmenti 0ggetto di controlo (es. mangimific, produzione fate, 1| M X
02 | 04 | 05 1giene allevamenti e produzioni altrasporto degli animali 5 ANNI (se dati inseri] nella banca dat X X
02 | 04 | 05 [Toiene all i e oroduzion Aftvith di farmaco-vigilanza veterinaria isezioni) ILLIMITATO X X
2 ANNI dalla data di cessazione di attvita o
02 | 04 | 05 |igiene all t e produzioni alla scorta farmadi veterinari di  modifica titolarita di = esercizio X X
(subingressi) o modifica locali 0 2 anni dalla
02 | 04 | 05 [Toiene all i e oroduzion Rilascio alia animale 10 ANNT X X
02 | 04 | 05 taiene allevamenti e nroduzioni zootecniche Tenesion e conjrell il amalimente de it o cvaine animale I (IMITATO X X
ILLIMITATO in caso di non_conformits
02 | 04 | 05 |igiene allevamenti e produzioni zootecniche Attuazione dei piani nazionali e regionali di campionamento (PNR  PNAA) campionamenti / rapporti i prova; 10 anni x X
i raci i conformit
Taiene i e oroduzion c
Taiene. z\lﬁvamﬁml e nrods Gestione deali stati llerta nel settore della nroduzione zootecnica - Relazione finale T TMITATO
Taiene. e oroduzioni. stati di allerta e controlli per il ritiro dei orod 10 ANNT
Taiene. z\lﬁvamﬁml e nrod Documenti relativi a interventi di formazione deali addetti in tema di henessere animale i e trasnorti) 10 ANNT
Taiene alle ti e nroduzioni Gestione farmaci veterinari (ricette) 5 ANNT
Taiene alle ti e nroduzioni zootecniche: Tsnezioni / controlli sull'iniene delle nrodiizioni animali da 111 IMITATO X X
e tutela animali da affezione. Tspezioni e contrall sul henessere animale (visite ed esami) ILLIMITATO X X
e tutela animali da affezione Pratiche marsicature 10 ANNT X X
e tutela animali da affezione Notifica antirahhica 10 ANNT: Reaistro TLLIMITATO. X X
e tutela animali da affezione i sulliniene delle nrodiizioni animali da affezioni 111 IMITATO X X
e tutela animali da affezione Gestione del_canile sanitario (reaistro carico-scarico. atti i cessione_ecc.) 10 ANNT X X
e tutela animali da affezione Interventi sul territorio (richieste. / colonie feline 10 ANNT X X
e tutela animali da affezione. Rilascio sanitarie 10 ANNT X X
e tutela animali da affezione Tsnezioni & i 111 IMITATO X X
e tutela animali da affezione cani randaai e aatti a colonie. 20 ANNT
e tutela animali da affezione Gestione dell'anaarafe canina - Reaistro 111 IMITATO
e tutela animali da affezione Atti di canie correlata (comoresi tatuaaai) 15 ANNT
e tutela animali da affezione Schede / cartellini cani 15 ANNT
£tutela animali da affezione. Interventi contro il deali animali, Comprese. L 10 ANNT
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02 | 05 | 00|Assistenza sanitaria
02| 05 | 01 nspett general, organizativt e gestonal Document_strategici di delle attits (P, programm, calendar, regist, altri_documenti strategic e dij 1 " " X
02 05 01 _|Asnetti aenerali ji e aestionali r i istrittoria e i interna ed esterna attivita di assistenza sanitaria 5 ANNT X X
- D ione Istn o,
02 | 05 | 01 |aspetti general organizzativi e gestional E n |st{::ﬁ:i e ordinaria / Toutinaria interma ed esterna atiivics o assistenza sanitaria: appUntamenti per accertamento di idoneia € alt tpi| | y\ro M M
TILIMITATO Conservazione da parte dela
Documentazione 118 complilata dalle équipe di soccorso dei MSB (Mezzi di Soccorso di Base, con soccorritori @ bordo), dei MSI (Mezzi di Soccorso Intermedio, con|STUtura ospedaliera di destinazione del
02 | 05 | 02 |Emergenza sanitaria territoriale Docum: " h (Mezz patiente (in cartella clinica o quale parte
infermiere a bordo) e dei MSA (Mezzi i Soccorso Avanzato, con medico e infermiere a bordo).
integrante della documentazione i Pronto
@ | 05 | 02 |Emergenia sontara ertorile Documertrione generat dallappicaio gestonle del Centale Operativ Emergenza Urgenaa ¢ rlai allega regisrozion telefoiche tercorse 1 Ia Centelel o
02 05 02 1PN7a sanitaria territoriale N ione sanitaria utilizzata in occasione di maxi emeraenze e di arandi eventi 30 ANNT
ILLIMITATO C la parte della
Struttura ospedaliera di destinazione. del
02 | 05 | 02 |Emergenza sanitaria terrtoriale Trasferimento dei pazienti a bordo di mezzi di soccorso attrezzati patiente (in cartella clinica o quale parte
inegrante dela documentazione di Pronto
- - Documentazone liva ala gestone el Med d Medcna Generale oG |oum
oz 05 03 |Assistenza sanitaria di base & dei Pediatri di | ihera Scelta - PI S (assnciazinnismn medicn_arari anertura_ece )\ S ANNI X X
02 | 05 | 03 [accictonva sanitaria di hase Rireviite onsena ricettar S ANNT X X
Rendicontazione accessi Assistenza Domiciiare Tntegrata - ADI, Assistenza Domiciliare Programmata - ADP, Prestazioni di particolare Impegno Professionale - PIP,
02 | 05 | 03 |Assistenza sanitaria di base prestazioni erogate per adesione a progetti / iniziative & documentazione su competenze economiche dei Medici di medicina generale - MMG e Pediatr di Libera Scelta -| S ANNI X X
b
02 05 03_|Assistenza sanitaria di hase Controllo /. stidi Medici di Medicina Generale - MMG e Pediatri di | ihera Seelta - PI S ed eventiali nrescrizioni T TMITATO X X
02 | 05 | 03 |pssistenza sanitaria i base Contol ¢ valtadone asistenz crogets i Medi i Medicina Generae - MIMG ¢ da Pciatr i Libera Sl - PLS (e vaccinarion, ADI, ADP, screeing, assistenz) 1 " X
02 05 03 _|Assistenza sanitaria di hase Formarzione dei Medici di Medicina Generale - MMG e dei Pediatri di | ihera Scelta - PIS 1n ANNT X X
] ) Documentazione su scelta / revoca dei Medici di Medicina Generale - MMG e dei Pediatri di Libera Scelta -PLS (Iscrizione al SSR, domande autorizzazione, cambio,|> ANNL 1 anno se esiste Tanagrafel
02 | 05 | 03 |Assistenza sanitaria di base cumen d J | ormatizta degli assistiti 5 anni
variazioni anagrafiche , ecc.) omiincuie na ctraniert
02 05 03_|Assistenza sanitaria di hase Ambhiti carenti ner 1a Medicina Generale e |a Pediatria di Famialia e relative conertiire. I3 ettazioni dei medici_ecc ) 10 ANNT X X
02 05 03 _|Assistenza sanitaria di hase Documentazione ner riconascimenta diritto all'esenzione (conia cartella ica._verbale invalidita_ certificati medici_archivio esenti._ecc.) 5 ANNT X X
In ragione della prescrizione|
0| os | 03 decennale del dirtto di credito al X x
02 05 03_|Assistenza sanitaria di hase N relativa alla nestione dei medici di Continuith (avvisi incarichi_turni_ecc \ T TMITATO X X
02 | 05 | 03 |Assistenza sanitaria di base Documentazione relativa alla attivita di Continuita Assistenziale (registro interventi, referti delle visite ecc.) ILLIMITATO i Registri, 10 anni altra| X X
02 | 05 | 03 [Ascistorva sonitaria di hase 10 ANNT X X
02 05 03 X X
02 | 05 | 03 |assstenza sanitara i base Documentazne Fz&:(:‘ct:r;:er imborsi assistenza indiretta in Italia (documentazione di spesa originale e quietanzata, copia cartelle cliniche, dichiarazione non| o\ N M
02 | 05 | 03 [Ascistorva sonitaria di hase n fone nrodotta ner rimbors cure aifestern (valifavione centri recionall di fiferimenta fattire. conia cartelle ciniche. 0 ANNT X X
00| 05 | 03 | ssstenzs sonitara di base Documentazmne Telativa a straniert (Dichiarazione indigenza, tessera sanitaria, STP e registro codici STP, richiesta rimborso ricovero alla Prefetmra fscrizione volontaria| | s\ X M
92 05|03 {sstenza sanitarn Mnd i estert comunitart 10 ANNT X X
02 |05 |03 [assistensa conitari e lfesern (modell eter Poes n corvervione ierle ATRE o DPR A1R/19A0_ecc ) 10 ANNT X X
02 05 | 03 [assistenza sanitaria i hase s s 10 ANNT X X
02 |05 | 03 [ ascistensa sonitaria oo il T somiorn (Achiete Toof et P T GRS ere 1 ANNO X X
5 ANNI dal decesso o dalla cessazione per
) ) ) fascicolo assistito; 5 anni per verbali X R
02| o5 | 03 d , X X (attivita commissione)
Assistenza sanitaria di base ‘Concessione forniture extra prontuario commissione (attivita commissione) X (@ )
1L\ IMITATO ner atta i
2 | 05 | 04 |nssstenza protesica e integrativa Documentazione reativa alferogazione dei ispositiv meci i protes,ortsi, presidi, ausi  prodoti dieteic presic per diabetici (domands, cerficato atestante la L ANNO dalla datadel decesso o dal N M
patologia, prescrizione specialistica, Progetto riabilitativo individuale e/o piano terapeutico, copia verbale invalidits, ricevuta consegna, ecc.) e relativa autorizzazione.  |termine dellerogazione
0 | 05 | 04 | nesstenza protesia e megratin fi‘.‘é".f"i’iﬁ’&? attestante Ia fornitura del dispositvi medici, def presidi € el Ry M M
02 | 05 | 04 [Assistorva nrotesica e infearativa nerinfice da narte delle farmarie ner fornitire indirefte rodotl disteticl  ANNT X X
02 | 05 | 04 |Assistenza protesica e integrativa Autorizzazione / Fornitura per pazienti ipossiemici '1”:'::0 dalla data del decesso o dal X X
02 | 05 | 04 [Assistenza orotesica e intearativa o inerente la valutazione e il controllo intearativa erogata 10 ANNT X X
02 05 04_|Assistenza nrote e intearativa Renort dati relativo aali utenti e ai nrescrittori ner la fornitura nrotesi. ortesi ed aiis disnositivi medici. nresidi e nrodotti dietetici_nresidi ner diahetici 5 ANNT X X
02 | 05 | 04 | nesistenza protesia e ntegrativa Documentazione relativa a gestione magazzino protes, ortested ausi (att preparatori alla gara d'appato, ordini dei cisposiivi di gara, boll di consegra / iro ausi a ¢ v+ " M
02 | 05 | 05 [Assistenza nsichiatrica e infantile. di struttura Centro Diurno e relativa alla dellinfanzia e 10 ANNT
B
02 | 05 | 05 |Assistenza pechitrica e neuropschitrca nfantie = st resideniole e e o ecc.). relativa alla LMITATO
Q10 AeL assiSleNza S X X




TOL|

LAS

SOTTOCLASSE

TIPO DOCUMENTO

TIPO CONSERVAZIONE

RIFERIMENTI

FASCICOLO PER

FASCICOLO PER

FASCICOLO
NOMINATIVO
(PERSONA

SERIE

SERIA ANNUALE

NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
£ SOCIO SAN.
02 | 06 | 00 |Assistenza socio - sanitaria intearata
02 | 06 | 01 |Aspett general, organizzativ e gestionai Document strategici di programmazione e pianificazione elle unita di offerta sociosanitaire (Piani, programmi, Calendari, registr, altri documenti strategici iy ey M M X
02 06 01 _|Asnetti aenerali ji e aestionali [p i istruttoria e ia interna ed esterna attivita di assistenza sncin sanitaria intearata 5 ANNT X X
02 |06 | 01 |Asnetti aeneral e aestionali Proaetti sociosanitari (atti di 1L IMITATO X X
02 |06 | 01 |Asnetti aeneral e aectinnali Y ictrittoria relativa a nroaett 10 ANNT X X
02 | 06 | 02 |Dipendenze Accertamento dipendenza su richiesta di aziende (elenco soggetti sottopost ad accertamento, esito accertamenti,referti esami di laboratorio, documentazione varia, ecc.) | oL AT0 in cartella saniaria. 1 anno|B.P.C.M. 10.2.64; DPR 14 GENNAIO] X (per accertamenti senza X X X (per accertamenti senza
02 06 02_|Dinendenze. Cartella sanitaria SFRT (Cartella con nercorso di cura. dati clinici. esami lahoratorio. visite. consensi. niani teraneutici. ecc.) 111 TMITATO X X
02 | 06 | 02 [ninenden: cnnessi aali inserimenti in cominit teranentiche di alenlicti e (certificati ) 10 ANNT X X
02 | 06 | 02 [Dinendenze Richieste di delln stato di tossicadinendenza 1L IMITATO X X
02 | 06 | 02 |Dipendenze Flussi informativi del SERT (Flussi regionali, Report di attivita e per la remunerazione, ecc.) 10 AN ILLIMITATO se allegate a delibere| | o 2q/0g gy X X
0 documenti di programmazione
02 | 06 | 02 [ninenden Comiinicazione tra stritture ner 10 ANNT X X
0 | 06 | 02 |pipendenze Procediment; per ent segnalati dagll ufic terorial del govermo (FChiste G ntervento ] Valutazone, comvocazine, fogo ima presenze, elazio, ComuTIGaZm, 1 7 To M X
02 |06 | 02 |Dinendenze ioni daali uffici territoriali del aoverno e altri enti/ istituzioni senza seauito 10 ANNT X X
02 | 06 | 02 [ninenck inerenti alle misire alternative alla detenzione L1 IMITATO X X
02 | 06 | 02 [Dinendenze Richieste di consulenza sit da narte dei renarti osnedali 10 ANNT X X
02 | 06 | 02 [ninenden: Drocetti it (atti i L1 IMITATO X X
02 | 06 | 02 [Dinendenze Attvith formativa sit 10 ANNT X X
1 ANNO con conservazione
02 | 06 | 02 |Dipendenze Attivita informativa (compresi i questionari) ILLIMITATA per un esemplare X X
02 | 06 | 02 [ninenden: itrittoria relativa ad interventi di w0 10 ANNT X X
02 | 06 | 02 |bipendenze fC:a:?!a senitara Alologa/Tabagismo - (Documentazione saniarta, consull pscologic, valuazion soc, comprendent anche documentazon con datl FQUArdant I 17T M X
Fascicolo socio-sanitario utente del Consultorio Famigliare (Documentazione, sanitaria, consulti psicologici, valutazioni sociali, comprendenti anche documentazione con
02 | 06 | 03 |Famiglia, infanzia ed eta evolutiva dati riguardanti i familiari, consens informati, informatzioni, inerenti i ricoveri, referti, valutazioni cliniche e psicologiche, schede, questionari, documenti contenenti dati| 20 ANNI X X
canitari_ronia rortifirazione nar TUE
X (per adozioni:
madre o padre;
per affidi:
02 | 06 | 03 |Famiglia, infanzia ed eté evolutiva Documentazione relativa a minori sottoposti allautorita giudiziaria (Adozion, affidi, abbandoni, maltrattamenti, abusi, interventi di sostegno, vicende giudiziarie, ecc)  |ILLIMITATO madre o padre; X
per altri documenti
tutela minori:
02|06 | 05 [eamiola nfanda o efd evolutiva = doone vitima dl volenza 20 ANNL X X
02 | 06 | 03 anzia ed ef evalutiva ativa a minori non riconnsciuti 111 IMITATO X X
0206 | 03 | Famioli-infansia ed et evolutiva erhuxm dellutorith idiraria assistenza psicologica per 2ot rotete minor 5 ANNT X X
02 |06 | 03 |Famialia_infanzia ed et evolutiva 2 asnedale ner dimissioni nrotette nost na TANND X X
02 | 06 | 03 |Famigiia, infanzia ed et evolutiva Documentazione reatva 2 gruppi pre parto, menopausa, ecc.): scheda iscrizione, consenso al trattamento dati, foglo| | 10 X X
02 | 06 | 04 [Assistenza domiciliare Documentazione relativa allerogazione di contributi economici a favore delle famialie che assistona in casa persone non aufosufficienti 10 ANNT X X
02 | 06 | 04 X X
02 | 06 | 04 X X
02 |06 | 04 |Assistenza domiciliare. eraazione ADI per utenti extra regione 5 ANNT X X
02 06 }4_| Assistenza domiciliare i ner inaresso ciire nalliative (hosnice) 1 ANNO X X
02 |06 | 04 |Assistenza domiciliare. divalutazione non aftivate TANNO X X
02 | 06 Disahilita Doci ti nrodotti nellamhito di nroarammi e nroaetti anche di vita i del ni:amls 10 ANNT X X
02 | 06 Disahilita Interventi di valutazione delle canacit. analisi delle mansioni in_contesto lavorafiva. 10 ANNT dallulfima X X
02 | 06 | 05 |pisabilts Procedimento.rolative allineeriments di alonni disabll nel contesto-scoiasico (stanse; convecaziont sccertamento callgiale, documentazione saniari, verbale di 10 ANNI dalfutima registrazione M M
accertamentn_certificazioni_ecc.
02 | 06 | 05 [Diahilta Concessione di contrinut economici alle familie 0 ANNT X X
02 |06 | 05 [Disahilita Richiesta contributi ner le snese ai sensi dellart. 27 dela leaae 104 (richieste. valutazione Sanitaria allegata) 10 ANNT X X
0 | 05 | 06 |Fragiits Documentzione in siruture resdenzial o sem residendal (Domande schede ingresso e dimissioni, valutazione socio-sanitaria, 1 a1 M M
niann di assictenza ie di nitaria_ecc )
02| 06 | 06 |Franilta D i itoranni delle siufire reddensial & s recidensia 0 ANNT X X
02 | 06 | 06 |Fragilita Flussi informativi 10 ANNI; ILLIMITATO se allegate a delibere X X
0 a documenti di programmazione
02 | 06 Verbali di eauine per valutazione. e geriatrica 5 ANNI dallultima X X
02 06 Eascicolg Socig, S.Sanitarig (cartella utento) L0 ANNT dallultioa, X X




co

FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
J|TT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASS SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE '

(0] NORMATIVI/NOTE ATTIVITA PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE

CL ENTE,

AS STRUTTURA

SE SOCIO SAN.
02 | 07 | 00 |Governo sanitario e nitario
02 |07 | 01 [Asnetti aeneral e gestionali Documentisateoici ione e nianificazione delle attiith (Piani_nroarammi_calendari_reistrl_altri document strateaici e di TLMITATO X X X
02 | 07 | 01 [Acnetti aeneral & aectionali istruttoria e interna ed esterna attivith di acvernn Sanitarin e sacinsanitarin X X
02 | 07 | 02 |Osservatorio epidemiologico Indagini e statistiche demografiche ed epidemiologiche 10 ANNI; ILLIMITATO se allegate a delibere X X

02 documenti di programmazione
02 | 07 | 03 |Fiussi informativi sanitari e sociosanitari Flussi informativi Ministeriali, regionali, altri enti 10 ANNL ILLIMITATO se allegate a delibere| 1, | o 29,08 g X X
02 documenti di programmazione
02 | 07 | 04 |accreditamento e contrallo stratture sanitarie Documentazone relaie 3 sanze d ac 7 7 (requisit, planimetie, procedure delfente, defbere di accreditamento, dichiarazioni il | 11— X (per strutura) M
02 | 07 | 04 |Accreditamento e controllo strutture sanitarie :?fn‘i’:e::‘:fi"ifi":fn "’ﬂ‘r’:“\"a"z” / controllo verbale di controllo e /| 1LumrtaTo X (per struttura) X
02| 07 | 04 [Accreditamenta e controlla stritture sanitarie Autocertificarioni neriodiche sila dotazione oraanica 5 ANNT X X
02 | o7 | o5 o controllo stutture Documentazone eltva  tanze i 7 7 (requisit, planimetri, procedure delfente, delbere di accreditamento, dichiarazioni dil o X (per struttare) M
X (per attvits di
2| o | os e controllo strutture Documentazione relativa vigilanza / controllo verbale di controllo, prowedimenti di sospensione / revoca, perize| |\ 1rato X (per controllo di igllrm, fascical per | X (per attith i vigianza) X (per controlo di
asseverate, ecc.) appropriatezza 28, s appropriatezza

00| o7 | 06 |prestaon sanitarie Docamentazone rfatia ll i det contoll sle prestaziont (modul e Copie cartelle € sanitaria,| o X M
02 7 relativa al rannorto con i produttori di servizi pubblici sanitari e orivati accreditati 10 ANNT
02 )7 i 10 ANNT
02 7 relativa alle UVMD. UVH. UVG 10 ANNT
02 )7 Documentazione di raccordn con I'area socio ner la e la aestione conaitinta delle attivith afferenti all'area socin sanitaria T TMITATO
02 7 Contratti con strutture ed enti apcmn socio sanitari ILLIMITATO
02 [ 07 vioni socin assistenzial Docuimentaziane relativa ai servi aaill_cronici_disahili & minort 1L TMITATO X
01 07 Prestazion socio D Lelativa alle tuicle- curzicle i e e et i e o LLUIMITATO X




1119060 900

FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO
JTT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER SERIE SERIA ANNUALE
[TOLLASY SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE '
[0} NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO PARTICOLARE PLURIENNALE
CL
AS
SE
02 | 08 | 00 | Medicina leaale
02 | 08 | 01 |Aspett general, organizzativ e gestional strategici di delle attivita (Piani, programmi, calendari, registri, altri documenti strategici € di ;o M M
02 08 | 01 |Asnetti aenerali e aestionali Documentazione istruttaria e corris linari i terna ed esterna attivita di medicina leaale 5 ANNT X X
o s merlcn - legale € necroscapica Sogglomlnil:matlcl ex ONIG / invalidi di guerra e di servizio (richiesta sanitaria, Tichiesta fimborso € conseguENte| ) 1 ol utima autorizzazione M M
02 | 08 D1 0s 28 marzn 2001 _n 151 X X
02 08 alla mansione lavorativa comnresi sanitaria_ecc.) X X
02 08 leaale e necrosconica e causa di servizin X X
02 08 X X
02 08 X X
02 | 08 medicn - leaale e necrosconica Atti di medi carredata 10 ANNT X X
02 | 08 medico - leaale e Certificato di idoneita natente di auida e nauica. nrafiche ner i rilascio e rinnova (comnresn originale ricevita dirift e certificato anamnesticol 10 ANNT (termine di durafa natente) X X
02 |08 | 02 [Ativith medicn - leaale e necroscanica n ner rilacrin / rinnovo del nortn d'armi_comnresa Ia <anitaria acauisita dal naziente. NNT X X
02 |08 | 02 [Attivita medico - leaale e Afti confenui nel fascicoln relativo alf medica leaale. comnresa la inerente i rannorti e i flissi informafivi con enti esterni TLLIMITATO X X
02 | 08 | 02 [Attivith medico - legale e Richieste e referti di visita medico-leaale 20 ANNT X X
N Dx i per ri i o stati invalidita civile, cecita e sordita, handicap e diritto al lavoro disabili (istanze di riconoscimento, certificato
02 | 08 | 03 |invalidits civite, sordomutismo e menomazioni visive medicn attestante Ia natnlnnia invalidanta_d <anitaria_varhale di accertament_verhale INPS_verhale handican_acc ) ILLIMITATO X X
02 | 08 | 03 [inval e P i visive n ione ner rilasrin / rinnovo del invalidi. comnresa la acauisita dal naziente 5 ANNT X X
art. 321071992 e L. 238/1997;
b X
02| 08 | 04 |1stanze dl ndennizo ume relaiva i da pratiche di indennizzo (copie conformi i certificato vaccinale, cartella cinica, documentazionel | 1o e o o o 4] M M
sanitaria I'entita delle lesioni, ecc) 11- 1006 n_ann.
Dx i relativa ai iati da trasfusione o inis ione di i: pratiche di indennizzo (copie conformi di: cartella clinica riportante la prova art. 31.210/1992 e L. 238/1997;
02 08 | 04 |Istanze di indennizzo delle avvenute trasfusioni o sanitaria indicante positivita o diagnosi di malattia, analisi ematochimiche, documentazione|ILLIMITATO Circ. 1 Ministero della Sanita del 4-| X X
S )




FASCICOLO
NOMINATIVO
(PERSONA

J|TT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASS SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE '
(0] NORMATIVI/NOTE ATTIVITA PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN.
02 | 09 | 00 |Assistenza e aoverno farmaceutica
02 | 09 | 01 |aspetti general, organizzativ e gestional Strategic i radone, panficazone, rendontagone Gelle SIS (Pan, prodrami, caendarl regs, at document! siategc e Oy rurraro X M M
02| 09 | 01 |Asnetti aeneral e qestional Documentazione istrutoria e i ith assistenza e aoverno 5 ANNT X X
02 | 09 | 01 [Asnetti aeneral & aectionali Gestinne ricettari SSN (aestione ordini conseana / ticettari MMG_PIS_MCA_RSA e strutture S ANNT X X
02 |09 |02 |Controlin snesa farmaceutica i / Renort sul consumo / imnieqn di farmaci 5 ANNT X X
X (in caso di apertura
02 | 09 | 02 |Controllo spesa farmaceutica Analisi sul consumo delle risorse per farmaci SSN da parte dei MMG, PLS, medici continuita assistenziale e specialisti ospedalieri e specialisti ambulatorial 5 ANNI x procedimento conseguente a X
uerificay
02 | 09 | 02 |Controlio spesa farmaceutica Analisi sul consumo delle risorse per farmaci di fascia H erogati in regime di file F 5 ANNI x (‘:f:;“"t:: ::fi‘::fi!“’e' X
02 09 02_|Controlln snesa farmacertica \Verhale di controlln / file F T TMITATO X (ner struthira) X
02 |09 |02 |Controlln snesa farmaceutica ‘Analisi sulla cortetta eranazione e naoamenta di ricette di farmaci in reaime di SSN 5 ANNI (in assenza di confenziosiy X X
02 09 02_|Controlln snesa farmacetica Contenzinen con Farmacie relativn a ricette contestate (verhale controlin Autorita aindiziaria_ecc ) T TMITATO X (ner farmacia) X
02 |09 |02 |Controlln snesa farmaceutica Doctimenti relativi a interventi da narte dei NAS di richiesta d ioni sulle moalith di ei farmaci TLITMITATO X (ner farmacia) X
02 09 03_|Controlln farmacie_narafarmacie e distribiitori Visita isnettiva nressn le farmacie (Verhale di controlln / notifiche_ece ) T TMITATO X (ner farmacia) X
02 | 09 | 03 |Controllo farmacie, parafarmacie e distributori Visita ispettiva sui depositi e magazzini allingrosso di medicinali ILLIMITATO X (per X
ILMITATO _ (sino_alla _ cessazione
02 | 09 | 04 |Autorizzazione e governo farmacie Autorizzazione allapertura di esercizio (richieste, decadenza ecc) dellattivits o modifiche alla titolarita X (per farmacia) X
Aellacorrisie
ILLIMITATO  (sino _ alla_ cessazione
02 | 09 | 04 |Autorizzazione e governo farmacie Regolamentazione in ordine alla fissazione di orari, turi, ferie ecc. delle farmacie dellattivits o modifiche alla titolarita x X
Aellacorrisie
ILLIMITATO  (sino _ alla_ cessazione
02 | 09 | 04 |Autorizzazione e governo farmacie Tenuta del registro dei farmacisti (nuove assunzioni, cessazioni, stati di servizio, nomina titolari e sostitut, ecc.) dellattivits o modifiche alla titolarita X (per farmacia) X
Aellacorrisie
ILLIMITATO  (sino _ alla_ cessazione
02 | 09 | 04 |Autorizzazione e governo farmacie Richiesta e autorizzazioni di modifiche de locali dellattivits o modifiche alla titolarita X (per farmacia) X
Aellacorrisie
ILLIMITATO  (sino _ alla _ cessazione
02 | 09 | 04 |Autorizzazione e governo farmacie Richiesta e autorizzazioni trasferimento farmacie dellattiviti o modifiche alla titolarita X (per farmacia) X
delloce:
02 | 09 | 05 [Farmacoviaianza \itilizz0 farmaci fuori dalle prescrizion (off-Iahel) 10 ANNT X X
02 | 09 | 05 |F: Ain di note AIFA (comorese di sicurezza d'uso) 10 ANNT X X
02 09 05_|Farmacoviailanza Scheda di seanalazione di snsnetta reazione avversa e le relative richieste di reaistrazione nel sito della farmacoviailanza del Ministero della Salute T TMITATO X X
02 | 09 | 05 [F: Documenti relativi a ritiri o revoche di medicinali cosi come ali interventi di prelievo di farmaci ritenuti difettosi 5 ANNT X X
02 | 09| 05 |Fermacovigianza Attivita di vigilanza effettuate presso ospedali o atre strutture ASL relative a gestione farmaci (medicinali scadu, giacenza farmaci, pulizia armadi, disposizione farmaci,| | 1y X (per strutura) M
aradn di umidita_luce. recinienti a narma carrettezza nas medicinali_ecc.
02 | 05 | 06 |Asistenza farmaceutica diretta Doctment relat a gaantire I formiurs ol dspostivi medic (M), presi famacl  detei amie dispensarione et ASL (UEHists auarzasone 4 erogazion yuyr M X
liretta trattamenti e farmaci_ordine farmaci_reaictrn
2 | o | o farmact e disposit] Document che iguardano a sperinentazione i oW famac [0 fATTMAc] concsdla e G erkare Fefeio (Propase  spermentazon, parel el COVA) o5 s veda anche cod. 31100 M X (1o a termine studio)
ico_snttnscrizioni dei nratocolli di shidin occ)
02 | 09 | 08 |Gestione stupefacenti Document che iguarcano g (tenuta e dei ricettari, sul di erogato dalle farmacie o strutture| - M X
10 ANNI dalla data dellultima registrazione]
per enti e imprese autorizzati alla
fabbricazione 5 ANNI dalla data dellultima
02 | 09 | 08 |Gestione stupefacenti Registri di entrata e uscita degli stupefacenti registrazione_per le officine autorizzate X X
allimpiego e per le imprese autorizzate al
commercio allingrosso 2 ANNI dalla data
dellultima- registrazione per le farmacie
aperte al pubblico e le farmacie I
02 | 09 | 08 |Gestione stupefacenti Registri di carico e scarico degli stupefacenti (registro delle unita operative) 2 ANNI dalla data dellultima X X
02 | 05 | 08 [Gegione i Buoni /ordini diacoiidn e documentitaonoto [ Gaine L0 ANNT X X




Direzione ospedaliera

SOTTOCLASSE

TIPO DOCUMENTO

TIPO CONSERVAZIONE

RIFERIMENTI
NORMATIVI/NOTE

FASCICOLO PER
ATTIVITA'

FASCICOLO PER
PROCEDIMENTO

FASCICOLO
NOMINATIVO

SOCIO SAN.

SERIE
PARTICOLARE

SERIA ANNUALE
PLURIENNALE

Acnetti aenerali & aectionali C anomalie SDO 10 ANNT
Asnetti aenerali Documentazione nagamenti ad altre strutture osnedaliere 5 ANNT
Acnetti aenerali ticket_riceviite. 5 ANNT
Asnetti aenerali ricoveri (PRUQ. ecc.) 10 ANNT
Acnetti aenerali Reqistri vianai amhuilanza ner nazienti ner esami in altre strutture: tracnarti in amhulanza 1 ANNO

R

schede di P.S._ces

ieste conie di cartelle cliniche ed ambulator overo_referto esam

Reclami

1 ANNO

10 ANNT

ali
Acnetti aeneral & aectionali

clip. ner nrestazioni

1 ANNO
TLMITATO _per Ta

per la

01 | 01 |Aspetti generali, organizzativi e gestionali Gestioni reti di patologia (adesione e organizzazione), i dati relativi alle singole prestazioni di cura saranno classificati negli appositi sistemi gestionali ;E"V::;IZ';:’“';&;Z;‘:E raassi it
erogato  (prestazione  ambulatoriale,
01 | 01 |Aspetti generali, organizzativi e gestionali Registrazioni audio, Videoregistrazioni, Fotografie, CD-ROM, altr supportiinformatic relativia prestazioni sanitarie Tempo Ui Jnsenzione correlato al
01 | 01 |Aspetti generali, organizzativi e gestionali Registrazioni informatiche di monitoraggio di parametr biologici Tempo di consevazione coekafo ol
01 02_[Rannarti con I'autorita aiudiziaria Documentazione relativa a denunce all'Autorita ia TLLIMITATO
. Documentazione relativa ai controll della steriizzazione (prove Bowie Dick, Grafici del cicl-fintracciabiita); modulistica carico/scarico strumentario, richieste el reparti ¢
01 | 03 |igiene ospedaliera one e della ster 2 ANNI
01 03_|[Taiene dali Renistri nssidn di etilene. 2 ANNT
Circ. Min. Sanita n. 61 del
19/12/1986. Tn considerazione del
termine di prescrizione
del diritt al risarcimento del dannol
subito da un paziente che & di dieci
01 | 03 |Igiene ospedaliera Inchieste o indagini epidemiologiche su malattie infettive di particolare rilevanza e/o soggette a sorveglianza 10 ANNI anni, siffatta ::g““‘:l"‘“‘"“e verra
della prescrizione decennale.
Ministero per i Beni culturali e per le|
attivita culturali -Direzione Generale|
per gl Archivi
ceartn asi
01 03 |1aiene dali Malattie infettive. reqistri ILLIMITATO sl
— D.Lgs 22/97 art.12 e s.mii. (art. 190
01 | 03 |Igiene ospedaliera Registro carico e scarico rifiuti speciali, integrati con i formulari relativi al trasporto dei rifiuti s A’::“ dalla data dellultima del  Dlgs  152/2006  come,
registrazione modificatn dalla leane 1250131
In considerazione del termine di
prescrizone  del  diritto  al
risarcimento del danno subito da un
01 | 03 |1giene ospedaliera Controll microbiologici ambientali (schede, relazioni, verbali, conclusioni, comunicazioni) 5 ANNI paziente che & di dieci

anni, siffatta documentazione verra
conservata sino al compimento|
della ione decennale

01

Valutazioni di sorveglianza ambientale e valutazioni della dose ricevuta od impegnata dai lavoratori esposti non classificati in categoria A, nonché i verbali di controllo dei
disnnitivi e deali strumenti di nrotezione di cui allo stessn articoln

5 ANNI dalla data di compilazione

D.Lgs n. 230/1995 (art.81, .3)

Schede personali sulle quali devono essere annotati i risultati delle valutazioni delle dosi individuali e delle introduzioni individuali; relazioni sulle circostanze ed i motivi

Sino alla cessazione del rapporto di lavoro|

o1 | o4 h ! i Lgs . 81, c.
Radioprotezione inerenti alle esposizioni accidentali di emergenza nonché alle altre modalita di esposizione mantenendone successivamente copia per| D.Lgs n. 230/1995 (art 81, .3)
01 04 Risultati delle misurazionidi fisicadella, 10 ANNT D.1050.230/1998 (art.81.c3)




FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
J|TT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASS (0] SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN. ...)
02 | 00 | Pronto soccorso
02 | 01 |Gestione organizzativa P.S. Verbale di Pronto Soccorso (Registr, schede triage, schede di pazienti accolti in PS e trasferitiin altro ospedale, Schede di pazienti entrati in PS che rifiutano il ricovero) | ILLIMITATO
02 02 | Attivith emeraenza - uraenza \Verhale di Pronto Soccorso (Referti) TLLIMITATO
TLIMITATO; G o parte dela
02 | 02 | atvits emergenza - urgenza Documentazione 118 compilata dalle équipe di soccorso dei MSB (Mezzi di Soccorso di Base, con soccorritori @ bordo), dei MSI (Mezzi di Soccorso Intermedio, con|TUtura ospedaliera di destinazione del

infermiere a bordo) e dei MSA (Mezzi di Soccorso Avanzato, con medico e infermiere a bordo)

paziente (in cartella clinica o quale parte
integrante della documentazione di Pronto|




FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
TOLLASS T SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
(0] NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN.
03 | 00 | Assistenza ospedaliera
03 | 01 |Aspetti generali, organizzativi e gestionali Registri nosologici / rubriche ricoverati ILLIMITATO ‘C“,’fw ,‘"QQ Sanita n. 61 del
Cartella clinica di ricovero comprensiva di tutti 1 documenti costitutivi, es.: richiesta di ricovero, documentazione diagnostica strumentale e di laboratorio, consens| Circ. Min. Sanita n. 61 del
03 | 02 |Ricovero (ordinario, day hospital, day surgery) P et s i rofors eaeela riesiman mevont! i valasinne il deloee ! or il Lo 38 i 201D, cr ILLIMITATO 1an1>/1086
ICCIMITATO per 1 referti; ILLIMITATO per|
le immagini Rx nel caso di archiviazione nell oo o/ 1 apbraio 1997 chel
dossier radiologico. 10 anni per la| g “la conservazione della
03 | 02 |Ricovero (ordinario, day hospital, day surgery) Cartella clinica di ricovero (documentazione radiologica e di medicina nucleare) documentazione iconografica, nel caso in
documentazione  radiologica e di
cui la stessa documentazione e gli stessi[ S0
. : 1SS!l medicina nucleare
referti non siano stati consegnati al
T Grc. Min. Sants n. 61 del
) ’ ) 19/12/1986,
03 | 02 .
Ricovero (ordinario, day hospital, day surgery) Verbale - registro operatorio ILLIMITATO GRS s n %00 del
©aimasos
Circ. Min. Santd n. 61 del
19/12/1986
0| 02
Ricovero (ordinario, day hospital, day surgery) Cartella clinica di ricovero diurno. Comprensiva di tutti  documenti costitutivi ILLIMITATO DR o 1409 del 30/06/63 "Legae
30 ANNI 5010 per 1l Day service chirurgico;
03 | 03 |Day service Documentazione inerente e attivita ambulatorial di Day Service 10 ANNI dalla chiusura del fascicolo per dlf
altri, assimiabii @ documentazione
03 04 | Assistenza al narto Reaistro dei narti e deali ahorti T TMITATO
03 | 04 |assistenza al parto Certficato di Assistenza al Parto (CedAP) ILLIMITATO se In cartella dlinica; aftrimentt
03 | 04 |Assistenva al parto PMA - F eteroloaa: records relativi a ciascun donatore (screening e risultati dei test) 30 ANNI dallutizo
[i] 05 | Ascictenza domiciliare — continuits ! scartella dlinica di i ili i 2 JLLIMITATO




SOTTOCLASSE

TIPO DOCUMENTO

TIPO CONSERVAZIONE

RIFERIMENTI
NORMATIVI/NOTE

FASCICOLO PER
ATTIVITA'

FASCICOLO PER
PROCEDIMENTO

FASCICOLO
NOMINATIVO
(PERSONA
FISICA,
IMPRESA,

SERIE
PARTICOLARE

SERIA ANNUALE
PLURIENNALE

Assistenza ambulatoriale

Prestazioni ambulatoriali

Referto di singole prestazioni fali. Fascicolo con relativa ione a supporto

30 ANNI solo per attivita chirurgica; 10 anni|
dalla chiusura del fascicolo per altra

dorumentasinne

Prestazioni ambulatoriali

Prestazioni

Prescrizione — proposta - ricetta per richieste di prestazioni sanitarie

Referti esami di lahoratorio

ILLIMITATO se in cartella clinica; 5 anni

altri esemnlari

Prestazioni ambulatoriali

Referti esami citologici e istologici

ILLIMITATO nella cartella clinica, 10 anni

altri ecemnlari

Schede di emodialisi

10 ANNI da cessazione di

Flenco

10 ANNT da ultima dialisi

Prestazioni
1

Reaistro regionale di dialisi

10 ANNI da ultima dialisi

Prestazioni

Referti Radiolnaici

111 TMITATO

Decreto Min_ San. 14/02/97

Prestazioni ambulatoriali

Certificati di idoneita ed inidoneita sportiva

5 ANNI

D.M. Sanitd 18/02/1982 ("Norme|
per la tutela sanitaria dellattivita
L




SOTTOCLASSE

TIPO DOCUMENTO

TIPO CONSERVAZIONE

RIFERIMENTI
NORMATIVI/NOTE

FASCICOLO PER
ATTIVITA!

FASCICOLO PER
PROCEDIMENTO

FASCICOLO
NOMINATIVO

SOCIO SAN. ...)

SERIE
PARTICOLARE

SERIA ANNUALE
PLURIENNALE

litazione

Cartella iale di i

10 ANNT da ultima

00 | Attivita immuno - trasfusionale

Valutazione idoneita donatori sangue ed emocomponenti

Danni da trasfusione

ILLIMITATO

L. 210/1992 art.3 e L. 238/1997;
Circ. 1 Ministero della Sanita del 4-|
11- 1006

idoneith donatori sanatie ed

Doctimenti relativi 2 contralli sterilith_cantralli aralith

1 ANNO

ann
DM Saliite 3/03/2005-art 15

Atti trapianto d'oraani e tessuti

07

Aspetti generali, organizzativi e gestionali

02 |Donazione e prelievo

Documentazione gestionale (Segnalazione alla Direzione Sanitaria di soggetto in morte cerebrale, Attivazione della commissione per Iaccertamento dello stato di morte
cerebrale, Verbale di accertamento della morte cerebrale, Richiesta di nulla osta dell‘autorita giudiziaria)

Idoneita del donatore, Consenso alla donazione di organi e tessuti, Verbale di prelievo di organi e/o tessuti a scopo di trapianto

30 ANNI

30 ANNI

D.Lgs 16/2010.

- 30 anni per i dati inerenti il
donatore e i ricevente (art. 14 c. 2)
- 10 anni per le registrazioni
dellistituto dei tessuti (all. V lett. E)

D.Lgs 16/2010. - 30 anni per i dati
inerenti il donatore e il
ricevente (art. 14.c. 2)
- 10 amni per le registrazioni
dellistituto dei tessuti (all. V lett. E)

07

02 | Donazione e prelievo

Consenso al prelievo, conservazione e utilizzo di materiale biologico a scopo di ricerca, sperimentazione

30 ANNIT

D.Lgs 16/2010. - 30 anni per [ dati
inerenti il donatore e il ricevente|
(art. 14 ¢ 2) - 10 anni per le
registrazioni dellistituto dei tessuti

PRTRVINN

07

02 | Donazione e prelievy

Regisiro iranianti

LUIMITATO




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
S0 (PERSONA
JTT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASS SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE '
[0} NORMATIVI/NOTE ATTIVITA' PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
cL ENTE,
AS STRUTTURA
e SOCIO SAN.
08 | 00 | Farmaceutica ospedaliera
08 01 _|Farmacentica Matrici ricette del SSN (a cura dei sinanli medici dal 1/09/2005 e comiinaue ner i ricettari "nominali") 5 ANNT dalla data dell'ultima nrescrizione.
08 01 Documentazione relativa i farmaci 5 ANNT
N . N - ‘Comunicazione DG Sanita prot.
08 01 |Farmaceutica Schede di prescrizione dei farmaci in file F 2 ANNI 112004 NNSTSA del 11 11 2004
08 01 _|Farmacentica N niani teranetitici farmaci TILLTMITATO (in cartella clinica)
08 | 01 |Farmaceutica Fogli di lavorazione delle preparazioni di farmaci oncologici 5 AN Raccomandazione ministeriale sulla
10 anni dalla data dellultima registrazione|
per enti e imprese autorizzati alla
fabbricazione 5 anni dalla data dellultima
08 | 02 |Stupefacenti Registri di entrata e uscita degli stupefacenti registrazione per le officine autorizzate
allimpiego e per le imprese autorizzate al
commercio all'ingrosso 2 anni dalla data|
dellutima registrazione per e farmacie
aperte al pubblico e le farmacie i
08 02_|Stunefacenti Buoni / ordini di acauisto e documenti trasnorta / fatture 10 ANNT
Decreo—deTPreSaentE e
Repubblica del 9 ottobre 1990, .
309 - art. 45 , comma 6. Testo|
: ) ) - . o |unico delle leggi in materia di
08 | 02 |Stupefacenti Bollettario con moduli approvvigionamento (Reparti - Farmacia) di farmaci stupefacenti 2 ANNI dallz data delfultima registrazione. |23, °1€, 209" T TR O]
sostanze  sicotrope, prevenzione,|
cura e riabilitazione dei relativi stati
Decreto —aer  Presiaente aeia
Repubblica del 9 ottobre 1990, .
309 - art. 45 , comma 6. Testo
08 | 02 |Stupefacenti Bollettario con moduli di restituzione (Reparti - Farmacia) di farmaci stupefacenti 5 ANNI dalla data delfultima registrazione |UCC delle leggi in materia di
disciplina  degli  stupefacenti e
sostanze psicotrope, prevenzione,|
cura e riabilitazione dei relativi stati
DECTE0 MITSENae 5 agusto ZUuT]
in riferimento a Decreto del
Presidente della Repubblica del 9
ottobre 1990, . 309 - art. 60 c. 3
08 | 02 [stupefacenti Registro di carico e scarico dei medicinali contenenti sostanze stupefacenti o psicotrope Strutture della Azienda Sanitaria 2 ANNI dalla data delfutima registrazione |5 TeSto unico delle leggi in materia

di disciplina degli stupefacenti e|
sostanze  sicotrope,  prevenzione,

e
riabilitazione dei relativi stati di




co FASCICOLO
D. NOMINATIVO
SO (PERSONA
J|TT RIFERIMENTI FASCICOLO PER| FASCICOLO PER FISICA, SERIE SERIA ANNUALE
TOLLASS SOTTOCLASSE TIPO DOCUMENTO TIPO CONSERVAZIONE '
(0] NORMATIVI/NOTE ATTIVITA PROCEDIMENTO IMPRESA, PARTICOLARE PLURIENNALE
CL ENTE,
AS STRUTTURA
SE SOCIO SAN.
09 | 00 | Medicina leaale ospedaliera
09 01 |Medicina necrosconica “ertif morte. cause di morte (ISTAT). referti autontici TLLIMITATO
09 01 _[Medicina necrosconica Renistro dei decessi T TMITATO
09 | 02 [indennizzo danni Giudizio medico-legale per danni da vaccinazioni e/o trasfusioni ILLMITATO Circolare del Ministero della Sanita
In considerazione del termine dr
prescrizione  del jritto~ al
" ) i : ) ol afvES eritales ditdiio modico. ; . risarcimento del danno subito da un
09 03 | Consulenze medico - legali &ir;::;:;:?m medico-legali; certificati inerenti accertamenti di laboratorio a valenza medico-legale; attivita peritale; giudizio medico-legale per danni da vaccinazioni e/o| 10 ANNI paziente che & di dieci anni, siffatta
documentazione verra conservata
sino  al  compimento  dellal
10 | 00 | Medicina del lavoro
Almeno sino alla cessazione del rapporto di|
lavoro; 40 anni dalla cessazione del lavoro
10 | 01 |Cartella sanitaria e di rischio del lavoratore Cartelle sanitarie e di rischio comportante. una_esposizione ad agenti|, \y 45/07/07 155
cancerogen ; 30 anni dalla cessazione del
lavoro comportante una esposizione a
10 01 |Cartella sanitaria e di rischin del lavoratore Srhede delle nrove alleranloniche relative a malattie ;\-I TMITATO =
10 02 |Malattia i e infortunio sul lavorn Reaqistri vaccinazioni TLLIMITATO
10 | 02 |Malattia professionale e infortunio sul lavoro Registri infortuni :(:","Nf‘j;”:l‘r':‘:‘ :ﬁ?‘:‘i"‘:'\‘f S o € MNlpM. 12/9/58, art.2
11| 00 Sperimentazione clinica dei medicinali
e dei di: itivi
L'art. 58, comma 1 del regolamento
EU 536/14 sulla sperimentazione dei|
medicinali  sulluomo,  dispone
quanto segue: A meno che il diritto)
dellUnione preveda un periodo di
archiviazone  maggiore, i
N . ) : . . ) 25 ANNI dalla conclusione della|promotore e lo  sperimentatore
1 1
01 |Sperimentazione clinica dei medicinali e dei dispositivi D relativa alla farmaci e dei dispositivi (fascicolo della sperimentazione) sperimentazione conservano il contenuto  dell
fascicolo  permanente  della
sperimentazione clinica per almenol
inque anni dalla i
della medesima. Tuttavia, le cartelle
cliniche dei soggetti sono archiviate|
in conformita del diritto nazionale
e D.lgs n. 230/1995 e D.M,
1 | o1 clinica dei medicinali e dei dispositivi Consenso informato relativo all'esposizione a radiazioni ionizzanti a scopo di ricerca scientifica e clinica e area sperimentazione di farmaci ILLIMITATO e 100




PIANO DI CONSERVAZIONE

1. COMPOSIZIONE DEL PIANO

Il Piano di Conservazione, oltre che dal presente documento, &€ composto dal Titolario di
classificazione 2024 e dal Massimario di Scarto, allegati al Manuale di Gestione del protocollo
informatico e dei flussi documentali (di seguito Manuale di Gestione).

2. TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

Con Deliberazione n.1135 del 10.12.2024 ¢ stato aggiornato il “Titolario, il Piano di Conservazione
e il Massimario di Scarto dell’ASL AL” gia adottato con Deliberazione n.27 del 26.01.2017.

La funzione del Titolario di classificazione e collegata al concetto di archiviazione dei documenti
Prodotti dall’Azienda: I'esatta attribuzione di una classificazione ad un documento consente di
individuare la sua collocazione logica all’interno dell’archivio sia analogico sia informatico. La
classificazione di un documento si riferisce quindi al contenuto dell’atto e non alla struttura
aziendale che lo ha prodotto.

Il sistema informatico adottato garantisce la registrazione delle variazioni del Titolario e la
possibilita di ricostruire le diverse voci nel tempo, mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei
documenti in relazione al Titolario vigente al momento della produzione degli stessi.

Per ogni modifica del Titolario, viene riportata la data di introduzione o quella di variazione, il
Responsabile della gestione documentale provvede ad informare tutti i soggetti abilitati
all’'operazione di classificazione dei documenti, e ad impartire le istruzioni per il corretto utilizzo
delle nuove classificazioni.

La sostituzione delle voci di Titolario comporta I'impossibilita di aprire nuovi fascicoli nelle voci
precedenti, a partire dalla data di attivazione delle nuove voci.

Rimane possibile registrare documenti in fascicoli gia aperti con la classificazione precedente
storicizzata fino alla chiusura degli stessi.

3. CENSIMENTO DEI DEPOSITI DOCUMENTARI, DELLE BANCHE DATI E DEI SOFTWARE
Periodicamente e comunque con la cadenza prevista dall’art. 7, comma 1, lettera f) del D.P.C.M.
73824 del 03/12/2013 (non oltre 5 anni), il Responsabile della gestione documentale, in accordo
con il Responsabile interno della conservazione dei documenti informatici, provvede ad effettuare
il censimento dei depositi documentari, dei registri, delle banche dati e dei software di gestione
documentale in uso nell’azienda, al fine di programmare i versamenti dei documenti cartacei
nell’Archivio di deposito e dei documenti informatici al Conservatore esterno.

4. CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

La documentazione corrente & conservata nell’Archivio della struttura che ha prodotto o ricevuto
il documento, fino all’esaurirsi della sua trattazione.

Il successivo trasferimento nell’ Archivio di deposito avviene con le modalita previste nel presente
Piano.

| documenti analogici dell’Archivio storico (relativo agli affari esauriti da oltre 40 anni — art. 30,
comma 4, D.Lgs. 22/01/2004 n. 42 e s.m.i.) e dell’Archivio di deposito (relativo agli affari o
procedimenti conclusi da oltre un anno) sono conservati con la supervisione del Responsabile della
Gestione documentale in idonei locali messi a disposizione dalla ditta che gestisce I’Archivio di
deposito esternalizzato.
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| documenti digitali sono conservati dal sistema informatico aziendale che assicura, fin dalla loro
produzione, I'integrita, I'affidabilita, la riservatezza e la consultabilita nel tempo, secondo quanto
previsto dalle norme in materia di conservazione e dalle disposizioni aziendali in materia.

Il Responsabile interno della conservazione dei documenti informatici, d’intesa con il Responsabile
della gestione documentale, con il supporto della tecnologia disponibile, provvede, mediante
affidamento a soggetti terzi accreditati, alla conservazione dei documenti digitali nel rispetto delle
regole tecniche in vigore.

5. CONSERVAZIONE REGISTRO DI PROTOCOLLO E DELL’ARCHIVIO INFORMATICO

La conservazione del registro giornaliero di protocollo e affidata ad un conservatore accreditato
dall'Agenzia per I'ltalia Digitale - AgID, in conformita alle regole tecniche.

Il file del registro sara generato in via automatica attraverso I'estrazione dal sistema di protocollo
dell'insieme dei dati, trasferita in forma statica nel sistema di conservazione, comprensivo dei dati
modificati nello stesso giorno riguardanti registrazioni precedenti e impronta hash (impronta
univoca) dei file allegati.

Il file & spedito automaticamente al conservatore, entro la giornata lavorativa successiva.

La modalita di formazione del registro di protocollo non rende necessaria la sua sottoscrizione con
firma digitale, né ai fini di garantire le caratteristiche di non modificabilita e di integrita né allo
scopo di assicurarne la provenienza e |'autenticita, in quanto il registro di protocollo € comunque
riferibile al pubblico ufficiale da cui & formato, e inoltre il sistema traccia ogni operazione con
sufficiente affidabilita.

6. FORMATO DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Per la predisposizione dei documenti informatici si adottano formati che possiedano requisiti di
leggibilita, interscambiabilita, non alterabilita durante le fasi di accesso e conservazione,
immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura. Si adottano i formati standard conformi
alle leggi in materia.

7. CRITERI GENERALI PER LA FORMAZIONE DEI FASCICOLI

Nel Manuale di Gestione sono indicati i criteri generali per la formazione dei fascicoli.

L’applicativo di gestione documentale riporta I'elenco dei fascicoli esistenti, indicandone la
numerazione progressiva, lo stato di ciascuno (aperto/chiuso), la Struttura che li ha in carico, le
eventuali ulteriori Strutture che ne hanno visibilita e, ove gia disponibile, la data di possibile
scarto, nonché eventuali ulteriori dati accessori.

8. VERSAMENTO DEI DOCUMENTI ANALOGICI NELL'ARCHIVIO DI DEPOSITO AZIENDALE
Le operazioni di versamento dei documenti nell'archivio di deposito analogico devono essere
autorizzate dal Responsabile della gestione documentale.
Ogni Struttura o Ufficio dell'Azienda ha facolta di versare all'Archivio di deposito i fascicoli cartacei
che corrispondono ad affari o procedimenti conclusi da oltre un anno. | fascicoli relativi ad oggetti
in corso di trattazione, i fascicoli conclusi nell'anno corrente e nell'anno precedente devono essere
conservati presso le strutture o uffici di appartenenza. Il responsabile della struttura versante
risponde del buon ordine, della completezza e dell'integrita della documentazione consegnata.
Prima di riversare i documenti all’archivio di deposito, le Strutture aziendali devono effettuare lo
sfoltimento dei fascicoli, ovvero eliminare tutti quei documenti che non sono destinati alla
conservazione e il materiale che non costituisce “documentazione”. Si rimanda al punto n.11
“SELEZIONE E SCARTO DEI DOCUMENTI — MASSIMARIO DI SCARTO”.
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| documenti devono essere inscatolati dagli operatori della struttura/ufficio produttore,
utilizzando le apposite scatole fornite, su richiesta, dalla ditta esterna addetta alla conservazione.
Non saranno accettati documenti sciolti o inscatolati in contenitori diversi da quelli in uso.

9. PROCEDURE PER IL TRASFERIMENTO DI DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA E SANITARIA
NELL'ARCHIVIO DI DEPOSITO ESTERNO.

L'ASL AL ha affidato a terzi il servizio di archiviazione e gestione della documentazione
amministrativa e sanitaria.

Le modalita di versamento presso I'Archivio di deposito, prevedono la richiesta formale di
trasferimento della documentazione al Responsabile della gestione documentale, il quale
richiedera alla ditta le scatole e la disponibilita ad effettuare il ritiro da parte della ditta stessa.
L'operatore che prepara i documenti da trasferire avra cura di attaccare ad ogni scatola I'etichetta
con il numero identificativo e di indicare i seguenti dati:

- struttura produttrice e sede;

- natura del materiale contenuto;

- classificazione dei documenti (da Massimario di scarto)

- anno/i di riferimento;

- periodo di conservazione.

| tempi e le modalita di trasferimento del materiale sono stabilite dal Responsabile della gestione
documentale o Funzionario suo delegato, con la ditta stessa che si occupa della conservazione
documentale, la quale provvede al ritiro delle scatole contenenti i documenti.

Per le ricerche e/o le riconsegne temporanee di documentazione & necessario fare richiesta al
Funzionario delegato. Il Funzionario autorizzera la ricerca e/o la riconsegna contattando
I'operatore addetto all'Archivio di deposito e quello della struttura richiedente. Quest'ultimo al
termine della consultazione si adoperera per la ricollocazione in tempi brevi in Archivio della
documentazione consultata e ne sara responsabile.

Le modalita e tempi di consultazione saranno concordati direttamente tra gli operatori interessati.
Si rimanda alla “Procedura aziendale per lo scarto e l'archiviazione dei documenti cartacei”
corredata della documentazione utilizzata per la procedura di archiviazione (Allegato 1F e Modulo
D), parte integrante del presente piano.

10. TRASFERIMENTO DEI DOCUMENTI ANALOGICI NELL'ARCHIVIO STORICO

Nel rispetto del D.Lgs. n. 42/2004, i documenti dell’Archivio di deposito relativi agli affari esauriti
da oltre quarant’anni devono essere versati all’Archivio storico dell’Azienda.

E’ tuttavia possibile depositare in Archivio Storico anche documentazione piu recente, purché non
rivesta pil un preminente carattere giuridico-amministrativo per I'Azienda e sia destinata alla
conservazione permanente in base al Massimario di Scarto.

Nell'Archivio Storico sono inoltre conservati i fondi archivistici di Enti pubblici soppressi acquisiti
dall’Azienda.

11. SELEZIONE E SCARTO DEI DOCUMENTI — MASSIMARIO DI SCARTO

Tutti i documenti di valore giuridico, amministrativo e storico, non destinati alla conservazione
permanente, trascorso il periodo di conservazione indicato di cui al Massimario di scarto,
dovranno essere sottoposti alla procedura di scarto di seguito indicata previa autorizzazione della
Soprintendenza Archivistica.

Le operazioni di selezione e scarto sono effettuate dal Responsabile della gestione documentale.
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La selezione va effettuata sulla base del Massimario di Scarto e i tempi di conservazione indicati
nel Massimario devono essere considerati quali tempi minimi di conservazione: |la
documentazione puo essere anche mantenuta per un periodo piu lungo, per motivi amministrativi,
giuridici o di opportunita, tenendo presente tuttavia che, trascorsi quaranta anni, ogni documento
acquista valore storico e va fatto confluire nell’Archivio Storico.

| tempi di conservazione previsti nel Massimario sono sospesi in caso di contestazioni o azioni
giudiziarie, ripristinandosi al momento della definizione della vertenza.

Gli elenchi dei documenti proposti per lo scarto sono trasmessi alla Sopraintendenza Archivistica
per il Piemonte e la Valle d'Aosta a cura del Responsabile della gestione documentale, per
I'acquisizione del nulla osta preventivo.

Per gli altri documenti in copia non soggetti a privacy e/o non originale e/o non soggetti a obblighi
di conservazione, sono sotto posti ad una procedura di macero diretto senza autorizzazione da
parte della Soprintendenza Archivistica.

Si rimanda alla “Procedura aziendale per lo scarto e l'archiviazione dei documenti cartacei”
corredata della documentazione utilizzata per la procedura di archiviazione (Allegato Bbis), parte
integrante del presente piano.

Il Piano di conservazione si compone del presente testo e dei seguenti allegati:
e Procedura aziendale per lo scarto e I’archiviazione dei documenti cartacei
e Allegato1F
e ModuloD
e Allegato BBis
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PROCEDURA AZIENDALE PER LO SCARTO
E LARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI
CARTACEI

S.C. Affari Generali — Relazioni Istituzionali - Tutele - Attivita Ispettiva



1. DOCUMENTAZIONE UTILE

e Massimario di scarto

e Modello Allegato F (Nota interna richiesta trasferimento in archivio centralizzato di
Mortara)

e Modello Allegato 1F (Elenco di dettaglio documentazione da trasferire in archivio
centralizzato)

e Modello Allegato D (Fac simile dorso faldone_contenitore)

¢ Modello Allegato Bbis (Elenco scarto documenti)

La documentazione in formato editabile e reperibile nell’area riservata Home > AReA
RISERVATA > COMUNICAZIONI DI INTERESSE AZIENDALE, DOCUMENTAZIONE E REGOLAMENTI > SETTORE AFFARI

GENERALI > PIANO DI CONSERVAZIONE E PROCEDURA DI SCARTO DEI DOCUMENTI DELL'ASL AL > DOCUMENTI E MODULISTICA AL
SEGUENTE LINK: https://www.aslal.it/documenti-e-modulistica

E"MREGIONE
M mPIEMONTE


https://www.aslal.it/index.jsp
https://www.aslal.it/
https://www.aslal.it/area-riservata
https://www.aslal.it/area-riservata
https://www.aslal.it/comunicazioni-di-int
https://www.aslal.it/settore-segreteria-g
https://www.aslal.it/settore-segreteria-g
https://www.aslal.it/piano-di-conservazione-e-procedura-di-scarto-dei-documenti-dellasl-al
https://www.aslal.it/documenti-e-modulistica
https://www.aslal.it/documenti-e-modulistica

2. COSA CONSERVARE E COME CATALOGARE

) Tutti i documenti ORIGINALI (le copie dei documenti non devono essere conservati) soggette a obblighi di
conservazione devono essere conservati secondo le tempistiche previste dal Massimario di Scarto aziendale.

Per I'archiviazione della documentazione da conservare per un periodo medio/lungo/illimitato e da inviare
guindi all’archivio esternalizzato occorre:

- Utilizzare le scatole da archiviazione fornite dalla Ditta dell’archivio centralizzato (richiedendole alla SC
Affari Generali).

- Catalogare la documentazione seguendo le indicazioni del Massimario di Scarto.

- Identificare le singole scatole apponendo sopra il modello Allegato D (Fac simile dorso faldone_contenitore)
compilato in ogni sua parte. In particolare nella voce “descrizione dettagliata” devono essere inseriti tutti
gli elementi utili a rintracciare i documenti laddove si rendesse necessaria una successiva consultazione.
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Esempio compilazione allegato D

ASL
V.'h

EWREGIONE
RPIEMONTE

Allegato D

STRUTTURA PRODUTTRICE (DENOMINAZIONE SPECIFICA)

ASL
N
T

EEREGIONE
MEPEVONTE

Allegato D

STRUTTURA PRODUTTRICE (DENOMINAZIONE SPECIFICA)

IDENTIFICATIVO NUMERO SU CONTENITORE

CLASSIFICAZIONE (DA MASSIMARIO)

TIPO DOCUMENTO (DA MASSIMARIO)

DESCRIZIONE DETTAGLIATA DOCUMENTAZIONE

ESTREMI CRONOLOGICI (ANNI DI RIFERIMENTO)

SC AFFARI GENERALI

IDENTIFICATIVO NUMERO SU CONTENITORE

1

CLASSIFICAZIONE (DA MASSIMARIO)

01.02.04

TIPO DOCUMENTO (DA MASSIMARIO)

Documenti relativi a Co
Unico Garanzia (elezioni, sostituzioni,
convocazioni, odg, verbali, ecc)

DESCRIZIONE DETTAGLIATA DOCUMENTAZIONE

verbali sedute CUG

ESTREMI CRONOLOGICI (ANNI DI RIFERIMENTO)

2021

SC AA.GG. Rel. Istit. Tutele Att. Ispettiva
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| SISTEMI DOCUMENTALI sono da considerarsi uno STRUMENTO CRUCIALE per assicurare il
miglioramento dell’attivita amministrativa, della qualita dei servizi, della trasparenza dell’azione
pubblica e il contenimento dei costi di gestione

Ogni P.A. e tenuta a CONSERVARE tutti i DOCUMENTI formati nell’ambito della propria azione
amministrativa

L'importanza della CONSERVAZIONE e della CORRETTA COLLOCAZIONE della documentazione per
CLASSIFICAZIONE e DESTINAZIONE attraverso il MASSIMARIO DI SCARTO consente:

2 decorso il periodo di conservazione, lo SCARTO
2 decorso il periodo di trattazione nell’archivio corrente, il trasferimento nel’lARCHIVIO
CENTRALIZZATO

LArchivio corrente aziendale e da considerarsi come UNICO, nonostante possa essere dislocato in
diverse sedi e gestito da differenti servizi.
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3. COME TRASFERIRE ALLARCHIVIO CENTRALIZZATO

e Preparazione materiale da trasferire attraverso la relativa catalogazione (v. punto 2).

e Compilazione riepilogo documentazione da trasferire (Allegato 1F): si sottolinea |’importanza della
coerenza tra i dati inseriti nei singoli Allegati D apposti sui contenitori (faldoni, scatole, ecc.) e
quanto sintetizzato nell’Allegato 1F.

e La Struttura richiedente trasmette alla S.C. Affari Generali

2 Allegato F (lettera di richiesta trasferimento) registrata con protocollo interno
> Allegato 1F (dettaglio documentazione da trasferire)

e La S.C. Affari Generali verifica la coerenza della documentazione ricevuta ed inserisce la richiesta
nella programmazione periodica dei ritiri effettuati dalla Ditta che gestisce ’archivio
centralizzato.

e Il giorno del ritiro la Ditta effettuera la verifica ’elenco riportato nel modello 1F e le scatole da
trasferire, nonché i relativi Allegati D delle singole scatole.

* E’ possibile richiedere un sopralluogo per verificare la natura e I'entita della documentazione. ?‘;"'-.
~——
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Esempio compilazione Allegato F

WM R EGIONE
B WPIEMONTE

Sede legale: via Venezia 6
15121 Alessandria
Partita IVA/Codice Fiscale n. 02190140067

Spett.

S.C. AA. GG. - Relazioni Istit. - Tutele - Attivita
Ispettiva

Responsabile della gestione documentale e
archivi

Dr.ssa Anna Zayangne.

OGGETTO: Trasmissione elenco documentazione da trasferire ad archivio di deposito

centralizzato

Si trasmette l’elenco della documentazione per la quale si richiede trasferimento di cui al
prospetto sintetico sottostante:

QUANTITA'
DOCUMENTAZIONE
(v.seatole/faldoni)

STRUTTURA/UFFICIO SEDE UBICAZIONE ARCHIVIO
RICHIEDENTE STRUTTURA

Si allega al presente documento |' ALLEGATO 1F_Elenco di dettaglio documentazione da
trasferire in archivio centralizzato in formato PDF firmato ed in formato excel.

Si indica quale referente:

Nominativo

Mail

Telefono

Il Dirigente/Responsabile

Sede legale: via Venezia 6
15121 Alessandria
Partita IVA/Codice Fiscale n. 02190140067
Prot. n. del

Spett.

S.C. AA. GG. - Relazioni [stit. - Tutele - Attivita
Ispettiva

Responsabile della gestione documentale e
archivi

Dr.ssa Anna Zayanone.

OGGETTO: Trasmissione elenco documentazione da trasferire ad archivio di deposito

centralizzato

Si trasmette [’elenco della documentazione per la quale si richiede trasferimento di cui al
prospetto sintetico sottostante:

QUANTITA' STRUTTURA/UFFICIO SEDE UBICAZIONE ARCHIVIO
DOCUMENTAZIONE | RICHIEDENTE STRUTTURA
(n.scatole/faldoni)
Sede di Alessandria, via
4 scatole SC Affari Generali Venezia 6 - uffici Affari
Generali

Si allega al presente documento ' ALLEGATO 1F_Elenco di dettaglio documentazione da
trasferire in archivio centralizzato in formato PDF firmato ed in formato excel.

Si indica quale referente:

Nominativo Mario Rossi

Mail mrossi@aslal.it

Telefono 01313000000

SC AA.GG. Rel. Istit. Tutele Att. Ispettiva

Il Dirigente/Responsabile
XXXXAXXXXXXXXXX
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Esempio compilazione Allegato 1F (il file excel fornito € comprensivo anche di legenda esplicativa)

ALLEGATO 1F (dettaglio documentazione da trasferire in archivio centralizzato)

|STRUTTURA RICHIEDENTE qui ).
TIPO CONTENITORE  (E |IDENTIFICATIVO NUMERO CLASSIFICAZIONE TIPO DOCUMENTO (DA |DESCRIZIONE DETTAGLIATA |ESTREMI CRONOLOGICI (ANNI . . . . . . .
DIMENSION) |7su CONTENITORE (oA w_,_l_,—l—ss.m.o MASSIMARIO DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO) ALLEGATO 1F (dettaglio documentazione da trasferire in archivio centralizzato)

STRUTTURA RICHIEDENTE (specificare qui struttura/ufficio)___ SC AFFARI GENERALI

TIPO CONTENITORE  (E |IDENTIFICATIVO NUMERO CLASSIFICAZIONE TIPO DOCUMENTO (DA |DESCRIZIONE DETTAGLIATA ESTREMI CRONOLOGICI (ANNI
DIMENSIONI) SU CONTENITORE (DA MASSIMARIO) MASSIMARIO) DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO)

Documenti relativi a Comitato
Unico Garanzia (elezioni,
sostituzioni, convocazioni, odg,
SCATOLA (38X40) 1 01.02.04 verbali, ecc) verbali sedute CUG 2021

D ti relativi a Comitato
Unico Garanzia (elezioni,
sostituzioni, convocazioni, odg,
SCATOLA (38X40) 2 01.02.04 verbali, ecc) verbali sedute CUG 2022

Richiesta di accesso ai
documenti e consguenti
SCATOLA (38X40) 3 01.07.01 provvedimenti accesso atti consigli regionali 2021

Note per la compilazione Documenti relativi a Comitato

Aggiungere righe secondo le necessité di compilazione (max 90 righe) Unico Garanzia (elezioni,
Utiizzare una riga per ciascun contenitore da archiviare o7 A
sostituzioni, convocazioni, odg,

NOMMATIVO E FIRMA SCATOLA (38X40) 4 01.02.04 verbali, ecc) convocazioni sedute CUG 2022

Utilizzare il file Massimario per trovare
le voci corrispondenti

Note per la compilazione
Aggit righe do le ita di compilazione (max 90 righe)
Utilizzare una riga per ciascun contenitore da archiviare

NOMINATIVO E FIRMA
XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX

—_
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4. COME SCARTARE E MACERARE

|l materiale cartaceo si divide nelle seguenti macrocategorie:

A. Documentazione originale che, trascorso il periodo di conservazione di cui al Massimario, viene
distrutto previa autorizzazione della Soprintendenza Archivistica (SCARTO).

B. Documentazione in copia non soggetta a privacy e/o non originale e/0 non soggetta a obblighi di
conservazione per la quale non necessita alcuna autorizzazione (MACERO DIRETTO).

Il materiale non cartaceo (ad esempio: lastre, cd, materiale plastico, etc ...) puo essere scartato,
previa autorizzazione della Soprintendenza, ma necessita di uno smaltimento particolare, tramite
apposita ditta specializzata.

« La Struttura che propone lo scarto o il macero diretto deve compilare il modulo all. Bbis e
inviarlo alla S.C. Affari Generali che si occupa di verificare la completezza dei dati, verificare se
si tratta di scarto o macero diretto, approvare ’elenco di scarto con determina dirigenziale e
richiedere ’autorizzazione preventiva alla Soprintendenza.
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4.1 LO SCARTO

* DOCUMENTI ORIGINALI CON OBBLIGO DI CONSERVAZIONE:

) rivolgersi a S.C. Affari Generali per la verifica e avvio processo di autorizzazione

) compilare Allegato E_modello nota interna trasmissione e Allegato BbisModello_di_scarto_con_note

Sede legale: via Venezia 6
15121 Al dria
Partita IVA/Codice Fiscale n. 02190140067

SEOE  Prot.n. del

Mettere su carta intestata della Struttura

Spett.

S.C. AA. GG. - Relazioni stit. - Tutele - Attivita
Ispettiva

Responsabile della gestione documentale e
archivi

Dr.ssa Anna Zayanone.

OGGETTO: Trasmissione elenco di scarto documentazione

Si trasmette in allegato 'elenco della documentazione da proporre per lo scarto relativa
alla seguente Struttura aziendale:

(inserire denominazione struttura - ufficio - sede)

In attesa di cortese riscontro, si porgono distinti saluti.

Il Dirigente/Responsabile

ENTE
SERVIZIO/AREA/STRUTTURA
Allegato alla nota prot. n. del...

1 Riferimento 3 Estremi Numero e tipo dei Luogo di 7
vicae . " gy
A . R v
N. d’ordine massimario di Descrizione atti N 4 s ; 6 Motivazione
scartofindice di cr (da-a) i conservazione
2
classificazione
Totale consistenza
Data, firma del responsabile
1 ione unica e prog dell'intero elenco di scarto. A ogni numero deve corrispondere una sola tipologia ds ia evitando I'accor di
documenti diversa natura.
2 Selatipologia documentaria non trova un corrispettivo specifico nel io indicare la rispettiva voce d’indice di classificazione del titolario.

3 Descrizione sintetica di ogni voce, idonea a rendere i i ili 1 di i. Evitare le iazioni, gli
gergali. Per gli archivi ordinati, ¢ utile indicare anche la segnatura
4 Indicare I'anno pit antico e quello pil recente dei documenti.
5 Indicare la quantita e il tipo dei contenitori (fascicoli, faldoni, scatole, ecc.). Qualora non fosse possibile dettagliare le unita, riportare i metri lineari.

i, le sigle e le i generiche o

6  Dato facoltativo. ASL
7 Indicare il motivo dello scarto (evitare motivazioni generiche come "Non pill utile ai fini amministrativi"). Ad esempio: se si applica un massimario di scarto, \
indicare “Termini di conservazione trascorsi”; se si tratta di copie, “Si conservano gli originali” specificando se si tratta di copie cartacee di originali digitali. A

Indicare I'eventuale documentazione alternativa che viene conservata (nel caso ad esempio di esazione tasse, “Si conservano i registri”). In caso di documentazione
soggetta a conservazione a campione, segnalare le annate scelte.

S —
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4.2 IL MACERO DIRETTO

* DOCUMENTI IN COPIA/NON SOGGETTI A OBBLIGHI DI CONSERVAZIONE:

1. Rivolgersi a S.C. Affari Generali per la verifica

2. Inviare la proposta di macero diretto con nota interna protocollata (modello E) utilizzando

Allegato BbisModello_di_scarto_con_note

Spett.
5.C. M. GG. - Relazioni [stit. - Tutele - Attivita
Ispettiva
Responsabile della gestione documentale e
archi
Dr.ssa Anna Zayanane.
OGGETTO: elenco di scarta

51 trasmette in allegato U'elenco della documentazione da proparre per lo scarta relativa
alla seguente Struttura aziendale:

(inserire denominazione struttura - ufficio - sede)

In attesa di cortese riscontro, si porgono distinti saluti.

It Dirigente/Responsabile

ENTE
SERVIZIO/AREA/STRUTTURA
Allegato alla nota prot. n. del...

o Riferimento . 3 Estremi Numero e tipo dei Luogo di 1
N. d’ordine massimario di Descrizione atti 4 5 6 Motivazione
scartofindice di cronologici (da-a) contenitori conservazione

2

Totale consistenza

Data, firma del responsabile

1 Numerazione unica e progressiva dell'intero elenco di scarto. A ogni numero deve corrispondere una sola tipologia documentaria evitando I'accorpamento di
documenti diversa natura.

2 Selatipologia ia non trova un i ivo specifico nel imario indicare la rispettiva voce d’indice di classificazione del titolario.

3 Descrizione sintetica di ogni voce, idonea a rendere i i ili i i. Evitare le iazioni, gli acronimi, le sigle e le espressioni generiche o
gergali. Per gli archivi ordinati, & utile indicare anche la segnatura

4 Indicare 'anno pit antico e quello pid recente dei documenti.

5 Indicare la quantita ¢ il tipo dei contenitori (fascicoli, faldoni, scatole, ecc.). Qualora non fosse possibile dettagliare le unita, riportare i metri lineari.

6 Dato facoltativo.

7 Indicare il motivo dello scarto (evitare motivazioni generiche come "Non pit utile ai fini amministrativi"). Ad esempio: se si applica un massimario di scarto,
indicare “Termini di conservazione trascorsi”; se si tratta di copie, “Si conservano gli originali” specificando se si tratta di copie cartacee di originali digitali.
Indicare I'eventuale i iva che viene conservata (nel caso ad esempio di esazione tasse, “Si conservano i registri”). In caso di documentazione
soggetta a conservazione a campione, segnalare le annate scelte.
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4.3 CHIUSURA ITER SCARTO E MACERO

La S.C. Affari Generali invia il riscontro alla Struttura richiedente dopo aver verificato la corretta modalita
di smaltimento in base alla tipologia di documentazione:

) Macero diretto

) Necessita di autorizzazione da parte della Soprintendenza Archivistica

Successivamente la S.C. Affari Generali si raccorda con la S.C. ELAP, di concerto con la struttura
proponente, per il ritiro e lo smaltimento tramite la Ditta incaricata.

In caso di quantitativi ingenti di materiale da movimentare, e possibile chiedere, tramite la S.C.
ELAP, il supporto di apposita Cooperativa di facchinaggio.

EEREGIONE
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5. CONSULTAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE
TRASFERITA ALLARCHIVIO CENTRALIZZATO

Necessita di consultazione di documenti trasferiti all’Archivio centralizzato:
P Contattare la S.C. Affari Generali fornendo informazioni dettagliate relative al documento,

e ai parametri di catalogazione.

La richiesta viene dunque inoltrata alla Ditta che provvede a consegnare il plico in formato cartaceo
all’Ufficio Protocollo centrale. Successivamente si provvede alla consegna alla Struttura richiedente
tramite posta interna.

per le richieste urgenti e possibile ricevere la documentazione anche scansionata in formato
PDF

Terminata la consultazione la Struttura richiedente dovra riconsegnare la documentazione tramite posta
interna all’Ufficio Protocollo centrale.
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6. CONTATTI

Per le procedure di scarto e archivio:

2 Anna Zavanone
Dirigente Amministrativo — Responsabile gestione documentale e archivi
azavanone@aslal.it —T. 0131306839

2 Giulia Gomba
goomba@aslal.it—T. 0131306615

Per informazioni e rientri:

Daniele Nolé
» dnole@aslal.it —T. 0131306346

ASL
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ALLEGATO 1F (dettaglio documentazione da trasferire in archivio centralizzato)

\
STRUTTURA RICHIEDENTE (specificare qui struttura/ufficio)

TIPO CONTENITORE
(E DIMENSIOND

IDENTIFICATIVO NUMERO
SU CONTENITORE

CLASSIFICAZIONE
(DA MASSIMARIO)

TIPO DOCUMENTO
(DA MASSIMARIO)

DESCRIZIONE DETTAGLIATA
DOCUMENTAZIONE

ESTREMI CRONOLOGICI
(ANNI DI RIFERIMENTO)

ANNO DI POSSIBILE
SCARTO

Note per la compilazione

Aggiungere righe secondo le necessita di compilazione (max 90 righe)

Utilizzare una riga per ciascun contenitore da archiviare

NOMINATIVO E FIRMA

Pagina 1

A CURA DI S.C. AFFARI GENERALI

DATA TRASFERIMENTO
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STRUTTURA PRODUTTRICE (DENOMINAZIONE SPECIFICA)

Allegato D

IDENTIFICATIVO NUMERO SU CONTENITORE

CLASSIFICAZIONE (DA MASSIMARIO)

TIPO DOCUMENTO (DA MASSIMARIO)

DESCRIZIONE DETTAGLIATA DOCUMENTAZIONE

ESTREMI CRONOLOGICI (ANNI DI RIFERIMENTO)




ENTE
SERVIZIO/AREA/STRUTTURA
Allegato alla nota prot. n. del...

1 Riferimento Descrizi 3 Estremi Numero e tipo dei Luogo di Motivazi !
massimario di escrizione atti 4 5 6 otivazione

scarto/indice di cronologici (da-a) contenitori conservazione

2
classificazione

N. d’ordine

Totale consistenza

Data, firma del responsabile

1 Numerazione unica e progressiva dell'intero elenco di scarto. A ogni numero deve corrispondere una sola tipologia documentaria evitando I'accorpamento di
documenti diversa natura.

2 Se latipologia documentaria non trova un corrispettivo specifico nel massimario indicare la rispettiva voce d’indice di classificazione del titolario.

3 Descrizione sintetica di ogni voce, idonea a rendere identificabili i documenti. Evitare le abbreviazioni, gli acronimi, le sigle e le espressioni generiche o
gergali. Per gli archivi ordinati, e utile indicare anche la segnatura

4 Indicare I'anno piu antico e quello piu recente dei documenti.

5 Indicare la quantita e il tipo dei contenitori (fascicoli, faldoni, scatole, ecc.). Qualora non fosse possibile dettagliare le unita, riportare i metri lineari.

6  Dato facoltativo.

7 Indicare il motivo dello scarto (evitare motivazioni generiche come "Non piu utile ai fini amministrativi). Ad esempio: se si applica un massimario di scarto,
indicare “Termini di conservazione trascorsi”; se si tratta di copie, “Si conservano gli originali” specificando se si tratta di copie cartacee di originali digitali.
Indicare I’eventuale documentazione alternativa che viene conservata (nel caso ad esempio di esazione tasse, “Si conservano i registri”). In caso di documentazione
soggetta a conservazione a campione, segnalare le annate scelte.



		2024-12-10T17:05:40+0100
	LUIGI VERCELLINO


		2024-12-10T17:06:49+0100
	LUIGI VERCELLINO




