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U.O. Protocollo Archivi Gestione flussi documentali

o | :

| filad i |
cura, ambulatori, laboratori analisi),
igienico - sanitario per rilascio

pratiche per espressione d p

to!arl 1 ase
locali

autarizzazione sanitaria per depositi di presidi sanitari, pratiche per

espressfone di parere igienico ~ sanitario per rilascio

sino alla cessazione di attivith o modifiche alla
titolarita di esercizio(subingressi) o modifiche dei
locali

autorizzazione sanitaria per locali e attrezzature per la produzione,
confezionamento, vendita, somministrazione di alimenti e bevande
(istanze, relazioni tecniche, planimetrie, atti istruttori, copia parere,
copia atto autorizzativo),

sino alla cessazione deli‘attivitd, modifiche alig
fitolarita dell'esercizio (subingressi) o modificha
del locali

autorizzazione singola e riepiioghi prestazioni di particolare impegno| 5 anni
professionale — medicina di base

autorizzazione trasporti in ambulanza 1 anno
avanzamento lavorf - stati di avanzamento lavori — fatture 10 anni
avvisi pubbliche relazioni 10 anni
avviso di pubblicazione turni vacanti di ore di specialistica — Comitato | 5 anni

zonale medici specialisti ambulatoriali

aziende — documentazione di vario tipo: comunicazioni obbligatorie aj
sensi della Legge 626/1994, documenti di acquisizione dei requisiti di
sicurezza

sino alla cessazione dell’attivitd o modifiche alla
titolarita dell'esercizio (subingressi) o modifiche
dei locali

azloni legali dei personale — fasaicoli individuali ed atti ILLIMITATO
finnca dT@lla, estratt conto 10 anni
bem culturail: restauro {progett, contratu di appalto, certificati di | ILLIMITATO
congruita)

benl v servizl, corispondenza con ditte fornitric 5 anni

beni mobili, inventari ILLIMITATO
beni maobili, manutenzioni, immobili, elettromedicali — richiesta di 5 anni
intervento, ordinative di intervento

beni mobit & mmotali, donazione ILLIMITATO
bestiamea: madelli per trasfarimento 1 anno
bevande vedl dimenti e bevande

biancheria & divise, bolle di crico e scarico 1 anno
bllancio: carteggio interlocutorio interno, contabilita degli impegni, | 10 anni
degli incassi 2 dej pagamenti, elenchi di fatture, estratli delle

operazioni bancarie, situazioni contabili periodiche

bianclo censuntivo ILLIMITATO
bllancia di previsione + documentazione ILLIMITATO
hilancho di previsions per 12 spesa relativa al personale 10 anni
bolie i accompegnamento 3 anni

bodle di carico @ scarico divise e bianchena 1 anno
bolle di consegna di materali diagnostici, interventi effettuati 10 anni
bollettari di cassa, copie 10 anni
boftettan] per riscossioni 1 anno

Allegato 4.2 - Massimario di scarto
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angimifici, verbal
rispetto delie norme di legge

I

ILLUMITATO

alievament, scheda di stalla

fino a.cessazions attivitd

aliievi vedipratiche concernenti frequenze di allievi di Enti ed

Associazioni (stages)

10 anni

alveari, denunce

fino a cessazione attivity

ambiente

vedi indagini ambientali

ambienti di lavoro - cartelle
tavoro (contenente referti)

/ libretto sanitario rischio negli ambient; dj

ILLIMITATO  (assimitabili a cartelle cliniche
necessarie per documentazione di eventuali
denunce di malattie professionali)

ambulanza, autorizzazioni ai trasporti in ambulanza

1 anno

ambulanza, relazioni dei medici di turno

5 anni

ambulatori, case di cura, laboratori analisi -
parere igienico-sanitario per rilascio di
allapertura di presidi sanitari privati

pratiche per espressione di
autorizzazione sanitarfa

sino alla cessazione di attivitd o modifiche alla
titolarita di esercizio {(subingressi) o modifiche det
locali

ambulatoriale vedi assistenza ambulatoriale; trattamento ambulatonaie

ambulatoric vetennario - aulorizzazion) 10 anni
amianto, ditte abilitate allo smantellamento ILLIMITATO
amianto, siti con strutture in amianto [LLIMITATO
amministrativo vedi sanzioni amministrative

amministrazioni delio Stato, ed in particolare quelie vigitanti, rapporti | ILLIMITATO

ammissiong - concorst per ammissione ai corsi dl aggiornamento,
formazione e di riqualificazione

10 anni 2 partire dalla ratifica & salve contenziosn
In atio, | verball sono a conservazione illirnitata,
Restituzione agli intereseati del diplemi di studic
origlrali e def titali a stampa

registri

analisi campioni, referto (zllegato al verbaie / nmane nel registro) ILLIMITATO
enalisi campioni, richizsts 5 anni
analisi campioni, certificat] 10 anni
alimenti e Bevande, certificati 10 annj
analisi, comunicazioni all’utente di pater presenziare all'analisi 5 anni
analisi, richieste di revisione 10 anni
analisi — tabulati di macchine analizzatrici con registrazione compattata | 1 anno
degli esami

anamnes| — stheds personale anamnestica ILLIMITATOC
animali = aworizzazicne importazione ed esportazione carni e |5 anni
sottoprodott! origine animale

animali marti {macelierle, pescnerle, uova} — autorizzazioni 5 anni
animall vedi mersi (fanimaii, denunce

animan vivl & mangimi, autorizzazione importazione ed esportazione 5 anni i
- animali Vi, autotizzazione autormezzi trasporto 5 anni
anfatazioni visite e prestazioni effettuste dal medico specialista, | ILLIMITATO

Allegato 4 2 - Massimario di scarto
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cartelie diniche, richiesta copia

cartelle cliniche servizi di riabilitazione

5 anni dall'ultima prestazione

cartelie infermieristiche di

chemioterapia, ecc.)

pazienti non ricoverati (dialisi,

3 anni dall’uttima registrazione

cartelle portatori di handicap

5 anni dall'ultima prestazione

cartelle utenti di assistenza sociale

5 anni dall‘ultima prestazione

cartelle utenti di attivita ginecologica ILLIMITATO

cartelle utenti in assistenza domiciliare 5 anni dall’'ultima prestazione
cartelle utenti SERT ILLIMITATO

cartellini marcatempo 5 anni

casa di cura, ambutatori, laboratori anaiisi — pratiche per espressione di
parere igicnico — sanitariv per rilascio di autoiizzazione sanitaria
all'apertura di presidi sanitari privati

sino alla cessazione di attivitdA o modifiche alla
titolarlta di esercizio (subingressi) o modifichie dei
{ocali

casa di cura, autorizzazioni emesse per ricoveri sia in assistenza diretta | 10 anni

che in assistenza indiretta

casa di cura cessata, cartelle cliniche di ricoveri ILLIMITATO
casa di cura in Italia e all'estero, documentazione prodotta per rimborst | 10 anni
ricoveri in assistenza indiretta (fatture, copia cartelle cliniche)

casa di cura, laboratori e specialish convenzionati, impegnative —| 5 anni
medicina specialistica interna ed esterna

casa di cura, registri ricoveri ILLIMITATO
casa di cura — rimborsi ricoveri in assistenza indiretta 10 anni
cassa, copie boliettari 10 anni
Cassa Economale, copie ordini 20 anni
Cassa Economale, Estratti cfc 10 anni
Cassa economale, registri libro giornale ILLIMITATO
cassa interna, registri 10 anni
cassa interna, verifiche 5 anni
Cassa Pensione, INADEL, ONAQSI - ruoli —personale ILLIMITATO
cassa, raccordi con if tesoriere 10 anni
€4ssa, situazione 10 anni
cassa, statistiche triennali 10 anni
cassa, verbali verifiche ILLIMITATO
cassette audio vedi registrazione telefonica

cause di morte agli aventi diritto, pratiche rilascio attestati 5 anni
cause di morte, scheda ISTAT per registri ILLIMITATO
cause e ricorsi in tribunale, esposti e segnalazioni ILLIMITATG
cecita, invalidita civile, sordomutismo - pratiche riconoscimento ed | ILLIMITATO
aggravamento

CED, tabulati / registri ricoveri ILLIMITATO

Allegatc 4 2 - Massimario di scarta
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assistenza diretta e

indiretta, autotizzazi

oni emesse per ricoveri casa di | 10 annl
cura
assistenza domiciliare — progetti e studi di varia natura per convenzioni | ILLIMITATO
con cooperative
assistenza domiciliare ai  disabili affidati  alle coaperative, per| 10 anni
prestazione di asiistenza riabilitativa in convenzione (ordinanza di
liguidazione} — assistenza invalidi
assistenza domicillare e ambulatoriale , richieste mediche 5 anni
assistenza domiciliare integrata, presidi sanitari erogati 3 anni
assistenza domiciliare programmata, riepiloghi — medicina di base 5 anni

assistenza domiciliare, cartelle utenti

5 annl dall'ultima prestazione

assistenza domiciliare, fatture 10 anni
assistenza indiretta — documentazione prodotta per rimborsi ricoveri in | 10 anni
casa di cura

assistenza indiretta - riepilogo dei rimborsi agli assistiti per ricoveri in | 10 anni
forma indiretta

assistenza indiretta, documentazione prodotta per rimborsi ricoveri in

casa di cura sia in [talia che all'estero (Fatture, copia cartelle cliniche)

10 annt
assistenza integrativa, riepiloghi — medicina di base 5 anni
assistenza integrativa, buoni prefievo 5 anni
assistenza integrativa, documentazione (richieste di rimborso, | 5 anni
dichiarazioni, contabilita)
assistenza invalidi — autorizzazione alla proroga del ricovero in |10 anni
Internato/semi-internato, trattamento ambulatoriale nella struttura di
accoglienza. Allegata scheda di proroga
assistenza invalidi, contabilita {ordinanza di liquidazione) ILLIMITATO -

assistenza invalidi, domande soggiorno climatico, cure termali

3 anni dall‘ultima prestazione

assistenza invalidi, servizi di assistenza domiciliare disabili affidati alle
cooperative, per prestazione di assistenza riabilitative in convenzione
(ordinanza di liquidazione)

10 anni

Assistenza
di

assistenza riabilitativa in convenzione, prestazione.
domiciliare 2i disabili affidati alle cooperative ({ordinanca
liquidazione) — assistenza invalidi

10 anni

assistenza sociale, cartelle utenti

5 anni dall‘ultima prestazione

assistiti, tabulati

5 anni (1 anno se esiste |'anagrafe informatizzata)

assistiti per ricoveri in assistenza indiretta, riepilogo def rimbaorsi 10 anni
assunzione impegno, modelli 1 10 anni
aste ed egqiudicazioni, verbali ILLIMITATO
attestati cause di morte agli aventi diritto, pratiche rilascio 5 anni

attestati di durafita

sino alla cessazione dellattivita o modifiche alla
titolaritd dell'esercizio — subingressi

attestati di servizio

sino alla cessazione dell’attivita ¢ modifiche alla

Allegato 4.2 - Massimario di scarto
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climatica vedi soggiorne climatico

clinica vedi casa di cura

clinico vedi cartelle cliniche; certificati clinici; relazioni cliniche

collaborazioni € consutenze con: Tribunale dai Minori, Distretti, | ILLIMITATO
Ospedali, istituzion! scolastiche, istituzioni socio assistenziali, enti locali,

cooperative ed associazioni —relazioni

collaudi delle attrezzature ed apparecchiature, verball ILLIMITATO ~
Collegio Arbitrale di Disciplina — elezione, verbali ILLIMITATO
Collegio Arbitrale di Disciplina —elezione: lista, certificati elettorali, | 10 anni
scheda di vetazione, tabelle di scrutinio

Collegio Medico art. 20 L. 482/68, pratiche visite [LLIMITATO
comandi di personale, documentazione 10 anni
comandi, consulenze, lezioni scucla infermieri — liquidazione per ii | 10 anni
personale

Comitato  zonale medici specialisti ambulatoriall — avviso di|5 anni
pubblicazione per turni vacanti di ore di specialistica

Comrtato zonale medici specialisti ambulatoriali — documentazione per [ 10 anni
determinare premio di operosita

Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali — fascicoli personali | [LLIMITATO

medici specialisti ambulatoriali convenzionati

Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali - graduatorie medici
specialisti aspiranti ad incarichi ambulatoriali

3 anni salvo contenzioso

Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali — verbali riunioni ILLIMITATO
commissari straordinari, decreti di nomina ILLIMITATO
Commissione Medica Locale Patenti, contahilitd (richieste, att di|10 anni
liquidazione e documentazione corredata)

Commissione Medica Locale in materia di Patenti Speciali, pratiche | 20 anni
accertamenti

Commission: di Disciplina — verbali ed atti concernenti procedimenti | ILLIMITATO
disciplinari

Commissioni Invalidi Civili, registri dei verbali delle sedute ILLIMITATC
Commissioni Sanitarie in materiz di Invalidi civili, contabilitd (richieste | 10 anni

ed atti di liquidazione ai servizi competenti, documentazione a corredo}

competenze economiche delle strutture protette, prospetti per ill 1 anno
contegqgio

competenze economiche mensili continuitd assistenziale (guardia | 5 anni
medlca) - medicing di base

competenze economiche mensili medici di medicina generale —|5 anni
medicina di base

competenze mensili del personale, cedolini 5 anni
comunicati stampa pubbliche relazioni 1 anno
comunicazione all'utente di poter presenziare all“analisi S anni
comunicazione di assegnazione ai medici di zone carenti, accettazione | 10 anni

Allegato 4 2 - Massimario di searfo
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trattamento ambulatoriale nella struttura di accoglienza, Allegata
scheda di proroga —~ assistenza invalidi

automezzi  trasporto arni, latte, formaggi, prodotti ittici -] 10 ann;
autorizzazione

automezzi, uso e buoni di prelievo carburante 1% anni
autoparco, elettromedicali, risorse strumentali — richieste di intervento | & anm
autoparco, prodotti diagnostici, eiettromedicaﬁ, risorse strumentali, | 5 pnni
materiali vari — richieste di forniture

autopsie — registri refert autoptici ILLIMITATE
autsritd giudiziarla — comunicazion] decass, madufl 10 anni
auterita giudiziaria, denunce ILLIMTT AT
autorita giudiziaria, denunce Per campioni non conformi agl standard | ILLIMITATD
qualitativi

autorita giudiziaria, documentazione relativa a segnalazioni ILLIMETATD
autorita giudiziaria, registri comunicazion: decassj ILLIMITATE
autorizzazione ambulatori veterinari 10 anm
adtorizzazione automezzi Lrasporto ammali vivi 5 anni
autorizzazione automezzj trasporto carni, latte, formaagi, prodotti it L0 anni
autorizzazione —~ concessione edilizia civile e tombe private, pratiche | 10 znnl

per espressione di parere igienico ~ sanitario preventivo su progetti

adilizi

autorizzazione ~ concessione ediliza per insediamenti produttivi | ILLIMITAT0)
{richiesta interessato, elaborati e progetti edilizi, acquisizione pareri

interni, parere finale), pratiche Per espressione di parere igienico ~

sanitario per rilascio

autorizzazione e deroga WLIMITATG
autorizzazione emessa Per ricoveri in casa di cura, sia in assistenza | 10 anni
diretta che in assistenza indiretta

autorizzazione importazione ed esportazione animali vivi, mangimi 5 anni
autorizzazione importazione ed esportazione carmi e sottoprodotti | & aanl
origine animale

autorizzazione macellerie, pescherie, uova e tutto cio che riguarda | 5 annl
animali morti
_autorizzazione mangimi 10 anni
autorizzazione mostre, mercati, fiere S-amni
autorizzazione presidi sanitari 1" anmn
autorizzaziore prestazion; di assistenza in forma diretta/indiretta presso | & aru
centri di alta specializzazione all'estero, richiesta - esteri

autorizzazione prestazioni di patticolare impegng S-ann|
autorizzazione prestazion; specialistiche esterne 5 anni
autorizzazione proroga del ricovero in internato/semi'rnternato, I0 anm

autorizzazione sanitaria allapertira di presidi_sanitari privati {case di

slno alla cessazione di attivits o modifiche alia

Allegato 4.2 - Massimario di scarto
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consulenze, comandi, lezioni scuolz infermieri - | azione —|10 anni
personale

consulenze da parte dei medici presso altre strutture, documentazione | 10 anni
attestante lo svolgimento

consulenze e collaborazioni con: Tribunale dei Minori, Distretti, | ILLIMITATO
Ospedali, istituzioni scofastiche, istituzioni socio assistenziaii, enti locali,

cooperative ed associazioni —relazioni

contabilita assistenza invalidi (ordinanza di liquidazione) ILLIMITATO
contabilita Commissione Medica Locale Patenti (richieste, atti di| 10 anni
liquidazione e documentazione corredata)

contabilita Commissioni Sanitarie in materia di Invalidi civili {richieste | 10 anni

ed atti di liquidazione ai servizi competenti, documentazione a corredo)

conteggio delle competenze economiche delle strutture protette, | 1 anno
prospetti

contenzioso  in  genere (cause, ricorsi, ingiunzicni,  citazioni, | ILLIMITATO
pignoramenti, transazionl, patrocini legali ecc.,)

continuita assistenziale (guardia medica), competenze economiche | 5 anni
mensili — medicina di base

continuita assistenziale, registri interventi medici convenzionati 5 annj
conto corrente postale, bollettint —ticevuta di versamento 10 anni
conto corrente postale, distinte giornaliere incassi 10 anni
contrattazioni Organizzazioni Sindacali, verbali [LLIMITATO
contratti — conguagli per i personale derivanti da applicazioni | 10 anni
contrattuali

contratti (di locazione ed aggiudicazione gare)}, copie 1 anno
contratti di lavoro, repertorio ILLIMITATO
contrattl — inquadramenti economici a seguito di applicazioni | ILLIMITATO
contrattuali — personale

contratti, repertorio ILLIMITATO
contravvenzione, registl e verbali — sanzioni amministrative — | ILLIMITATO
segnalazioni e simili

contravvenzioni, verbali ILLIMITATO
contravvenzioni, ispezioni, segnalazioni — verbali ILLIMITATO
contributi CPS, CPDEL, INADEL per rucli, tabulati riepilogativi imponibili | ILLIMITATO
contributi ~ modelio DM/10, copia modelio 01/M, tabulati riepilogativi | 5 anni
imponibili INPS, regolarizzazioni contributive ~ personale, rapporti con

INPS

convegni (relazioni, interventi, estratti, materiale pubblicitario) ILLIMITATO
cohvenzioni [LLIMITATO
convenzioni con cooperative di Assistenza Domiciliare — progetti ¢ studi | ILLIMITATO
di varia natura

convenzioni con cooperative servizi sociall ILLIMITATO
convenzioni con il servizio di tesoreria 10 anni

Allegate 4.2 - Massimario di scarto
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bolfettini di conto corrente postale, ricevuta di versamento

Bollettini Regionali, Bollettini Ufficiali, Gazzette Ufficiali, quotidiani,
periodici ed altro materiale bibliografico

a discrezione dell'ufficio, poiché non si tratta di
atti

brefotrofi vedi strutture protette

buoni acquisto stupefacenti 10 anni
buoni di prelievo carburante e documenti riguardanti l'uso degli | 10 anni
automezzi

buoni di prefievo, richieste 5 anni
buoni prelievo assistenza integrativa 5 anni
calendari attivita settimanale e registri prenotazione 10 anni
calendari reperibilita 1 anno
campagne vaccinali, atti e documenti relativi all'effettuazione 1 anno
campioni alimenti e bevande, verbali prelevamento 5 anni
campioni, certificati di analisi (ad uso interno) 10 anni
campioni, documentazione di conservazione e smaltimento 5 anni
campioni non adeguati, comunicazioni 10 anni
campioni non conformi agli standard qualitativi, denunce allautorita | ILLIMITATO
giudiziaria

campioni non canformi, citazioni in giudizio ILLIMITATO
campiont prelevati dai servizi veterinari, referti 5 anni
campioni, referto di analist (allegato al verbale / rimane ne! registro) ILLIMITATO
campioni, richieste di analisi 5 anni
campioni, verbali prelevamento 5 anni
campioni, registriz ILLIMITATO
cancelleria, registri 3 anni

canceileria, richieste 5 anni ]
capitolato d‘appalto con cooperative ILLIMITATO
carburante, buoni di prelieve e documenti riguardanti Fuso degli | 10 anni
automezzj

carico e scarico vedi bolle di carico e scarico, registri carico e scarico

carni e sottoprodotti origine animale, autorizzazione importazione ed | 10 anni
esportazione

carni, latte, formaggi, prodotti ittici — autorizzazione automezzi| 10 anni
trasporto

cartelle / libretto sanitario e di rischio negli ambienti di lavoro | ILLIMITATO (assimilabili a cartelle cliniche

Allegato 4.2 - Massimario di scarto

(contenente referti) necessarie per documentazione di eventuali
denunce di malattie professionali)
cartelle cliniche ILLIMITATO
cartelle cliniche di ricoveri presso casa di cura ILLIMITATO
cartella clinica IVG (Interruzione volontaria di gravidanza), ILLIMITATO
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Sepai e

CUF, prenctazione per prestazlon! specialistiche

CUP, prenatazinne per visite specialistiche

cura vedi casa di cura

cure termali e soggiorno climatico, domande - assistenza invalidi

3 anni dall'ultima prestazione

Eure termial, mpegnative — medicina di base 3 anni

cure termall, rendiconti — medicing specialistica interna ed esterna 5 anni
dannegglatl da vacanazioni ejo trasfusioni, scheda informativa ILLIMITATO
dati nerindici di akivics 10 apni

detl parsonall, consenso o trattzments (tutels della privacy)

ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

dati statisticl provenlenza ncoverss ILLIMITATO
dati statistici riferiti ail‘attivita dei reparti di degenza ILLIMITATO
dati statisticj SERT ILLIMITATO

dati, relazioni annuali e comunicazioni di carattere statistico sull‘attivita
svolta

10 anni, ILLIMITATC se aflegate a delibere o g
documenti di programmazione

decessi, moduli {comunicazioni al Sindaco e autorits giudiziaria) 10 anni
decessi, registri {comunicazioni-al Sindaco — comunicazion ailAutoritd | ILLIMITATO
giudiziaria)

decreti di approvasions dalibers ILLIMITATO
decreti di costituzione e nomina degli organr statutari, commissari| ILLIMITATO
straordinari, ecc

degant votant in ospedale, pratiche elezioni 5 anni
degenza, dali statistid riferiti an‘atvita dei reparti ILLIMITATO
deleghe per il ritira di refert 1 anno
deliberazioni ved: delihefi

deilbere, decreti di approvazione ILLIMITATO
delibere, copie 1 anno
delibere, copie conformi 1 anno
delibere, Incartament! delle proposte ILLIMITATO
delibere Orgeni statutar! e refativi incar@ment ILLIMITATO
denunce all’2utoritd giudiziara ILLIMITATO
denunce all'autorita gludiziaria per camploni non conformi agli standard | ILLIMITATO
quafitativi

danunce makats infette 10 anni
denunce malatiie infettive & mars! d'animaii 10 anni
denunce malatte professionali ed Infortuni sul Javoro ILLIMITATO
denunce, espost, istanze ILLIMITATO

depositi di presidi sanitarl, pratiche per espressione di parere igienico —
sanitario per rilascio di autorizzazione sanitaria

sino alla cessazione di attivith o modifiche allz
titolarita di esercizio (subingressi} o modifiche a;
localt
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CEDAP (Certificati di assistenza al parto)

ILLIMITATO se in cartella clinica, 20 anni altri

esemplari
cedolini mensili competenze del personale 5 anni
centrt di alta specializzazione all'estero, richiesta autorizzazione |5 anni
prestazioni di assistenza in forma diretta/indirctta — esteri
certificati di analisi di alimenti e bevande 10 anni
certificatl v anaiisi di campioni 10 anni
certificati di antigienicita / inabilita, pratiche rilascio 10 anhi

certificati di assistenza al parto (CEDAP)

ILLIMITATO in cartella clinica, 20 anni alii
esemplati

certificati di garanzia attrezzature ed apparecchiature

periodo di validita

certificati di idoneita ed inidoneita sportiva

10 anni

certificato i idoneita patente di guida, pratiche per il rilascio
(compreso originale ricevuta versamento diritti)

5 anni ( si conservano solo il certificato
anamnestico del medico curante e l'originale della
quietanza di versamento diritti alla MCTC)

certificati di infortuni - documentazione per finalita epidemiclogiche

10 anni

certificati di malattia del personale

ILLIMITATO se nel fascicolo personale, S anni
altri esemplari

certificati elettorali elezione Collegio Arbitrale di Disciplina, 10 anni
certificati elettorali elezione Censigli di Dipartimento 10 anni
certificati elettorali elezione Consiglio dei Sanitari 10 anni
certificazione di idonetta dei locali ad uso scolastico, rilascio 10 anni
certificazione medico legale, copie 1 anno
certificazione per visite collegiali e di idoneita alla mansione 10 anni
certificazione rilasciata, registri interni 1 anng

cessione V dello stipendio — personale

10 anni dopo l'estinzione del debito

chemioterapia - cartelle infermieristiche di pazienti non ricoverati
(dialisi, chemloterapia, ecc.)

3 anni dall’uitima registrazione

chiamate in pronta disponibilita e turnl del personale, registr)

5 anni

chirurgia - registrazioni video interventi chirurgici

5 anni (tenere un campione a conservazione
hmitaka)

circolari e direttive ministeriali

ILLIMITATO

circolari interne esplicative e direttive

ILLIMITATO almeno 1 esemplare

circolari regionali

ILLIMITATO almeno 1 esemplare

citazioni giudiziarie ILLIMITATO
citazieni in giudizic per campioni non confotmi ILLIMITATO
citologia — preparati citologici ed istologici ed occlusioni in paraffina 10 anni
citologia — scheda citolegica 20 anni
civili abitazioni vedi abitabiliti civili abitazioni

clienti e fornitori, partitari ILLIMITATG
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T .

maidigamenti ad altre strutture ospedaliere anl

documentazione gare di appalto WLIMITATO

documentazione indagini fiscali tributarie [LLIMITATD

documentazione individuale soggetti assistiti - riabifitazione 5 anni dall’ultima prestazione

documentazione per finaiity epidemiologiche (copie di certificati di| 10 anni

infortuni)

documentazione per impianti e strutture gestite 10 anni oltre la data in cuj & cessata la gestione

documentazione prodotta per rimbors ricoveri casa di cura in| 10 3l
assistenza indlretta, sla in Italia che all'estero(fatture, copia cartelle

cliniche)

documentazione relativa a segnaiazioni all‘autorta viudiziria [LLIMITATO

documentazione relativa ai comandi di personale 10 anni

documentazione relativa aila pianta organica TLLIMTT AT

documentazione relativa alle farmacie ILLIMITATO (sino alla cessazione dellattivity o |
modifiche  alla  titolarits dell'esercizio  —
sublrgressl}

documentazione, richiesta accesse 3 annl

documentazione riguardante fz utenze (telefono, elettricita, gas, ecc.) | L} mnni

documentazione  sanitaria e tecnica per infortuni e malattie [LLIMITATD
professionali, Inchieste, accertamenti, indagini ambientali,

documentazione Trattamento Sanitario Obbligatorio {TS0) [LLIMITATD

documentazione uso degli automezzl e buoni di prelievo carburante 10 anni

document! radiologici (lastre radiografiche), referti ILLIMITATO, 10 annl (3 documentazione
lconografica

dolore, terapia del - scheda individuale pazienti prestazioni domiciliari | S anni dall'ultima prestaziona

domanda di autorizzazione alla scelta del medico - madicing & base 10 anmn

domanda di rimberso Spese per prestazioni sanitarie fruite all'esterg — | £ anni

estery
domanda di scelta del medico in deroga - medicina di base 1:anni
domanda soggiorno climatico, cure termalj — assistenza invalidi, 3 anni dell‘ultima prestazione

domiciliare vedi assistenza domiciliare dosimetrica, scheda personale ILLEMITATO

donatori e pazientj trasfusioni, registrazioni Hanni

donatori organi, registri [LTMITATO

donaziane beni mobili e immobil ILLIMITATO

-ﬁuh‘:IiL.':l, artestati sino alla cessazione dell’attivitd o modifiche alla |
titolarita dell'esercizio — subingressi

Economato — Estratti ¢/c Cassa 10 anni

Economato - registri libro giornale di Cassa [LLTMITATO

edilizia civile e tombe private, pratiche per espressione di parere | 10 anni
igienico — sanitario preventivo sy progetti edilizi per concessione /
autorizzazione
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dej | - ediciﬂa .' basa

[comunicazione di campioni non adeguati

10 anni

comunicazione di carattere Stalistico, dati e relazioni annuali sull’attivita

10 anni, ILLIMITATO se allegate a delibere o a

svolta documenti di programmazione
comunicazione di pronta disponibllit 5 anni

comunicazione di ricusazione — medicina di base 3 anni

comunita terapeutiche, fatture —SERT 10 anni

coneessiona ausii e protesi, pratiche — assistenza invalidi

I anno daila data de| decesso

concessione - autorizzazione edilizia per insediamenti
{richiesta interessato, elaborati e progetti edilizi,
interni, parere finale),
sanitario per rifascio

produttivi
acquisizione pareri
pratiche per espressiane di parere igienico —

ILLIMITATD

Lunoessione | altorizzazione edilizia civile e tompe private, pratiche per
espressione di parere igienico — sanitario preventivo su progetti edilizi

10 anni

concorsi

L0 znni & partire dalfy ratfica e salvo contenziosn
i atlo. [ verball sono 3 conservazione illimitats.
Restituzione agll Interessati dai digloml di stdin
origingl) ¢ dei titoll & stamps

concisl, normativa [LLIMITATO
concors - vertsli onginall di approvazione delle graduatorie | ILLIMITATO
concersyali e di incarico

| conferenze stampa pubbliche reiazioni 1 anno

confezionamentn, produzione vendita, somministrazione di alimenti e
bevande - autorizzazioni sanitarie per locali e attrezzature (istanze,
relazioni tecniche, planimetrie, atti istruttori, copia parere, copia atto
autorizzativo)

sino alla cessazione dell'attivitd, modifiche alia
titolarita dellesercizio (subingressi) o modifiche
dei focali

congedi ordinari personate 5 anni
congedi straordinari persanale S anni
tunguagll ¢ accont! per i personale, nepiloght 10 anni
aangresst ved) convegnl

conguagh per Il personale derivand da applicazioni contrattuali 10 anni
consegna di matenafi diagnostic, bolle; interventi effettuati 10 anni
conseone infermienstiche, regrstrd 3 anni

eansenss 3l trattamento datl personali (tutelz della privacy)

ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

tonsgnvanone 8 smaltimento dei campioni, documentazione 5 anni
Consigli di Dipartimento - elezione: fista, certificati elettorali, scheda di | 10 anni
votazione, tabelie di scrutinio

Consigh di Dipartimento — elezioni, verbali ILLIMITATO
Consiglic del Sanitart — elezione: lista, certificati elettorali, scheda di | 10 annl
votazione, tabelle di scrutinio

Cansiglio del Sanitarl ~ elezion, verbal ILLIMITATO
conzulent estemi, parer ILLIMITATO
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IO ey ol v T

esercizi o attivita di vndlta, filascio attestato / nulla osta (domanda e
documentazione a corredo, copia de! provvedimento emesso

1 L _ .
sina alla cessazione di attivitd o modifiche alla
titolarita di esercizio(subingressi)

abitazioni e usabilitd tombe private, pratiche

[ E—

esportazione ed importazione animmali vivi e mangimi, atiterizzazione 5 anni
esportazione ed importazione carni e sottoprodotti origine animale, | 10 anni
autorizzazione

25posl @ segnalazboni ILLIMITATO
esposti e segnalazioni per inconvenient igienico sanitari e attf di| 5 anni
vigilanza conseguenti (esiti di soprallucgo, proposte di erdinanza al

Sindaco, copia ordinanza, verifica per I'ottemperanza)

esposti, istanze, denunge ILIMITATO
‘espressione di parere igienico-sanitario per rilascio di concessione — ILLIMITATO
auforizzazione edilizia per insediamenti produttivi (richiesta interessato,

elaborati e progetti edilizi, acquisizione pareri interni, parere finale),

pratiche

espressione di parere igienico - sanitario per riiascio di abitabilita civii | 10 anni

espressione i parere Igienico — sanitario per rilascio di autorizzazione
sanitaria per depasiti di presidi sanitari, pratiche

sino alla cessazione di attivith o modifiche alla
tilolarits di esercizio (subingressi) o modifiche ai
locali

espressione dl parere iglenico ~ sanitario per rlascio dr autorizzazione
sanitaria all'apertura di presidi sanitari privati (case di cura, ambulatori,
laberatori analisi), pratiche

sino alla cessazione di attivith o modifiche alia
titolarita di esercizio (subingressi) o medifiche ai
locali

espressione di parere iglenico — sanitario preventiva per inizio,
trasferimento, modifica, subingresso attivita produttive, pratiche
(richiesta interessato, documentazione a corredo, acquisizione parer|
interni, parere finale)

ILLIMITATO

&spressione di parere Iglenico — sanitario preventivo su progetti edilizi
per concessione / autorizzazione edilizia civile e tombe private, pratiche

10 anni

esteri - attestazione occupazione stranieri per richiesta iscrizione al
SSN

5 anni

esteri — documentazione (fatture, copia cartelle cliniche) prodotta per
rimborsi ricoveri casa di cura in assistenza indiretta, sfa in Italia che
all‘estero

10 annij

esteri - domanda di rimborso spese per prestazioni sanitarie fruite
all'estero

5 anni

estert — modells £107, E108, E109, E111, Fi1Z, E114, E115, E127,
E125, 127

5 anni

esteni = sichiesta autorizzazione prestazioni di assistenza in forma
diretta/indiretta presso centri di alta speciglizzazione all'estero

5 anni

estratti conte Banca d'Ttalia

10 anni

astratt ¢/c Cassa Economale

10 anni

estratt di operazion! bancarie

10 anni

estumuiariane salme, pratiche rilasclo parere igienico-sanitario

10 anni

€X Gspedali psichiatrici, documentazione amministrativa degli ospiti;
estratti conto, ordinatlvi di pagamento, scheda di registrazione dei
mavimenti di cassa ;

10 anni
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prestazione assistenza

per . SJstenza

domiciliare ai disabili affidati alle cooperative (ordinanza di

liquidazione) - assistenza invalidi

CONVOCaZionE a riunfoni, richieste di partecipazione a gruppi di lavore | 5 anni
Cooperative, capitolato d'appalto ILLIMITATO
Cooperative di assistenza domidiliare aj disabili per prestazione di|10 anni
assistenza riabilitativa in convenzione {ordinanza di liquidazione) -

assistenza invalidi

cooperalive di assistenza domiciliare — progetti e stud! di varia natura | ILLIMITATO
per convenzion|

cooperative ed assoclazionk- relazioni per consulenze e collaborazioni | fLLIMITATO
cooperative servizi sodiali, convenzioni ILIMITATO
cooperative servizi sodall |, fatture 10 ann!
coaperative servizi sccial], ordinativi di liquidazione 10 anpi
copia cartelle ciiche, richiesta 1 anno
copia modelio 101 personale dipendente 10 anmi
cople centficaziont medico legali 1 anno
copee conformi delibere 1 anmo
copie delibera 1 anno
copie di attl & relativo tlascio, richieste 1 anno
copie di contratti (di locazione ed aggiudicazione gare) 1 anno
cuple di richiesta di farmac 1 anno
'copie ricevute dei versamenti effettuati per prestazioni a pagamento 1 anno
corrigpettivi, registri 10 anni
corrispondanza, registri protocollo . ILLIMITATO
corsi di aggiornamento, formazione e riqualificazione del personale 3 anni

corsi di aggiornamento, formazione e di riqualificazione, concorsi per
I'ammissione

L0 anni a partire dalla ratifica e salvo contenzioso
in atto. I verbali sono a conservazione illimitata.
Restituzione agli interessati dei diplomi di studio
originali e dei titeli a stampa

segnalazione

costi, modelli per Ia silevazione ILLIMITATO
CPDEL, CPS, INADEL fiquidazione riscatti (rucli di pagamento) - |ILLIMITATO
personale

CPDEL, CPS, INADEL, tabuiati riepilogativi imponibili contributi per ruoli | ILLIMITATO
CPDEL, TPS, INADEL, versamenti mensilj — personale [LLIMITATO
CPS, CPDEL, INADEL liquidazione riscatti (ruoli di pagamento) —|ILLIMITATO
personale

CPS, CPDEL, INADEL per ruoli, tabuiati riepliogativi imponibil contributi ILLIMITATO
CPs, CPDEL, INADEL, versamenti mensili — personale [LLIMITATO
CUF, farmaci prescrivibiii con attivazione Registro ASL-scheda di |10 anni
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fulmini vedi scariche atmosferiche

funzionalita respiratoria, referti tracriati @ prowe

ILLIMITATO nella cartella dinica, 1 anno alki
esemplari

funzionaimento e orgamzzazione dell'Azienda, indagini ed inchieste

ILLIMITATO

fustelle vedi ricette mediche integre di fustelle

garanzia di attrazzature ed apparecchiature, certificati

periodo di validita

gare di appalte, copre di contratti di aggludicazione 5 annj
gare di appalto, documentazione ILLIMITATO
Az - documantarions ubensa 10 anni

Gazzelte Ufficlall, Bollettmi Reglonali, Bolletuni Ufficialf,
periodici ed altro materiale bibliografico

guctidiani,

a discrezione dell'ufficio, poiché non si tratta di
atti

generatod di vapore, librett e verbali

10 anni dalla data di avvenuta demolizione degli
impianti

Gernnfologiz — 2chedz gerontoiogica 10 annj
gestione  versamentl  brattenute extrastipendi  (giri  retributivi) —| 10 anni
personale

ginecoiogia, cartelle utenti ILLIMITATO
ginecalegia e ostetricia, resoconts ativia 10 anni
gicenale vedi lIbro giornale Cassa economale

Olomak guotidizn 1 anno
gludizis, citaziond In gudizio per camproni non conform| ILLIMITATO
graduatone concorsuail e di incarico, verbali originali di approvazione | ILLIMITATO

graduatorie medici specialisti asplranti ad fncarichi ambulatoriali -
Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali

3 anni salvo contenzicso

graduatorie mobilitd ed assegnazioni interne — personale

ILLIMITATO

graduatorie zone carenti — medicina di base

3 anni salvo contenzioso

gruppl dl lavoro, richieste partecipazione; convocazione a riunioni 5 anni
guardia igienica e guardla necroscopica — elenchi turni di reperibilita 5 anni
guanidie madica vedi continuita assistenziale

guardia necroscopica e guardia igienica — efenchi turni di reperibilita 5 anni

hendicap, cartefie portatori

5 anni dall'ultima prestazione

oneita al lavoro o camblo mansioni lavorative . pratiche relative a
visite collegiali {richieste enti dator di lavoro, documentazione allegata,
verbali di visita)

10 anpi

Ideneita zlla mantione, visite — certficazion)

10 anni

idonelts, attestati

sino alla cessazione dellattivitd o modifiche =lia
titolarita deil’esercizio — subingressi

{compreso originale ricevuta versamento diritti)

khaneita del localt ad uso scolastcy, rilascio di certificazione 10 anni
Ideneita ed Indonelta sportiva, certificati 10 anni
ideneita patente di guida, pratiche per il rilascio del certificato|5 anni ( st conservano solo il certificato

anamnestico def medice curante e [originale della
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deroga vedi domanda
base

dercn o subarizzazionl

ILLIMITATO

diagnostici vedi materiali diagnostici ; prodotti diagnostici

dialis! - cartefie nfermieristiche di pazienti non ricoverat
chemioterapia, ecc.)

(dialisi,

3 anni dall’ultima registrazicne

dichiarazlonl-dei redditi {modelli 770 e 760) e dichizrazion fiscali 10 ann!
dimissioni & accesso, scheda per (a segnalazione dei dimessi dalle |3 anni
strutture protette e dei nuovi ospiti

Dipartimente vedi Conslgh di Dipartmento

dipenderte vedi personale dipendente

dipendentt assentt dal favoro per responsabilita di terzi, recupero| 40 anni
retribuzione

direttive & dircolari ministariati ILLIMITATO
dirigenti — provvedimenti dirigenziali {originali) ILLIMITATO
disablli affidati alle cooperative per assistenza domiciliare, prestazione | 10 anni

di assistenza riabilitativa in convenzione (ordinanza di liguidazione) —~

assistenza invalidi

Discipling, Collegio Arbitrate —eiezione: iista, certificati elettorali, scheda | 10 anni

di votazione, tabelle di scrutinio

Disciplina, Commissioni di — verbali ed atg concernenti procedimenti | ILLIMITATO
disciplinari

disegni e progetti relativi ad immabiii deii’Azienda ILLIMITATO
disponibiiEa - cumunicazion! di pronta disponibilita 5 anni
disponibilita, chiamate e turni del personale, registri 5 anni
disposizioni legisfative e regolamentar disciplinanti I'attivita deli’Ente fin | ILLIMITATO
dalla sua istituzione

distinta cortabile nepilogativa delle prestazioni effettuate da |10 anni
professionisti o presidi convenzionati + impegnativa — medicina

specialistica interna ed esterna

distinte di trasmissione mandatl e reversal] al tesoriere 5 anni
distinte glormialiers degli incassi con conto corrente postale 10 anni
Destredti — relazion per consuienze e coilaborazioni ILLIMITATO
ditte abilitata asio smantellamento amianto HLLIMITATO
ditte fornitrici di beni e servizl e ditte di manutenzione, corrispondenza |5 anni

ditte private € pubbiiche, veroali pretievi di sorveglianza 5 anni
diviz2 & hianchera, bofle di canco e scarico 1 anno
documentazione amministrativa degli osptti ex ospedali psichiatric: | 10 anni
estratti conto, ordinativi di Pagamento, scheda di registrazione dei

moviment/ di cassa

documentazione attestante io svolgimente di consulenze da parte dei | 10 anni

medici presso altre strutture
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concorsuali e di incarico

incassi con canto corvente postale, distinte giornaliere 10 anni
incassi per prestazioni a pagamento, ricevute di versamento al servizio | 5 anni
tesoreria

incasso, reversali (a relativa documentazione) 10 anni

inchieste - decumentazione sanitaria e tecnica per infortuni e malattie | ILLIMITATO
professionali. Accertamenti, indagini ambientali.

inchieste epiderislogiche su malattie infettive di particolare rilevanza | 10 anni
e/0 soggette a sorveglianza

inchieste ed indagini sult'organizzazione e funzionamento dell’Azienda | ILLIMITATO

tncerwvenlent) Igientco sanitar, segnalazioni / espostf ed atti di vigilanza | 5 anni
conseguenti { esiti di sopralluogo, proposte di ardinanza al Sindaco,
copia ordinanza, verifica per lottemperanza)

Indaginl ambientali - documentazione sanitaria e tecnica per infortuni e | ILLIMITATO
malattie professianali. Inchieste, accertamenti

indagini epideminlagiche 10 anni
indagini fiscall & triburare, docsment ILLIMITATO

indagini ed Inchizsts =ull'organizzazione e funzionamento dellAzienda ILLIMITATO

indenpita di missione: regolamento aggiornamento obbligatoric e | ILLIMITATO
facoltativo

indiretta vedi assistenza indirea

infermieri — Rquldazione lezion scuola infermien - personale 10 anni

infiermnier, registrt consegne 3 anni

infermier — cartefie infermerstiche i pazienti non ricoverati {dialisi, | 3 anni dali’ultima registrazione
chemioterapia, ecc.)

infarmier = scheda “osservazione del Pronto Soccorso

compilste da personale infermieristico ILLIMITATO  in cartella clinica, 3 anni altri
esemplari

infettive vedl malatie infettive
infortund — Bbro Infortuni del personale ILLIMITATO

infortuni @ malattle professionail, Documentazione sanitaria e tecnica ILLIMITATO
(inchieste, accertament, indagini ambientali)

infortuni sul lzvorn & malattde professionali, denunce ILLIMITATC
Infortu, cestificati - documentazione per finalita epidemiclogiche 1G anni
irglunzion givdiziare ILLIMITATO
inglunzioni e ordinanze ILLIMITATO
inideneth ed Idonelta sportiva, certificati 10 anni

tnizio, trasferimento, madifica, sublngresso attivita produttive, pratiche
per espressione di parere igienico — sanitarla preventivo (richiesta
interessato, documentazione a corredo,

acquisiziotie parer Internl, parere finale) ILLIMITATO

INPS: modelln DM/L0, copia modello 01/M, tabulati riepilogativi| 5 anni
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educazione alla salute, progett ILLIMITATO

educazione sanitaria, interventi ILIMITATO

educazione vedi anche educazione sanitaria; educazione alla salute | 1 anno
efficienza lavorativa degli operatori emergenza 118, valutazioni

elaborati tecnici (planimetrie) ILLIMITATO

elence medici e pediatti con trattenute sindacall — medicing di base

elenco nominative defle variazion di scelta e revoca del medico | 5 anni (nota: 1 anno se esiste Ia anagrafe

medicina di base informatizzata degli assistiti)
elenca reperibifitd medica e tecnico-sanitaria 5 anni

elenco riepllogativo delie fatture emesse 10 anni

elenco turni di reperibilita — guardia necroscopica e guardia igienica 5 annj

elettricits ~ documentazione ukenza 10 anni

glettromedical, 4uloparco, risorse strumentali — richieste di intervente | 5 anni

elettromedicali, manutenzioni, beni mobili, immobili —richiesta di| 5 anni
intervento, ordinativo di intervento

elettromedicali, prodotti diagnostici, risorse strumentali, materiali vari, [ 5 anni
autoparce — richieste di forniture

elezione Colleglo Arbitrale di Disciplina: lista, certificati elettorali, [ 10 anni
scheda di votazione, tabelle di scrutinio

elezione Constygll & Dipartimerto: lista, certificatt elettorali, scheda di| 10 anni
votazione, tabelie di scrutinio

glerione Consiglio dei Sanitari: lista, certificati elettorali, scheda di| 10 ann]
votazione, tabelie di scrutinio

elezioni, degent votanti in ospedale, pratiche 5 anni
elezioni, verbali ILLIMITATO

emergenza 118- registrazione telefonica delle richieste di intervento 1 anno
degli utenti e successive comunicazioni

emergenza 118 - vaiutazioni di efficienza lavorativa degli operatori 1 anno

emwrgenza 118 vedi scheda triade

emodialisi, scheda del trattamenti 3 anni

enti - ricognizioni patrimonlali di enti confluiti rellAzienda & di serviz ILLIMITATO
efe uffici confluiti in altri Enti

entl locall - relssioni per consulenze e collaborazion ILLIMITATO

epidemictogla - documentazione per finalita epidemiologiche {copie di| 10 anni
certificati di infortunio)

epidemiclogia, indaginl 10 anni

epldemivlogle ved incnieste epidemiglogiche

esami di laboratorio, referti ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

esafi di laboratorio - tabulati di macchine analizzatfic con 1 anno
registrazione compattata degli esami

ez=nzionl ticket — documentazione 1 anno
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Ispettorata Generale di Finanza orti Isel ILLI MATO
ispezion| e verifiche, verbafi ILLIMITATC
Ispezioni, rapporti dellTspettorato Generale di Finanza ILLIMITATO
ispezioni, centravvenzioni, segnalazioni — verbali ILLIMITATO
Istanze, denunce, esposti ILLIMITATO
istituzioni scolastiche — ralazioni per consulenze e collaborazioni ILLIMITATO

istituzioni sacio assistenziali - relazioni per consulenze e collaborazioni | ILLIMITATO

Istologia ~ preparali istologici e dtologici ed occlusioni in paraffina 10 anni

Istoiogia - referti istologici ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

IVG {Interruzicne volontaria di gravidanza), cartella clinica ILLIMITATO

VG, richiesta 3 anni

laboratori analisi, case df cura, ambulator — pratiche per espressione di | sino alla cessazione di atlvi o medlfiche alla
parere igienico — sanitario per rilascio di autorizzazione sanitaria | titolarita di esercizio (subingressi} o modifiche aj
allapertura di presidi sanitari privati locali

laboratori e specialisti convenzionati, impegnative case di cura - |5 anni
medicina specialistica interna ed esterna

tastre radiografiche {‘vedi anche refert radiogr'aﬁci} 10 anni la  documentazione iconografica,
ILLIMITATO i refert
lastre radiografiche, referti ILLIMITATOQ

latte, caml, formaggl, prodot itio - autorizzazione automezzi 10 annj
trasporto

lavorator! dipendenti, accerament! sullo stato di salute vedi visite
fiscali

lavore autonomo, redditi Modello 770/D bis — medicina specialistica | 10 anni
interna ed esterna -

iavoro vedi amblent! di lavoro, contratti di lavoro, gruppi di lavoro; | ILLIMITATO
idaneita al lavoro; infortuni sul lavoro; Ispettorato del Lavoro; mansioni
lavorative; reddito da lavoro legaii, paren

Legge 25/1975 (ruoll di pagamento), liquidazione ricongiunzioni — | ILLIMITATO
personale

kegge 389/1969 competenze per il personale — rapporti con INAIL 10 anni

Legye 626/1994 -azende - documentazione di  vario tipo: [ sino alla cessazione dell'attivitd o modifiche alla
comunicazioni obbligatorie, documenti di acquisizione dei requisiti di | titolarita dell’esercizio (subingressi) o medifiche
sicurezza del locali

Leggl e dei Decreti, Racrolta a discrezione dell'ufficio, poiché non si | ILLIMITATO
tratta di att leggi e regolamentari disciplinanti I‘attivitd deli’Ente fin
dalla sua istituzione

lettere a giornali e pubbliche refazioni’ 10 ann

lettera df invito per profiassi antirabbica 5 anni

iezionl scuola infermien, comandi, consulenze - liquidazione - |10 anni

personale

lioretti / cartelie santtan e di rischio negli ambienti di lavorc | ILLIMITATO (assimilabili & cartel!e d}niche

(contenente referti) necessarie per documentazione di eventuali
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farmaci, copie di richiesta 1 anno
farmact  prescrivibili  con altivazione Registro ASL- scheda di | 10 anni
segnalazione (CUF)

farmacie convenzionate, ricette mediche integre di fustelle, spedite e |5 anni

consegnate

farmadie, documentazione

ILLIMITATO (sino alla cessazione deliattivita o

medifiche alfa titolaritd dell’esercizio — subingressi)

fascicoli del personale ILLIMITATO
fascicoll Individuak ed aty relatvi ad azioni legali del personale ILLIMITATD
fascicoli personali medici specialisti ambulatoriali  convenzionati — | ILLIMITATO
Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali

fatture assistenza domiciliare 10 anni
fatture comunita terapeqtiche — SERT 10 anni
fatture cooperative servizi socali 10 anni
fatture emesse e fatture riceviute 1G anni
fatture emessa, elanca riepilogativa 10 anni
faturs, richiesta 10 anni
Fatture - stati di avanzamento lavori 10 anni
ferie ved! congedi

feste paesane, tessere saritans per alimertarist S anni
Festvita def personaic vedi congedi

fiere, mostre, mercati, - autorizzazione 5 anni
-ﬁnalizzate, ricerche e pragetti obiettive 5 anni
Finanza, rapporti ispettivi dellIspettorato Generale di Finanza ILLIMITATO
firme del personale, registri 5 anni

fisco e tributi, documenti indagini ILLIMITATO

fogli giornalieri e registri movimento maiati

1 anno dalla contabitizzazione

fogli presenze 5 anni
formaggi, carni, latte, prodotti ittici — autorizzazione automezz!| 10 anni
trasporto

formazione - corsi di aggiornamento, formazione e riqualificazione del | 5 anni

personale

formazione - concorsi per {'ammissione al corsi di aggiornamento,
formazione e di riqualificazione

10 anni @ paitire dalla r=1incs e zalvo Contenziosn
inatte, [ verbali sono a conservazione ilimitatz,
Restituzione agll interessat! def diplomil i studie
orlginali e ded ttal & stampa

farnitori e clienki, partitar ILLIMITATO
'forniture, fichiesta {prodoty diagnostici, elettromedicali, risorse | 5 anni
strumentali, materiali vari, autoparco)

forniture vaceini, richiesta (ordinativo) 1 anno
frequenze di allievi di Ents ed Assodazioni {stages) 10 anni
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magazzing, inventad

Magazzing, registri carlon-searen

macching - analizzatrss  oon

registrazions  compattaty ceghi esami,
tabutati

malati, registn e fogh glornalien movimento

1 anno dafia contahilizzazione

malattie del personale, assenze

ILLIMITATO nel fascicolo personale, 5 anni altr
esemplari

malattie infettive, registri ILLIMITATO
malatiie infettive di particolare filevanza efo soggette a sorveglianza, | 10 anni
tnchieste epidemiologiche

mialattie infettive & mors; d’animali, denunce 10 anni
malattie infettive, denunce 10 anni
malattie professionali e infortuni. Documentazione sanitaria e tecnica | ILLIMITATO
(inchieste, accertamenti, indagini ambientaii)

imalattie professionali ed infortuni sul lavoro, denunce ILLIMITATO

rispetto delle narme di legge

mandati di pagamento (e relativa documentazione:  bolle, | 10 anni ( se esistono per gli anni corrispondenti |

fatture,richiesta emissione, ecc,) registri contabili valutando I'opportunitd di non
scartare i mandatl relativi ai  versamenti
contributivi dei dipendenti)

mandati & reversali, distinte di trasmissione al tesoriere 5 ann|

mangimi, autorizzazione 10 annj

mangimi e animali vivi, autorizzazione importazione ed esportazione 5 anni

mangimifici e allevamenti, verbali di sopralluoghi per la verifica del | ILLIMITATG

manifesti ¢ focandine di qualsiasi tipo

ILLIMITATO almeno 1 esemplare

mansioni lavorative, cambio o idoneita al lavora — pratiche relative a| 10 anni
visite collegiali ( richieste enti datori di lavoro, documentazione

allegata, verbali di visita)

manitenzione, cortispondenza con ditte fornitrig 5 anni
manutenzione, richieste 5 anni
manutenzioni, beni mobili, immobili, elettromedicali - richiesta di |5 anni
intervento, ordinative di intervento

marcatempe, carfellini 5 anni
mastre, libro ILLIMITATO

materlale bibltografico, Balletting UrTiciall, Boliettini Regionali, Gazzette
Ufficiall, quotidiani, periodici

a discrezione dell‘ufficio, poiché non st tiatta gi
atti

del Lavoro, documentazione allegata, copia esili visita)

materiali diagrostici, -bolle di consegna; intervent effettuati 10 annj
materiali varl, prodotti diagnostici, elettromedicali, risorse strumentali, | 5 anni
autoparco- richleste di forniture

maternitd anticipata, att 5 anni
maternita anticipata, pratiche relative a visite (richiesta dellTspettoralo [ 5 ann

Allegato 4.2 - Massimaric di scarto
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quietanza di versamento diritti alla MCT (0)]

idoneita sanitaria alimentaristi, scheda di
rilascio / rinnovo fibretto

registrazione avvenuto

5 anri a decorrere daifultimo rinnovo (il libretto
ha validita annuale)

idoneita sanitaria, referti inviati dal laboratorio per accertamenti aj finl | 1 anno

di rilascio libretti

idoneita sportiva, richieste da Parte delle societd sportive 10 anni W
lgiene vedi guardia igienica

immobili- contratt, perizie, stime e verbali patrimonio immobiliare ILLIMITATO

immobili - documentazione preliminare e preparatoria per acquisti,
vendite, locazioni, manutenzione, restauri patrimonio immobiliare)

10 anni {salvo contenzioso in atto)

immobili — progetti e disegni refativi ag immoetili del’Azienda ILLIMITATO
Immobili, manutenzioni, beni mobili, elettromedicall - richiesta di |5 anm
Intervento, ordinativo di intervento

Impegnative cese dl cura iaboratori e specialisti convenzionati - 5 anni
medicina speciahstica interna ed esterna

impegnative par owe termall — medicing 6 base 3 annl

Impegnative per prestazioni sanftarie b anni

dTPEanod professionale —
professionale

moduli per prestazioni di particalare impegne | 3 anni

impegnc professionale — riepiloghi e singole autorizzazion prestazioni | 5 annl
di particolare impegno professionale ~ medicina di base
impegno, assunzione (modelll 51) 10 anni

Impianti & terra e delle scariche atmosferiche, scheda e relativi verbali »
verbali biennali

10 annt dalla data di avvenuta demoliziona degli
impianti

iwnplantt di riscaldamento, libretti e verbali

10 anni dalla data di avvenuta demolizione degii
irmpianti

impianti e strutture gestite, documentazione

10 anni oltre ia data in cui & cessata I gestione

impenibili INPS, tabulati riepilogativi
modelfo DM/10, copla modellp 01/M

— regolarizzazionl contributive,

5 anni

Imponlbil contributi CPS, CPDEL, INADEL per ruoli, tabulat riepilogativt | ILLMLTATO
importazione ed esportazione animali vivi e mangimi, auterizzazione 5 anni
importazione ed esportazione carni e soltoprodotti origine animale, | 10 anni
autorizzazione

inabilita / antigienicity, pratiche rilascio certificati 10 anni
INADEL, Cassa Pensione, ONAQSI - ruoli —~personale ILLIMITATO
INADEL, CPS, CPDEL, liquidazione riscati (ruoli di pagamento) - |[iLLIMITATO
personale

INADEL, CP5, CPDEL, versamenti mensili - persaonale ILLIMITATO
INADEL, CPS, CPDEL, tabulati riepilogativi imponibili contributi per rucli ILLIMITATO
INAIL ~ competenze legge 389/1989- personale 10 anni
INAIL, pagamenti personale medico ospedaiiero 10 anni

incarichi -  yerhali eriginall dl  approvezions  delle gradustarie

ILUMITATO
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eicma di base

medicina  speciaiistica interna ed esterna - distinta  contabile
Hepilogativa delle prestazioni effettuate da professionisti o presidi
convenzionati + impegnativa

10 anni

base

informatizzata degli assistiti)

meddicing  speciaistcz interna ed esterna - fascicolo medici In ) 1L LIMITATO
convenzione {originale)

medicina specialistica interna ed esterna - impegnative case di cura

laborator e specialisti convenzionati

medicina specialistica interna ed esterna - Modello 770/D bis Redditi | 10 anni

da favaro autonomo

medicina specialistica interna ed esterna — rendiconti cure termali 5 anni
medico vedi anche Collegto Medico; reperibilita medica; scelta e

revoca del medico
| mercati, mostre, fiere - autorizzazione 5 anni
militari di leva e militari in congedo, richieste di accertament sierologici | 1 anno
peria LUE

Ministero, circofari e direttive ILLIMITATO
missione, regolamento aggiornamento cbbligatorio e facoltativo | ILLIMITATO
indennita

mobilita, graduatorie ed assegnazioni interne del personale ILLIMITATO
modelli 770 e 760 dichiarazioni dei redditi e dichiarazioni fiscali 10 anni
modelli E107, E108, E109, E111, E112, E114, E115, €122, E125, E127| 5 anni

— esteri

modelli per la rilevazione attivita del personale ILLIMITATO
modelli per la iilevazione dej costi ILLIMITATO
modelli per trasferimento bestiame 1 annc
modelli S1 per assunzione impegno 10 anpni
modello 01/M (copia}, modello DM/10, tabulati riepilogativi imponibili | 5 anni
INPS, regofarizzazioni contributive - personale, rapporti con INPS

modello 101 personale dipendente, copia 10 anni
Madello 770/D bis Redditi da lavoro autonomo — medidina specialistica | 10 annl
interna ed esterna -

modello di scelta e revoca del medico di base e pediatra — medicina di | 5 anni (nota: 1 anno se esiste la anagrafe

modello DM/10, copia modeilo 01/M, tabulati riepilogativi imponibili | 5 anni
INPS, regolarizzazioni contributive — personale, rapporti con INPS

modelle RND 01, rendiconto 10 anni
modifica, inizio, trasferimento, subingresso attivitd produttive, pratiche | ILLIMITATO
per espressione di parere igienico — sanitario preventivo {richiesta

interessato, documentazione a corredo, acquisizione pareri interni,

parere finale)

moduli decessi (comunicazioni al Sindaco e autorita giudiziaria) 10 anni
moduli per prestazioni di particolare impegno professionale 3 anni
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iIIl I regolarizzazioni contributive - personale

Inquadrarmentl economicl a seguito di applicazioni contrattuali ~ | ILLIMITATO

personale
inquadramento personate dipendente ILLIMITATO
insediamenti produttivi, pareri per rilascio usabilita/agibilita 10 anni

insediamenti produttivi, pratiche per espressione di parere igienico — | [ILLIMITATO
sanitario per rilascio concessione - autorizzazione edilizia (richiesta
interessate, elaborati e progetti edilizi, acquisizione pareri interni,
parere finale)

integrativa vedi assistenza integrativa

Mernamf;emt-lnwmato, autorizzazione  proroga del ricovero. | 10 anni
Trattamento ambulatoriale nella struttura di accoglienza. Allegata
scheda df proroga — assistenza invalidi

fnterruzionl di gravidanza, rifevazioni statistiche 1 anno dopo la trasmissione dei dati agli Organi
competenti

interventi chinrgld, registrazioni video 5 anni (tenere un campione a conservazione
illimitata)

mtarvenl di educazione santtaria ILLIMITATO

Interventi di profiiasst su  viaggrator! Internazionali, scheda di| 10 anni
registrazione

interventi effettuati 2 bolle di consegna materialt diagnostici 10 anni
intervent effatiuat| senirio antrabbico, registr ILLIMITATO
intervent medici convenzionatl di continurta assistenziale, registri 5 anni

wiervents per manutenzioni, bem mobili, immobili, elettromedicali 1 5 anni
richiesta di intervento

intervents, richiesta: ordinativo di intervento per manutenzioni, beni| 5 anni
mobili, immaobill, elettromedicali

interverto, richieste (elettromedicalt, autoparco, risorse strumentali) 5 anni

Invalidi clvlll, contabiitth Commissioni Sanitarie (richieste ed atti di| 10 anni
liquidazione ai servizi competenti, documentazione a correde)

Invalihi Civill, registr dal verbali delle sedute della Commissioni ILLIMITATO
invaiidi cvill, scheda di registrazione attivita (supporti cartacei ed |ILLIMITATO
informatici)

Invalidi vedl assistenza invaiidi

invalidita civile, sordomutisme, cecita — pratiche riconoscimento ed | ILLIMITATO

aggravamento

inventasio di magazzino e dei beni mobili ILLIMITATO

Irventamo ricognizione strumentl ILLIMITATO

Invlto per proftiassi antirabbica, (ettere 5 anni

isriziona al SSN, scelte & revoche del medico 5 anni (nota: 1 anno se esiste la anagrafe

informatizzata degli assistiti)

Ispettorato del Lavora, pratche relative a visite per maternita | 5 anni
anticipata {richfesta, documentazione allegata, copia esiti visita)
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tombe private, pratiche

oraani, registri danatori ILLIMITATO
Organi statutari, decreti di costituzione e nomina ILLIMITATO
Organi statutari, delibere e refativi incartamenti ILLIMITATO
organico ved) piarta organica

Organizzazione e funzionamento deli’Azienda, indagini ed inchieste ILLIMITATO
Crgenizzarioni Sindacali, verbali contrattazioni ILLIMITATO
ospedale = pagamend INAIL personale medico ospedaliero 10 anni
uspedale, pratiche elezioni degenti votant 5 anni
ospedale, Protocolle di Revisione dell'Uso del’Ospedale - (verifica | ILLIMITATO
appropriatezza dei ricoveri), scheda rilevazione PROU

ospedale psichiatrico, documentazione amministrativa degli ospiti: | 10 anni
estratti conto, ordinativi di pagamento, scheda di registrazione dej

movimenti di cassa

ospedale, registrl voiontariaro ILLIMITATO
ospedale —rmelazion| per consulenze e collabarazioni ILLIMITATO
Uspedaie, scheda nosologica ricoverl in ospedale pazienti stranieri 10 anni
aspedale, scheda nosclogica ricoveri in ospedale e tabulati relativi ad | 10 anni
danomalle

ospiti ex ospedall psichiatrici, documentazione amministrativa: estratti | 10 anni
conto, oidinativi di pagamento, scheda di registrazione del movimenti

di cassa

ospiti, presenze struttuie protette, rlepilogo degli ospiti al 31 dicembre | 3 anni

e delle lore presenze per I'anno di riferimento

ospiti — scheda di accesso e dimissioni pel la seynalazione dei dimessi | 3 anni N
dalle strutture protetie e dei nuovi ospiti

05piZl vedi strutture protette

Tsservanione — scheda “osservazione”del Pronto Soccorso compilata da | ILLIMITATO  in cartella clinica, 3 anni altri
personale infermieristico esemplari
ostEtricla @ ginecologia, resoconto attvita 10 anni
pagament ad altre stiutture ospedaliere, aocumentazione 10 anni
pagament! INAIL personale medico ospadaiiero 10 anni
pagamento tcket, ricevute 1 anno
pagamento vedi prestazioni a pagamento

parere lgienico-sanitario estumulazione salme, pratiche rilascio 10 anni
parere igienico ~ sanitaric preventivo per inezio, trasferimento, | ILLIMITATO
modifica, subingresso  attivita preduttive, pratiche  ({richiesta

interessato, documentazione a corredo, acquisizione pareri interni,

parere finale)

parere igfenico-sanftario preventivo su progetti edilizi per concessione /| 10 anni
autorizzazione edilizia civile e tombe private, pratiche

parere igienico-sanitario rilascio abitabilit civili abitazioni e usabilita | 10 anni

parere igienico-sanitario rllascio autorizzazione sanitaria all'apertura di

sinc alla cessazione di attivita o modifiche’ alla
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o~

ssionali)

denunimalattle profe

libretti degli apparecchi e relativi verbali

degli apparecchi di

10 anni dafia data di avwenuta demolizione degli

sollevamento fmpianti
fioret di idoneitd Sanitaria, referti inviati dal laboratorio per |1 anno
accertamenti at fini di rilascio

ibretti di viaggio automezzi in dotazione 5 anni

libretti e verbali di apparecchi a pressione

10 anni dalla data di avvenuta demolizione degli
impianti

horetti & verbali di ascenser e montacarichi

15 anni daila data di avvenuta demolizione degli
impianti

libretti e verbali di generatori i Vapore

10 anni dalla data di avvenuta demalizione degli
impianti

libretti e verball di impiant di riscaldamants

10 anni dalla data di avvenuta demolizione degli
impianti

rilascio / rinnovo

 Tibretti idonaita sanitaria allimettaristi, scheda di registrazione avvenutg

> anni a decorrere dallultimo rinnovo(il librettc ha
validita annuale)

libre glornale Cassa economale, registri [LLIMITATO
libro infortuni del perspnale ILLIMITATO
libro mastro ILLIMITATQ
libro matricola del personale ILLIMITATG

liquidazione, atti e documentazione relativa

10 annf {originaie al servizio competente)

liquidazione comandi, consulenze, lezioni scuola Infermieri — personale | 10 anni
liquidazione cooperative servizi sociali, ordinativi 10 anni
liquidazione, ordinanze 10 anni
liquidazione, ordinanze. Contabilits assisterza invalidi ILLIMITATO
liquidaziane ricongiunzioni Legge 29/1979 (rucli di pagamento) —| [LLIMITATO
personale

Wquidazione riscatti; CPS, CPDEL, INADEL (ruoli di pagamento) - | ILLIMITATO
perschale

lista eleziona Collegia Arhitrate & Disciplina, 10 anni

lista elezione Consigll di Dipartimento 10 annl

lista elezione Consiglio dei Sanitari 10 anni
tocali ad uso scolastico, rilascio di certificazione di idoneita 10 anni

locandine e manifestt di qualsiasi tipo

ILLIMITATO almeno 1 esemplare

locazione, copie di contratti

1 anno

sieroiogici

LUE militar di leva e militari in congedo, richieste

di accertamenti | L annc

lavoro

luoghl di favore ved! rischi sui luoghi di lavoro, sicurezza sui luoght di

macelierie, pescherie, uova e tutio
autorizzazioni

cid che riguarda animali morti —Eanni

macelli; verbali di sopratiuogo

10 anni
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tldiaru' al materiale bibliegrafico

si documentali

attl

permessi di studio del personale

5 anni

permessi sindacalf del personale

S anni

personale - gspettativa

ILLIMITATO nel fascicolo personale, 5 annij altri
esemplari

PRrS0NEES = 35senze per malattie

ILLIMITATO nei- fascicolo personale, 5 anni altri
esemplari

personale - azioni legali, fascicofi individuall ed atti ILLIMITATO
persanale — bilancio di previsione per la spesa relativa al personale 10 annj
personale — cedolini mensili competenze 5 annj

personale ~ certificati di malattia

ILLIMITATO se nel fascicolo personale, 5 anni
aitri esemplari

persanale — cessione V dello stipendio

10 anni dopo I'estinzione del debito

personate — congad| ordinari 5 anni
personale - congedi straordinari 5 anni
peisonale — conguagli derivanti da applicazion contrattuali 10 anni
perscrake — cocsi S anni
personale ~ documentazione relativa ai comandi 10 annj
personate dipendenite, copla modefio 101 10 anni
peisonale dipendente, inquadraments ILLIMITATO
perianale ~ fascicoll ILLIMITATO
perscnale - fascicoll individuali ed athi relativi ad azioni legali del| ILLIMITATO
personale

personale, festhita vedi congedi

EErsonale = fogll presenze e rapporn giornalien 5 anni
personale - gestione versament trattenute extrastipendi  (giri | 10 anni
retributivi)

personale — graduatorie mobiith ed assegnazioni interne ILLIMITATO
personale infermieristico vedi infermieri

personale - Inquadramenti economicl a sequito di  applicazionl | ILLIMITATQ
contrattuali

persanaie — libro infortni ILLIMITATO
persanate ~ hro matreals HLIMITATO
Farsonale - fiquldazione comandi, consulenze, lezion] scuola infermieri | 10 anni
personale — hquidazicne ricongiunzioni tegge 29/1979 (ruoti d| | ILLIMITATO
pagamento)

personale — liquidazione riscatti: CP5, CPDEL, INADEL (ruoli di|ILLIMITATO
pagamento)

personale medico ospedaltero, pagament INALL 10 ann
personale — modelli per la rilevazione attivity del personale ILLIMITATO
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dai medici

malricala = libro matricola del personate ILLIMITATO
medid canvenzionall d! continuita assistenziale, registri interventi 5 anni

medici di base e pediatri, modello revoca e scelta — medicing di base 5 anni

medici di medicina generale, competenze economiche mensii —|5 anni
medicina di base

medici di turno in ambulanza, relazioni 5 anni

medici ~ documentazione attestante lo svolgimento di consulenze da | 10 anmni
parte dei medici presso altre strutture

medici e pediatri con trattenute sindacali, elenco — medicina di base 5 anni

medici in convenzione, fascicole (originale) — medicina specialistica | ILLIMITATO
interna ed esterna

medici, pagamenti INAIL personale medico ospedaliero 10 anni

medici, sttuazioni quote in carico — medicina di base 5 anni

medici specialisti ambulatoriali convenzionati vedi Comitato zonale
medici specialisti ambulatoriali

medici specialisti ambulatoriali convenzionati, fascicolt personali ILLIMITATO

medici specialisti aspiranti ad incarichi ambulatoriali — graduatorie 3 anni salvo contenzioso

medici specialisti, registri per annotazioni visite ¢ prestazicni effettuate | ILLIMITATO

medicina di base - assistenza domiciliare programmata (riepiloght) 5 anni

medicina di base - assistenza integrativa (riepiloghi} 5 anni

medicina di base — competenze economiche mensili continuita | 5 anni
assistenzlale (guardra medtca)

medicina di base — competenze economiche mensili medic di medicina | 5 anni
genecrale

medicina di base — comunicazione di assegnazione ai medici di zone | 10 anni
carenti, accettazione dei medici

medicina di base — comunicazione di ricusazione 5 anni

medicina di base — domanda di scelta del medico in deroga 10 anni

medicina di base - domande di autorizzazione alla scelta del medico 10 anni

medicina di base - elenco medici e pediatri con trattenute sindacali 5 anni

medicina di base - elenco nominativo delle variazioni di scelta e revoca |5 annl {nota 1 anno se esiste la anagrafe
del medico informatizzata degli assistiti)

medicina di base - graduatorie zone carenti 3 anni salvo contenzioso

medicina di base - impegnative per cure termali 3 anni

medicina di base - modello di scelta e revoca del medico di base e |5 anni {nota: 1 anno se esiste la anagrafe
pediatra informatizzata degli assistiti)

medicina di base — prestazioni di particolare impegne professionale: | S anni
riepiloghi e singole autorizzazioni

medicina di base - situazioni quote in carico per ogni medico 5 anni
medicing genmrale, compstenze econoymiche mensill di medid. ={5 anni
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pescherie, macellerie,

5 anni

autorizzazioni

piani generail profifass, ILLIMITATO b
pianta organica provvisoria - personale ILLIMITATO

pianta organica, documentaziane ILLIMITATO

pignoramenti ILLIMITATO

planimetrie {elaborati tecnici) ILLIMITATO

polizia giudiziaria: nomine e revoche degll ufficiali ILLIMITATO

polizia veterinaria, rapporti disciplinari ILLIMITATO

polizze assicurative (denunce sinistr) ILLIMITATO

portatan dl hendicap, cartaiie

5 anni dali‘vltima prestazione

p_osta - registri spese postali

10 annf

bratiche -accertamenti della Commissione Medica Locale in materia di

Patenti Speciali

20 anni

pratiche cencessione ausill e protesi- assistenza invalidi

1 anno dalla data del decesso

pratiche elezioni degenti votant! in ospedale

|5 anni

pratiche frequanze d sllievi di Ent| ed Associazioni {stages)

10 anni

pratiche pensione = raltamentn i quiescenza, personale

ILLIMITATO (alla conclusione vengono inserite
nei fascicoli personalf)

pratiche parere igiepico ~ sanitario preventivo per inizio, trasferimento,
modifica, subingresso  attivita produttive  (richiesta  interessato,
documentazione a corredo, acquisizione pareri interni, parere finale)

ILLIMITATO

pratiche parere igienico - sanitaria preventivo su progetti edilizi per
concessione / autorizzazione edilizia civile e tombe private

10 anpi

praticke parere iglenico — sanitario rilascio abitabilita civili abitazioni e
usabilitd tombe private

10 anni

pratiche parere igienico — sanitario filascic autorizzazione sanitaria
allapertura di presidi sanitari privati (case di cura, ambulatori,
laboratori analisi)

sino alla cessazione di attivity o modifiche alla
titolarita di esercizio(subingressi) o modifiche dei
locali

pratiche parere igienico -
depositi di presidi sanitari

sanitano riascio autorizzazione sanitaria per

sino alla cessazione di attivita o modifiche alla
titolarita di esercizio(subingressi} o modifiche def
locali

pratiche parere igienico - sanitaric riiascio concessiong -
autorizzazione edilizia per insediamenti produttivi (richiesta interessata,
elaborali e progetti edilizi, acquisizione pareri

interni, parere finale)

ILLIMITATO

pratiche ricoagiunzione periodi assicurativi, personale
g P

ILLIMITATO (alla concusione vengono inserite
nei fascicoll personali)

originale ricevuta versamento diritti)

pratiche riconostimento ed aggravamento stat di invaliditd civile, | ILLIMITATO
sordomutismo, cecitd
pratiche rlascio certificato idonefta patente di guida (compreso|5 anni (st conservano solo i certificato |

anamnestico del medico curante e l'originale della
quietanza di versamento diritti alla MCTC)

‘pratiche rlasclo attestat! cause di morte agli aventi diritto

5 anni
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oulisticper fa rilevazione eI d
{S18)

ati del Sistema InformativoSanitario

3 anni

moatacirichd & ascensor, fibrett e verpaii

10 anni daila data di avvenuta demoiizione degii
impianti

morsl danimall e malattie infettive, denunce

10 anni

mostre, mercati, fiere — autorizzazione

5 anni

movimento malati, registri e fogli giornalier

L anno dalia contabilizzazione

necrostopla vedi guardia necroscopica

nomine e revoche ufficiali di polizia giudiziaria ILLIMITATO
normativa ILLIMITATO
normativa concorsuale ILLIMITATO
Esologﬂa vedi scheda nosologica note di addebito emesse per| 5 anmi
prestazioni a pagamento (3° copia)

notiflche al servizia "«re!_‘;\rinario in refazione al servizio antirabbico 10 apni
notizie di reatn, registri ILLIMITATO

nulla osta / attestato per eserczl di vendita o attivitd, rilascic
(domanda e documentazione a corredo, copia del provvedimento

sino alla cessazione di attivitd o modifiche allg |
titolarita di esercizio{subingressi)

zonale medici specialisti ambulatoriali

€messo)

Obbligatorie  ~  Trattamento  Sanitario Obbiigatorio  (TSQ), | ILLIMITATO
documentazione

obiettivo, progetti e ricerche finalizzate Sanni
occlusioni in paraffina e preparati istologidi e citologici 10 annf
Ctupazione - attestazione occupazione stranieri per richiesta (scriziona | § anni

al 55N — esteri

ONAQSI, INADEL, Cassa Pensione — ruoli —personale [LLIMITATO
QNOTanze; premi scientife ILLIMITATO
operatori emergenza 118, valutazionl di efficlenza lavorativa 1 anno
operatoria vedi sala operatoria

Upereslia, premio = Comitato zonale medicl specialisti ambulatosiali 10 anni
ordinanza di liquidazione contahilits assistenza mvahdi ILLIMITATO
ordinanze del Sindacn ILLIMITATO
ordinanze di liguidazione 10 anni
Ii!ﬂinanz& & inganson ILLIMITATO
ardinativi gl liguidazione per cooperative servizi sodiali 10 anni
ordinatve G Intervento per manutenzioni, beni mobili, immobili, | S anni
elettromedicali - richiesta di intervento

ordini alla Cassa Econemale, copie 20 anni
arding di servizlp ILLIMITATO
ore dl spedafistica, avviso di pubblicazione turni vacanti - Comitato | 5 anni

orfanctroll ved! strutture protette
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prestazion] assistenza riabilitativa  in convenzione,

Assistenza | 10 a

e T

T

i

nni

autorizzazioni — medicina di base

domiciliare ai disabili affidati alle cooperative  (ordinanza di

liguidazione} — assistenza invalidi

prestazion dl particoiare impegno professionale, autorizzazioni 5 anni

prestazioni di particolare impegno professionale, modali 3 anmi i
prestazioni di particolare impegno professionale: riepiloghi e singole | 5 anni

prestazieni -domiciliari
dolore, ecc.),

(di wabilitazione terapeutica, di
scheda individuale dei pazienti

terapia del

5 anni dall'ultima prestazione

prastazion! effettuate da professionisti o presidi convenzionati (+ | 10 anm
impegnativa), distinta contabife riepilogativa —medicina speciafistica

interna ed esterna

prestazioni e visite effettuate dal medico speciafista, registri per | ILLIMITATO
annctazionl

prestazioni e visite effettiate, registri annotazion; ILLIMITATO
prestazioni sanfare fuite all'estero, domanda di rimborso spese -| 5 annj
esteri

prestazioni sznitare, impegnative 5 anni
prestaziont specialistiche esterne, autorizzazioni 5 anni
'prestazIoni specialistiche, prenotazione CUP 1 anno

prestazioni specialistiche, preserizione — proposta 3 anm

prestazioni specialistiche, referti

ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

prestazioni, ricevute di pagamento 5 anni
prestazioni, tariffario ILLIMITATO
previdenzs e quiescenza, normativa relativa al trattamento -personale | ILLIMITATO
previslone per la spesa refativa al personale, bilancio 10 anni
prime visite, richimshe 5 anmni

privacy, tutelz — consenso al trat@mento datl personali

ILLIMITATC nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

trasporto

privacy, tutela - rectami ai sensi della Legge 675/1996 10 anni
procedimenti disciplinar - verbali-ed atti Commissioni dj Disciplina ILLIMITATO
prodotti disgnostici, elettromedicali, risorse strumentall, materiali vari, | 5 anni
autoparco- richieste di fornityre

prodottl Rtd, carni, ftte, formaggl, - autorizzazione automezzi| 10 anni

produzione, confezionamento, vendita, somministrazione di allmenti e
bevande — autorizzazioni sanitarie per locali e athezzature (istanze,
relazioni tecniche, planimetrie, atti istruttor, copia parere, copia atto
autorizzativo)

sino alla cessazione dell‘attivita, modifiche alla
titolanta dell'esercizio (subingressi) ¢ modifiche
dei locali

produzione vedi attivitd produttive, insediament produttivi

professionale ved| malattiz professiona

prafessionist! o presidi convenzionati, distinta contabile Hepilogativa

10 anni -
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amouiator, laboratori analisiy,

presidi sanitari ptl (se {ch,

pratiche

titolarita di esercizio (subingressi) o modifiche ai
lecali

parete igienico-sanitario rilascio autorizzaziona sanitaria per depositi di
presidi sanitari, pratiche

slno alla cessazione di attivita o modifiche alla
titolarita di esercizio(subingressi) o modifiche aj
locali

parere iglenico-sanitano rilascio concessione — autorizzazione edilizia | ILLIMITATO
per insediamenti produttivi (richiesta Interessato, elaborati e progetti

edilizi, acquisizione parert interni, parere finale)

pareri di consulenti esterni [LLIMITATO
pareri legali ILETMITATO
'pareri legali- personale ILLIMITATO
pareri per rilascio di usabilith/agibilita insediament] produttivi 10 anni
pareri tecnici ILLIMITATO
partecipazione a gruppi di lavoro, richieste; convocazione a riunioni 5 anni
particolare impegno professionale, moduli per prestazioni 3 anni
partitari fornitori & clienti ILLIMITATO

parto, certificati assistenza al

ILLIMITATO In cartella clinica, 20 anni altri
csemplari

patente di guida,
{compreso originale

pratiche per |l rllascic del certificato idoneits
ricevuta versamento diritti}

5 anni ( si conservano solo il certificato
anamnestico de! medico curante e I'originale dellg
quietanza di versamento diritti alla MCTC)

Patenti , contabiiitd Comtrissione Medica Locale (richieste, atti di|10 anni
liquidazione e documentazione corredata)

patenti speciali, pratiche accertamenti della Commissione Medica

Locale 20 anni

patrimonio —ricogniziont patrimoniali di enti confluiti nell’Azienda e d ILLIMITATO
servizi efo uffici confluiti in altr Entj

patrimonio immobiliare - contratti, perizie, stime e verbali ILLIMITATO

patrimonio immobiliare( documentazione preliminare e preparatoria per
acquisti, vendite, locazioni, manutenzione, restauri)

10 anni (salvo contenziosa in atto)

Datrocini lagalj

ILLIMITATO

pazient! e dopatori trasfusioni, registrazioni

20 anni

pazienti non ricoverati cartelle

infermieristiche

(dialisi, chemioterapia, ecc.),

3 annl dall‘ultima registrazione

pazienti prestazioni domiciliari (di riabiltazione terapeutica, di terapia
del delore, ecc.), scheda individuale

5 anni dall'ultima prestazione

Ppazienti stranjer], scheda nosologica ricoveri in ospedale 10 anni
pediatti e medici di base, modello revoca e scelta — medicina di base 5 annl
pediatri e medici - trattenute sindacali ; €lenco —~ medicina di base 5 annj

pensione e trattamento di quiescenza personale, pratiche

ILLIMITATO (aila conclusione vengono inserite
nei fascicoli personali)

pensiont del personale ~ ruol) Cassa Pensione, INADEL, ONAOST

[LLIMITATO

riodici, Bullettini Regionafi, Boliettini Ufficial, Gazzette Ufficiali,

a_discrezione deil'ufficio, poiché non & tratta di
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amministrativa degli ospiti:
scheda di registrazione dei
dell'ente

estratti conto, ordinativi di pagamento,
movimenti di cassa pubblicazioni a cura

ILLIMITATO

pubbliche relazioni (comunicati stam
giornali, avvisi)

pa, conferenze stampa, lettere a

1 anno

quiescenza e previdenza, normativa relativa al trattamenta - personale

ILLIMITATO

quigscenza - pratiche pensione e trattamento di quiescenza personzle,

ILLIMITATO (alla conclusione vengono inserite
nei fascicoli personali)

quote In carlce per ognl medico, situazioni — medicing di base

5 anni

quotidiani, Boflettini Regionali, Bollettini Ufficiali, Gazzette Ufficiali,
pericdici ed altro materiale bibliografico

a discrezione dell'ufficio, poiché non si tratta d|
atti

[ raccots delle Leggi e dei Decreti, delle Gazzette Ufficiali, dei Bollettin

a dlscrezione dell'ufficio, poiché non si tratta di

registri, le schede personali, i verbali)

Ufficiali atti
raccordi di cassa con il tesoriera 10 anni
Ed'razicrri, protezione - (fe relazioni, il documento sanitario personaie, i | ILLIMITATO

radiogeni, apparecchi (schedario del detentari)

5 anni dalla cessazione dell‘attivita

Allegatd 4 2 - Massimario di scarto

radiografie  vedi documenti radiologlci, lastre radiografiche, referti

radiografici

rapporti con INAIL — competenze legge 389/1989- personale 10 anni

fapporti con INPS: modello DM/10, copia modelle 01/M, tabulat!]5 anni

riepilogativi imponibili INPS, regolarizzazioni contributive — personaie

rdpporti con le Amministraziont dello Stato, ed in particolare con quelle | ILLIMITATO

vigilanti

rapporti disciptinari polizia veterinana ILLIMITATO

iapporti giornaller| delie presenze del personale 5 annj

rappocti ispettivi geliTspettorato Generale di Finanza ILLIMITATO

reato- registri notizie di reato ILLIMITATO

reclami ai sensi della Legge 675/1996 (tutela privacy) 10 anni

reclami e segnalazioni da parte di utenti 10 anni

recupero  retribuzione  dei  dipendenti assenti dal Javoro per | 40 anni

responsabilita di terzi

redditi da lavoro autonome Modello 770/D bis — medicina specialistica | 10 annj

interna ed esterna -

raddit], dichiarazioni (modefli 770 e 760) e dichiarazioni fiscali 10 anni

referti analisi campioni (allegato al verbale / rimane nel registro) ILLIMITATO

referti autoptici, registri ILLIMITATO

referti campioni prelevati dat servizi veterinari 5 anni

referti, deleghe per il ritiro 1 annc

referti diagnostici di medicina nucleare ILLIMITATO, 10 anmi Ja documentazione
iconografica
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=T L e e,

nuj = TPy relstiva 3 trattamento g quiescenza e ATD
previdenza

personale — pareri legali ILLIMITATO
personale — permessi di studio 5 annd
personzle - permessi sindacali 5annl
personale - pianta organica provvisoria ILLIMITATO

perscnale — pratiche pensione e trattamento di quiescenza

ILLIMITATO (alla conclusione Yengono inserite
nel fascicoli personali)

personale — pratiche ricongiunzione periodi assicurativi

ILLIMITATO (alla conclusione Yengons  inserite
nei fascicol personali)

personale - pratiche riscatto pericd! assicurativi

ILLIMITATO (alla conclusione VENgono inserite
nei fascicolt personali)

personale - rapporti con INAIL — competenze legge 389/1989 10 annl
personale — rapporti con INPS: modello DM/10, copia modello 01/M, [ 5 anni

tabulati riepilogativi imponibil] INPS, regolarizzazioni contributive

personale, registri delle firme 5 Ehni

personale - regolamento indennita di missione: aggiornamenta | [LLIRTTATE
obbligatorio e facoltativo

personale - repertorio contratti di Javorg ILLIMETATE)

personale ~ riepiloghi per acconti e conguagli 10 ann

personale - riepilogo annuale retribuzioni L IMITATO

personale ~ riepiloge mensile timbrature 5 anni

personale - registri turni e chiamate in pronta disponibiiity 5 anm B
personale - richieste di ferie & parmessi 5 anni

personale ~ riepiloghi mensili rilevazione orari 5 anni

personale - ruoli Cassa Pensione, INADEL, ONAQOSI ILLIMITATO

personale - scheda individuale timbratura (annuale) 5 anni

personale — scheda valutazione del personale

ILLIMITATO nel fascicolo personale, 1 anno altri
esemplari

personale — scioperi 5 annl
personale - tabulati mensili riepllogativi retribuzioni 10 &
personale — tabulati riepilogativi imponibili contributi CPS, CPDEL,
INADEL per rucli

ILLIMITATD
personale — variazion! mensili per retribuzioni 10 aan|
personale vedi scheda personale anamnestica
personale - verbali originali di approvazione delle graduatorie | [LLTMITATC:
concorsuali e di incarico
personale - verbali contrattazion Organizzazioni Sindacali LLEIMITATO
personale - versamenti mensilj CPS, CPDEL, INADEL ILLIMITATO
personale - visite fiscali 5 anni
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tabulati riepilogativi imponibili INPS — personale, rapporti con INPS

registri donatori organi ILLIMITATO
registri firme del personale 5 anni
reglstri Interni specifici 10 anni
registri interventi medici convenzionati di continuita assistenziale 5 anni
registri interni delle certificazioni rilasciate 1 apno
registri malattie infettive ILLIMITATO
registri movimento malati e fogli giornalieri 1 anno dalla contabilizzazione
registii notizie di reato ILLTMITATD
registri prenotazione e calendari attivita settimanale 10 annj
registri Pronto Soccarso ILLIMITATO
regstri protocolio defia corrispondenza ILLIMITATO
registrl refert autopticl ILLIMITATO
registri ricoveri / tabulati CED ILLIMITATO
registri ricoveri in case di cura ILLIMITATO
registri rifiuti speciali, carico e scarico 5 anni
registri rilievi e verbali verifiche di cassa [LLIMITATO
registrl sale operatonia ILLIMITATO
reglstii sanzioni amiministrative e verbali ILLIMITATO
registri seqnalazioni & verhall [LLIMITATO
registr ded verhall delle sedute Commissiont Invalidi Civil ILLIMITATO
registri senizlo antirabico, interventi effettuatl ILLIMITATO
registii spese {postali, d'ufficio e cancelleria) 3 anni

registri trapianti ILLIMITATO
registri fumaor ILLIMITATO
registrl tumi del personaie e chiamate in pronta disponibiiita S anni
registri vaccinazioni, mensitl ILLIMITATO
ragistri visite & prestazioni effettuate ILLIMITATO
renistri visite e prestazion! effettuate dal medico specialista ILLIMITATO
reglstri voloritariato ospedaliero [LLIMITATO
Registro ASL, farmacl prescrivibii — scheda di segnalazione (CUF) 10 anni
regoiamentari  disposiziont legisiative disciplinanti I'ativith dellEnte fin | ILLIMITATO
dalla sua istituzione

regolament ILLIMITATO
regolamentc Indennita di missione: aggiornamento obbligatorio e [ ILLIMITATO
facoltativa

regolarizzazioni contributive, modeilo DM/10, copia modeflo 01/M, [ 5 anni

relazion annuali sullattivild svolta, dati e comunicazioni di carattere

10 anni, ILLIMITATO se allegate a delibere o g
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ptle rilascio certificati antigienicita / inabilita

10 anni

pratche niasclo parere lgienico-sanitario per estumulazione salme

10 anni

pratiche riscatto periodi assicurativi personale

ILUMITATO (alla conclusione vengono inserite
nei fascicoli personali)

pratiche trasiazione saime 10 anni
pratiche. visite coliegiali per idonettd al ifavoro o cambio mansioni | 10 anni
lavorative (richieste enti datori di lavoro, documentazione aflegata,

verbali di visita)

pratiche visite Collegio Medico art. 20 L. 482/68 ILLIMITATO
piatiche visite per materitd anticipata (richiestz dellTspettorato del | S anni
Lavoro, documentazione allegata, copia esiti visita)

prelevamento camploni aitment! e bevande, verbali 5 anni
prelevamento camploni, verbali 5 anni
prefievi di sorveglianza ditte private e pubbliche, verbali 5 anni
prefieve  carburante, buon! e documenti riguardanti I'uso degli | 10 anni
automezzi

prermi scientificl, onoranze [LLIMITATO
premio di operosita — Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali | 10 anni
prenctazane CUP per prestazioni speclalistiche 1 anno
prenotazions CUF per visite specraiistiche 1 anrno
prenotazione reglstn & calendar attivita setimanale 10 anni
preparat citologici ed istologio ed occiusioni in paraffina 10 anni
prescrizione — proposta per prestazioni spedalistiche 3 anni
prescrizione — proposta per nichieste di prestazioni sanitarie 5 anni
prestmziang - proposta per visite specialistiche 3 anni
presenze vedi fogh presenze

presidi convenzionati o professionisti, distinta contabile riepilogativa | 10 anni
delle prestazioni effettuate (+ impegnativa) — medicina specialistica

interna ed esterna

presidl sanitari, autorizzazioni 1 anno
presidi sanitari erogati in assistenza domiciliare integrata 3 anni

presidi sanitari, pratiche per espressione di parere igienico sanilaric per
rilascio di autorizzazione sanitatia per depositi

sino alla cessazione di aktivita o modifiche alla
titolaritd di esercizio(subingressi) o modifiche dei
locali

presdi sanitari privatl {case di cura, ambulatori, faboratori analisi),
pratiche per espressione di parere igienico-sanitario per rilascio di
autorizzazione sanitariz all'apertura

sino alla cessazione di attivita o modifiche aila
titolarita di esercizio{subingressi) ¢ modifiche dei
jocali

pressione vedi apparecchi a pressione

Prestazioni a pagamento, documentazione (3° copia note di addebito,
ricevute di versamento al servizio tesoreria degli incassi, ecc.)

5 anni

prestazioni assistenza in forma diretta/indiretia presso centr] di alta
specializzazione all‘estero, richiesta autorizzazione - esteri

5 annl
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edicina di base

e
zzata degli assistiti)

Informati

riabilitativa - vedi assistenza rizhilitative

riabllitazione ~ cartelle cliniche servizi dj riabilitazione

5 anni dall'ultima prestazione

rlabiftazione - documentazione individuale soggetti assistiti

5 anni dafi'ultima prestazione

rabilitazione terapeutica - scheda individuale pazienti prestazioni

5 anni dall‘ultima prestazione

domiciliari

ricerche finalizzate e progetti chisttive 5 anni
ricercha  scentifiche, documentazione Ffinale (resoconti, relazioni, | ILLIMITATO
rapporti, inchieste)

ricetiar], matricl rconisegnate dal medic 5 anni
ricette mediche Integre d fustelle, spedite e consegnate dalle farmacie | 5 ann!
convenzionate

ricevite di pagamentp prestazioni 5 annj
ricevute di verssment! ai servizio tesoreria degli incassi per prestazioni| 5 anni

a pagamento

Heevute di versamenti boffettini dr conto corrente postale 10 anni
rleevute dl versament effettuat] per prestazioni a pagamento, copie 1 anno
rcevule pagamento ticket 1 anno
fichigsta Intervento: ordinativo di interventa per manutenzioni, beni|5 annf
mobili, immobili, elettromedicali

richiesta: sccertamientt sieralogici per ia LUE militari di leva e militari in | 1 anno
congedo

tlchiests accesso al document 3 anni
FiCigesia anaks campiont 5 anni
richiesta autorizzazione prestazioni di  assistenza i forma | § anni
diretta/indiretta presso centri di alta specializzazione all'estero- esteri

richiesta cancelleria, manutenzione, buoni di prelieve £ anni
richigsta copla cartelie cliniche 1 anno
richiests copie di att! e refativo ritasdo i anno
richlests farmadi, cople 1 anno
richie=Ta fatturazione 10 anni
richlest ferie o permessi del personale 5 anni
Achlesta  formiture  (prodotti diagnostici, elettromedicali, risorse | 5 annj
strumentali, materiali vari, autoparco)

‘tichiesta forniture vaccinl {ordinativo) 1 anno
richiesta idomeita sportiva da parte delle societa sportive 10 anni
richlesta Intervento (elettromedicat, autoparco, risorse strumentali) 5 annij
richiesta IVG 3 anni
richiesta di intervento emergenza 118 — registrazione telefonica delle | 1 anno
richieste degli utenti e successive comunicazioni

richiesta medica di assistenza ambulatoriale e domicifiare 5 anni
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(+ Impegnativa) — medicina specialistica

delle prestaloni effettuate
interna ed esterna

profitassl, plani generali ILLIMITATO
profilassi antirabbica, lettere df iavito 5 anni
profiassl su viaggiatori Internazionall, scheda di registrazione per | 10 anni
interventi
progetti di educazione afla salyte ILLIMITATO
progetti edilizi per concessione / autorizzazione edilizia civile e tombe | 10 annj
private, pratiche per espressione di parere igienico —sanitario
preventivo
progett! e disegni relativi ad immobili dellAzienda ILLIMITATO
progeit e stud: di varia natura per convenzioni con cooperative di| ILLIMITATO
Assistenza domiciliare
progetti ohiettho e ricerche finalizzate 5 anni
programmazione e valutazione delle risorse ILLIMITATO
pronta dispenibiilta chiamate e turni del personala, registri 5 anni
pronta disponhilith, comunicazioni 5 anni
Pronto Soccorso, referti ILLIMITATO nefla cartella clinica, 1 anno altri
esemplari
Pronta Seccorso, registi ILLIMITATO
Pronto Soccorse, scheda “osservazione tompriate da personale [ ILLIMITATC  in cartella clinica, 3 anni altri
infermieristico esemplari
Proposta - prescrizione per prestazioni specialistiche 3 anni
frepasts - presorizione per visite speciafistiche 3 anni
propatte delibere, incaramant [LLIMITATO
prorogd  del reovers  In irtermate/semi-internato,  autorizzazione. | 10 anni
Trattamento ambulatoriale nella struttura d; accoglienza, Allegata
scheda di proroga ~ assistenza invalidi
prospetti per il conteggio delle competenze economiche delle strutture | 1 anno

protette

protesi e ausli, pratiche per concessione- assistenza invalidi

1 anno dalla data del decesso

protezione vedi strutture proteite

protezione da radlazioni - (le relazioni, I| documento sanitario ILLIMITATO

personale, i registri, le schede personali, i verbali)

profocoll di intesa ILLIMITATO

protocolio defia corrlspondenza, registri [LLIMITATO

Protacolls di Revisione dellUso dellOspedale PROU - scheda | ILLIMITATO B

rilevazione (verifica appropriatezza dei ricoveri}

prove di funzionalita respiratoria e referti tracciati

ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

provenienza ricoveratl, dati statistici

ILLIMITATO

provvedimenti dirigenziali (originali)

ILLIMITATO
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rieplloga mensili rilevazione orart del p

-----------

5 anni

riepilogo mensile timbrature del personale 5 anni
riepilogs per accontt ¢ conguagll 10 anni
rifiuti speciali, registri di carico e scarico 5 anni

rilascio di abitabilita civili abitazioni‘e usabilits tombe private, pratiche
per espressione di parere igienico — sanitario per

10 anni

rilascio di attestati cayse di morte agli aventi diritto, pratiche

5 anni

riasclo di attestate / nulla osta per esercizi di vendita o attivita
(domanda e documentazione a corredo, copia del provvedimento
emesso)

sino alla cessazione di attivité o modifiche alla
titolarita di esercizio{subingressi)

rilascie di-autorizzazione sanitana allapertura di presidi sanitari privati
{case di cura, ambulatori, laboratori analisi), pratiche per espressione
di parere igienico - sanitario

sino alla cessazione di attivith o modifiche alla
titolarita di esercizio(subingressi) o medifiche def
locali

rilascio di autorizzazione saritaria
pratiche per esprassione di parere igi

per depositi di presidi sanitar,
enico — sanitario

sino alla cessazione di attivity o modifiche alla|
titolarita di esercizio{subingressi) o modifiche dei
localf

rilascio di certificati di antigienicis J inabilita, pratiche

10 anni

rilascic di certificato doneld patente di guida
originale ricevuta versamento d iritt)

; Ppratiche {compreso

5 anni (si conservanc solo il certificato
anamnestico del medico curante e l'orlginale deila
quietanza di versamento diritti alla MCTC)

rilascio di certificaziona df idoneity dei tocali ad uso scolastico

10 annd

rilascio di concessione - autorizzazione edilizia per insediamenti
preduttivi {richiesta interessato, elaborati e progetti edilizi, acquisizione
parert interni, parere finale), pratiche per espressione di parere igienico

ILLIMITATO

— sanitario

rilascio di librett! di idoneita sanitaria, referti inviati dal laboratorio per |t anno
accertament;

riliscio 4 parere Igienico-saniario per estumulazione salme, pratiche | 10 anni
rilascio di usatalts/agibilia insediament produttivi, pareri 10 anni

masclo / firnovo libretto idoneitd sanitaria alim
registrazione

entaristi, scheda di

5 anni a decorrere dalfultime rinnovo (il fibretto
ha validita annuale)

dell'Ospedale - verifica appropriatezza dei ricoveri)

rievazione atthita del personale, modeli ILLIMITATO
rllevazione dei costl, modelll ILLIMITATO
rievazione dei dab del Sistema Informativo Sanitario (51S), modulistica | 3 anni
rlevatione arar dal personale, repiloghi mensili 5 anni
tllevazione, scheda PROU  (Protocollc a1 Revisione dellUso | ILLIMITATO

rilevazloni statistiche interruziont di gravidanza

1 anno dopo la trasmissione dei dati agli Qrgani
competenti

Hisevl & verbai verifiche di cassa, registri ILLIMITATC
rimbors! agh assistid per ricoveri In assistenza indiretta, riepilogo 10 anni
rimbarst ricover casa di cura in assistenza indiretta - documentazione | 10 anni

rimipors ricoveri casa dl cura in assistenza indiretta, sia in Italia che
all'estero, documentazione prodotta (fatiure, copia-cartelle cliniche)

10 annj
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referti (esam di labomtoo, tracclati In genere, prove di funzionality,

referti di pronto SOCCOrso,
specialistiche, istologici, ecc)

di poliambulatorio, dj prestazioni

ILLIMITATO nella
esemplari

cartella dinica, 1 anno  altri

referti inviati dal laboratorio
di idoneita sanitaria

per accertamenti ai fini di rilasdcio di librett

1 anno

informatici)

referti istologici {LLIMITATO _nella cartella clinica, 1 anno aliri
esemplari

referti documenti radialagici (Jastre radiografiche) ILLIMITATO, 10 anni la documentazione
iconografica

referti prestazioni specialistiche ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esempian

referti Pronto Soccorso ILLIMITATO neila cartelia dinfca, 1 anno altr
esemplar

referti radiografici { vedi anche lastre radiografiche) ILLIMITATO, 10 anni la documentazione
Iconegrafica

referti Fracoiati ILLIMITATO nelia cartefla clinica, 1 anno  altr
esemplari

refert tracsiati audio ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplar}

refiert] tracciatl @ prove di funzichais resplratons ILLIMITATO nella carteila clinica, 1 anno altri
esemplari

Fegiong = Ruall Mominativi Regionali, scheda e ricorso ILLIMITATO

registrazione attivita invalidita civiie, scheda (supporti cartacel ed ILLUMITATO

registrazione avvenutc rlascc / rinmove libretto idoneits sanitaria

alimentaristi, scheda

5 anni a decorrere dall’ultimo rinnavo (il libretto
ha validitd annuale)

utenti e successive comunicazioni)

registradione per intervent! di profilassi su viaggiatori internazionali, | 10 anni
scheda
registrazione telefonica emergenza 118 (richieste di intervento degli| 1 anno

registrazioni video interventi chirurgici

5 anni (tenere un campione a conservazione
illimitata)

registri decessi (comunicaziont al Sindaco — comunicazioni all‘Autorita

registrl campioni 19 ILLIMITATO
-registri carico-scarico magazzino 5 ann!
-registri carico e scarico rifiuti speciall 5 anni
régistri Cassa economale, libro giornale ILLIMITATO
registri cassa interna e registrt specifici 10 anni
registri cause di marte, scheda [STAT ILLIMITATO
registri conseqne infermierstiche 3 annl
reqistri contravvanzioni & verbali ILLIMITATO
registri corrispettivizo 10 anni
ILLIMITATO
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sanziont amminlstrative

ILLIMITATO

scarico e carico vedi bolle di carico e scarico, registri carico e scarico

base

S0l di document {richiesta, elenchi, nulla osta, ecc.) ILLIMITATO

stariche atmosferiche ved impiant] scariche atmosteridie

scelts 0 medico in deroga, domanda — medicina di base 10 anni

scelta del medico, domande di autorizzazione — medicina di base 10 anni

scelta e revoca del medico di base e pediatra, modelio - medicina di|5 anni (nota: 1 anno se esiste fa anagrafe

Informatizzata degll assistiti)

scelta € revoca del medico, elenco nominativo defle variazioni —
medicina di base

> arni (nota: 1 anno se esiste I3 anagrafe
informatizzata degli assistiti)

scheda accesso e dimissiont per ia segnaiazione del dimessi dalle |3 anni
strutture protette e dei nuovi ospiti

scheda citologica 20ann
schada o ricorso Fuoli Nominativi Regicnali ILLIMITATO
sthede gerontelogica [LLIMITATO

schedd ImpéEnti & terra e delle scariche atmasfencne — e relativi verbali
biennali degii impianti

10 anni dalla data di avvenuta demalizione degii
impianti

scheda fndividuale pazienti prestazioni domiciliare (di riabilitazione
terapeutica, di terapia del dolore, acc.)

5 anni dall’'ultima prestazione

internazionali

schedn maividugle timévature gel personale (annuale) 5 anni
scheda informativa sui danneggiati da vacanazioni e/a trasfusioni ILLIMITATO
scheda ISTAT per registr cause di morts ILLIMITATC
fehieds nosologica ncoveri iIn ospedaie e tabulati relativi ad anomalie 10 annj

scheda nosslogica ncoveri in ospedale pazientt stranieri 10 annj

Scheda “osserverivne™del Pronto Soccorso compilate da personale | ILLIMITATO  in cartella clinica, 3 anni_ altri
infermieristico esemplari
scheda personale anarnnestica [LLIMITATO
SCheda personaie dosimetrica ILLIMITATO
schieda registrazione attivita invalidita civile (supporti cartacei ed |ILLIMITATO
informatici)

scheda registrazione per interventi di profilassi su viaggiatori { 10 anni

scheda registrazione rilascio / rinnovo libretto idoneita sanitaria
alimentaristi ;

5 annl a decorrere dall'ultimo rinnovo (il libretto
ha validita annuale)

scheda rilevazione PROU {Protocollo di Revistone dell'Uso dell'Ospedale
- verifica appropriatezza dei ricoveri)

ILLIMITATO

scheda segnalazione (CUF) farmaci prescriviolli con attivazione Registro | 10 annf

ASL

sthada trattament in emodialisi 3 anni

stheda friage ILLIMITATO in cartella clinica, 1 anno altri

esemplari

scheda vaccinazioni

collegato all‘esistenza in vita del soggetto cui si
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i mentl di programmazione
relazioni assistenti sociali 5 anni
relazionl cliniche per il tribunale ILLIMITATO
refazion] dei medld di turno in ambulanza 5 anni
relazioni per consulenze e collaborazioni con: Tribunale dej Minori, | ILLTMITATO
Distretti, Ospedali, istituzioni scolastiche, istituzioni socio assistenziall,
enti locali, cooperative ed associazioni
relazioni periodiche, studl vari connassi a problemi organizzativi ILLIMITATO
relazioni pubbliche (comunicati stampa, conferenze stampa, lettere a | 1 anno
giornali, avvisi)

RENTAM (Registri cause di morte) ILLIMITATO
rendiconto cure termall — medicina spedialistica interna ed esterna 5 anni
rendiconto madelln RMD R1 10 anni
reparti di degenza, dati statistici riferiti allattivita ILLIMITATO
reperibilita, calendari 1 anno
r@gﬁhlht&, alenchl bl repenibllits — guardia nacroscopica e guerdia |5 anni
igienica

reperibilita medica e tecnico-sanitaria, eienchi 5 anni
repertario contratt ILLIMITATC
rapertor|o contratt di favora ILLIMITATO

requlsitt di sicurezre delfe azlende — documentazione di vario tipo:
comunicazioni obbligatorie ai sensi della Legge 626/1994, documenti di
acquisizione dei requisiti di sicurezza

sino alla cessazione dellattivitd o modifiche alig
titolarita  dell’esercizio (subingressi) o medifiche
del locali

Fesaconto attivita ostetrico ginecologica 1G anni
resooonto attivita suciale 10 anni
restauro beni culturali (progetti, contratt di appaito, certificati di | ILLIMITATO
congruita)

retribuzione dei dipendenti assenti daj iavoro per responsabilita di terzi, | 40 anni
recupero

retribuzioni del persanale, riepiloge annuale ILLIMITATO
retribuziord del personale, variazioni mensiil 10 anni
retribuzioni parsonale, tabulati mensik riepilogativi 10 anni
reversali di incasso (e relativa documentazione) 10 anni
reversali @ mandati , distinte di trasmissione al tesoriere 5 anni
revisione analisi, rickiests 10 anni
Revisione, Protocollo di Revislone dellUso deil'Ospedale -(verifica [ [LLIMITATO
appropriatezza def ricoveri), scheda rilevazione PROU

TEVUCE e noming ufficlah d poliza giludiziana ILLIMITATO

revoca e scelta del medico di base & pediatra, modello — medicina di
base

5 anni {nota: 1 anno se esiste la anagrafe
informatizzata degli assistiti)

revoca & scelta del medico, elenco nominativo defle variaziom —

5 anni_(nota: 1 annc e esiste ia anagrafe
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1G anni

sarvizio, atiestat]

sinc alla cessazione dell'attivity o modifiche alla
titolarta dell'esercizio - subingressi

servizio, ordini ILLIMITATO
servizio tesorena, comenzion 10 ann}
senvizlo tesareria, ricevute df versamento degli incassi per prestazioni a | 5 anni
pagamento

sarvizio veterinatio, notifiche in reiazione al servizio antirabbico 10 anni

servizio, attestati

sino alla cessazione dell'attivita o modifiche alla
titolarita dell'esercizio - subingressi

Surezra, requisiti defle aziende - documentazione ai vario tipo:
comunicazioni obbligatorie ai sensi della Legge 626/1994, documenti di
acquisizione def requisiti di sicurezza

sino alla cessazione deli’attivith o modifiche alla
titolarita dell'esercizio (subingressi) o modifiche
dej locali

sierologia ved| acoertamentt sierciogic

sndacato - verball contrattazioni Organizzazioni Sindacali ILLIMITATO
sindacato ved mattenute sindecali

Sindaro - comunicasionl decess), modull 10 anni
Sindace, registd comunicazioni decess) ILLIMITATO
515 (Sistema Informative Sanitario), modulistica per la rilevazione dei | 3 anni

dati

Sltl con stnidture in amianto ILLIMITATO
suazine i caz=a 10 anni
situazioni quote In Carico per ogm medico - medicing di base 5 anni
smaloments e conservazione det campioni, documentazione 5 anni
smantellaments amianto, ditte abilitate ILLIMITATO
goooarsn vedi Pronto Soccorso

soclale vedi assistenti sodiali; assistenza sociale; attivita sociale; servizi

sociali

sockk) sportive, Hehlaste dl [donera sportiva 10 anni

50ggetti assistlt, documentazione individuale - riabilitazione

5 anni dall'ultima prestazione

50gglomo dimalico & care termali, domande - assistenza invalidi

3 anni dall'uitima prestazione

sollevemisto. vedi apparecchi di sollevamento

somministrazione, produzione, confezionamento, vendita di alimenti e
bevande - autorizzazioni sanitarie per locali e attrezzature (istanze,
relazioni tecniche, planimetrie, attj fstruttori, copia parere, copia atto
autorizzativo)

sino alla cessazione defl'attivita, modifiche alla
titolarita defl'esercizio (subingressi) o modifiche
dei locali

sopralluoghi negli allevament! e nel mangimific per la verifica del | ILLIMITATO
rispetto defle norme di legge, verbaii

sopralitioga nei maceiil, verbali 10 apni
sordomutismo, irrva'hdrl-té_civﬂe, cecita — pratiche riconoscimento ed | ILLIMITATO
gggravamento

sorvegiianza ditte private e pubbiiche, verbali prelieyi 5 anni
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richlesta partecipazione a gruppi di lavoro; convocazione a riunioni

5 anni
richiecta prestazioni sanitarie, prescrizioni proposte 5 annj
richiesta prime visite 5 anni
richiesta revisione analisi 10 anni
fichiesta riparazione 5 anni
richeesta visite fiscaii 5 anni
ricoghizioni patrimoniali di enti confluiti nellAzienda e di servizi efo | ILLIMITATO
uffici confluiti in altri Entl
ricogrizione strumenti, inventario ILLIMITATO
ricongiumzione Legge 29/1979, iiquidazione (ruofl di pagamento) —|ILLIMITATO
personale
ricongiunzione periodi assicurativi personaie ILLIMITATO (alla conclusione vengono inserite

nei fascicoli personali)
riconosamentc  ed aggravamento  stati  di | invalidita civile, | ILLIMITATO
sordomutismo, cecitd, pratiche
ricorsi e cause In tribunale, esposti e segnalazioni ILLIMITATO
riceeso ¢ scheda Ruoll Nominativi Regionali ILLIMITATO
ricowerat], datr statistici provenienza ILLIMITATQ
ricover assistenza indiretta, riepilogo dei rimborsi agif assistiti 10 anni
fiCoven casa di cura assistenza indiretta, sia in Italia che all'estero, | 10 anni
documentazione prodotta per rimborsi (fatture, copia cartelle cliniche)
ricoverl casa di cura, autorizzazioni emesse sia in assistenza diretta che | 10 anni
in assistenza indiretta
Ficoven casa di cura cessata, cartelle cliniche ILLIMITATO
ricover cash i cura, registri ILLIMITATO
ricover| casa di cura — rimborst assistenza indiretta 10 anni
ricoveri in ospedale e tabulati relativi ad anomalie, scheda nosologica | 10 anni
ricoveri in ospedale pazienti stranieri, scheda nosologica 10 anni
ricoviad, registri / tabulati CED ILLIMITATO
ricoveri, verifica appropriatezza ~ scheda rilevazione PROU {Protocello | ILLIMITATO
di Revisione dell'Uso dell’Ospedale )

FChvVera in internato/semi-internato,  auterizzazione proroga. | 10 anni
Trattamento ambulatoriale nella strutturs di accoglienza. Allegata

scheda di proroga — assistenza invalidi

ricuszglone, Comunicazione — medicina di base 5 anni
riepilogo annuale retribuzioni del personale ILLIMITATO
riepilogo degli ospiti ai 31 dicembre e delle lorc presenze per lanno di| 3 anni
riferimento

riepilogo dei rimborsi agli assistiti per ricoveri in assistenza indireta 10 anni
riepilogo e singole autorizzazioni prestazioni di particolare impegno | 5 anni
professionale — medicina di base
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 truthure ospadaliers

strutture protette - riepilogo degli ospiti al 31 dicembre e delle loro 3 anni
presenze per l'anng di riferimento

strutture protette - scheda di accesso e dimission] per la segnalazione | 3 annj

dei dimessi dalle strutture protette e dei nuovi ospiti

struttire protette, prospett] per i conteggio delle competenze | 1 anno
economiche

studi vari connezs 3 problemi organizzativi ILLIMITATO
stupefacenti, buan| acguisto {3 cople) 10 anni
sutimgresso, mizio, trasferimento, modifica attivita produttive, pratiche | ILLIMITATO
per espressione di parere igienico-sanitario preventivo (richiesta

interessato, documentazione a corredo, acquisizione pareri interni,

parere finale)

surroghe rivalsa [LLIMITATO
susaili 10 anni
svolgimento di consulenze da parte del medici presso altre strutture, | 10 anni
documentazione

tabelie o scrutinio elezione Cofieglo Arbitrale di Disciplina, 10 anni
tabelle di scrutinie elezione Consign di Dipartimento 10 anni
taballe di sorutinia sleriane Consiglio del Sanitan 10 anni
tabulati CEDY reqistel Heavesi ILLIMITATO

[abuat degli assistiti

5 anni (1 anno se esiste I'anagrafe informatizzata)

tabulall di macchine analizzatria con registrazione compattata degli| 1 anno
esami

tabukati mensil rlepllogativi retribuzion, personale 10 anni
tabulati relativi ad anomalie e scheda nosologica ricoveri in ospedale 10 anni
tabulati riepilogativl Imponiblll contributl PS5, CPDEL, INADEL per rucli | ILLIMITATO
tabuiali repliogativi imponibiif INPS, modello DM/10, copia modello | 5 anni
01/M, regolarizzazioni contributive - personale, rapporti con INPS

Lerifarin prestazion ILLIMITATO
tecnico vedi documentazione lecnica; elaborati tecnici; pareri tecnici;

reperibilitd tecnico-sanitaria

telefons - documentazione utenza 10 anni

telefano ved| registrazione telefonica

terapedtico vedi comunita terapeutica

terapia del dolore - scheda individuale pazienti prestazioni domiciliari

5 anni dall'ultima prestazione

tarmali vedl ciee termall

terra vedl impiant a terrg

testrarla, convenzioni

10 anni

tesoreria, ricevute di versamento degli incassi per prestazioni a
pagamento

% anni
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rimborsi spese per prestazioni sanitarie
esteri

riparazione, richieste

5 anni

riqualificazione - corsi di

riqualificazione

aggiornamento, formazione & di

5 anni

riqualificazione - concorsi per l'ammissione ai corsi dj aggiornamento,
formazione e di rqualificazione,

10 anni a partire dalla ratifica e salvo contenziosg,
in atte. I verbali sono a conservazione illimitata,
Restituzione agli interessati def diplomi di studio
originali e

del titofi a stampa

riscaldamento vedi impianti di riscaldamento

riscatto,
persongzle

liquidazione: CPs, CPDEL, INADEL (ruoli di pagamento) -

[LLIMITATO

riscatto periodi assicurativi personale, pratiche

ILLIMITATO (alla conclusione vengono inserite
nel fascicoli personali)

rischi sui luoghi di lavoro
di sicurezza)

(informazione, misure preventive, procedure

ILLIMITATD

Allegato 4.2 - Massimario di scarto

rischio negli ambienti di lavoro, cartelle / fibretto sanitario (contenente | ILLIMITATO (assimilabili a cartelle dliniche
referti) necessarie per documentazione di  eventuali
denunce di malattie professionali)
riscossione forzata 10 anni
riscossioni, bollettar 1 anno
risorse, programmazione e vaiutazione [LLIMITATS
risorse strumentali, elettromedicali, autoparco - richieste di intervento |5 anm
risorse strumentali, prodott] diagnosticj, eletfromedicali, materiali vari, | 5 anni
autoparco- richieste di fornityre
ritire di referti, deleghe 1 Bnno
riunioni, convocazione; richieste di partecipazione a gruppi di lavoro 5 anni
riunioni, verbali ILLIMITATO
riunioni, verbali — Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali ILLIMITATO
rivalsa, surroghe ILLIMITATO
ruoli Cassa Pensione, INADEL, ONAQSI —personale ILLEMTTATO
Ruoli Nominativi Regionali, scheda ¢ ricorso [LLIMITATO
rueli — tabulati riepilogativi imponibili contributi CPS, CPDEL, INADEL | ILLIMITATD
per ruoli
sala operatoria, registri ILLIMITATO
salme, pratiche di traslazione 10 annl
saime, pratiche rilascio parere (gienico-sanitario estumulazione 10 anni
sanitario vedi accertamenti sanitarl; autorizzazion! sanitarie; cartelie
Sanitarie; commissioni sanitarie; Consiglio def Sanitari; documentazione
sanitaria; idoneita sanitaria; inconvenienti sanitari; libretto sanitario;
parere igienicosanitario; presidi sanitari; reperibilita tecnico-sanitaria ;
tessera sanitaria; Trattamento Sanitario Obbligatorio (TSO)
pag. 48 di 58



Azienda Sanitaria Locale di Matera
U.O, Protocallo Archivi Gestione flussi documentali

nage, schada

ILLIMITATO

in cartella clinica, 1 apno v
esemplari
Tribunale dél Minor - relazion per consulenze e collaborazioni [LLIMETATO
tribunale, cause e ricorsi - esposti e segnalazioni [LLIMITATO
tribunale, relazionj ciinicha ILLIMITATO
tributi e fisco, documenti indagini ILLIMITATO
TSO - Trattamento Sanitario Obbligatorio, documentazione ILLIMITATO
tumorl, reglstr ILLIMITATO K
turni del personale e chiamate in pronta disponibilita, registri 5 anni
turni di reperibilita, elenchi - guardia hecroscopica e guardia igienica 5 anni
turni in ambulanza, relazioni dei mediq 5 anni
wmi vacant! di ore di specialistica, avviso di pubblicazione - Comitata |5 anni
zonale medici specialisti ambulatoriali
tutela delle privacy, consenso al trattamento dati personali ILLIMITATO nella cartella dlinica, 1 anno  altrj
esempiari
Ltela pilvacy, reciami al sensi delja Legge 675/1996 10-anmi
uffic efo servizi dellAzienda confiuit in altri Enti, ricognizioni | TLLIMITATO
patrimoniali
uficiall di polizia gludiziaria: nommne e revoche ILLIMETATO
uova, macellerie, pescherie, e tutto cio che riguarda animali morti - | 5 anni

autorizzazioni

usabilitd tombe private e abitabilita civili abitazioni,
espressione di parere igienico-sanitario per rilascio

pratiche per

1% anni

usabilita/agibilita insediamenti produttivi, pareri per rilascio 10 anni
Use, Protocollo di Revisione deifUso dell'Ospedale - (verifica | ILLIMITATO
appropriatezza dei ricoveri), scheda rilevazione PROU

utenti emergenza 118 - registrazione telefonica delle richieste di| 1 anno

intervento e successive comunicazioni

utenti in assistenza sociafe, cartalie

5 anni dall'ultima prestazione

Wtenti in assistenza domiciliare, cartelle

5 anni dall'ultima prestazione

utenti SERT, cartalle ILLIMITATO
ulent, reclami & segnafazion| 10 anni
utenze (telefono, elettricits, gas, ecc.), documentazione 10 anni
.Vaccinazioni, atth e documenti relativi alfeffettuazione di campagne | 1 anno
vaccinali

vaccinazioni efo trasfusioni, scheda informativa sui danneggiati ILLIMITATO
vaccinazioni, registi mensll ILLIMITATO

vaccinazioni, schada

collegato ali'esistenza in vita del soggetto cui s
riferisce ia scheda

vaccinazieni obbligatorie, scheda

collegato all'esistenza in vits del soggetto a cui 51
riferisce la scheda
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n'fela scheda T

scheda vaccinazioni obbligatorie

collegato aff'esistenza in vita del soagetto & cuf s
riferisce la scheda

scheda valutazione del personaie

[LLIMITATO nel fascicolo personale, 1 anno altri
esemplan

scheda votaziohe elezione Collegio Arbitrale di Disciplina, i
scheda votazione elezione Consigli di Dipattimento 1G anni
scheda votazione elezione Consiglio dei Sanitari 10 pnnl
scioperi del personale 5 anni

scuola infermieri, lezioni — liquidazione - personale 10 anni
scuola, rilascio di certificazione di idoneita dei locali ad uso scolastico 10 anni

scunie professionali, concors

L0 anni a partire dalla ratifica e salvo contenzioso
in atto. I verbali sono a conservazione ilimitata.
Restituztone agli interessati dei diplomi di studio
originali e dei titoli a stampa

sedits Commissiont Invalidi Civili, registri dei varbali ILLIMITATD
segnalazioni all'autorita giudiziaria, documentazione [LLIMITATO
segnalazioni dei dimessi dalle stutture protette e del nuovi ospiti, | 3 anni
scheda di accesso e dimissioni

segnalazioni 2 espost ILLIMITATO
segnalaziani e reclami da parte d uteny 10 anni
segnalazioni ed esposti per inconvenienti igienico sanitari e atti di |5 anni
vigilanza conseguenti fesiti di sopralluoge, proposte di ordinanza al

Sindaco, copia ardinanza, verifica per l'ottemperanza)

segnalazioni per contravvenzioni — sanzion amministrative — registri e | [LLIMITATO
verbali di contravvenzione

segnalazioni, ispezioni, contravvenzioni - verbali ILLIMITATO
Santenze ILLIMITATO
SERT —fatture delle comunita terapentiche 10 anni
SERT, cartelle utent| ILLIMITATO
SERT, dati =tatistici ILLIMITATO
Servizi e/o uffici dell'Azienda confluiti in_ altd Enti, ricognizioni | ILLIMITATO
patrimoniali

servizi di assistenza domicilisre disabil affidati afle cocperative, per| 10 anni
prestazione di assistenza riabilitativa in convenzione {ordinanza dj
liquidazione) — assistenza invalidi

servizl di riabilitazione vedi riabilitazione

senvizl sodiall, corvenzieni con cooperative ILLIMITATO
seryizl sociall, fatture cooperative 10 anni
servizi soclall, ordinativi di liquidazione per cooperative 10 anni
s=nvizl vetarinan, referti campion) prelevati 5 anni
servizio antirabbico - registr] Interventi effettuan [LLIMITATO r
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verbali sopralluogo net macelli 10 annl
verbali verifiche ILLIMITATO
verbali verifiche di cassa ILLIMITATO
verifica appropristezza  del rnicover, scheda rilevazione PROU ILLIMITATQ
(Protocollo di Revisione dell'Usa deil'Ospedale )

verifiche casse interne 5 anni
verffiche di cassa, veroal ILLIMITATO
verifiche ed Ispeziond, verball ILLIMITATO
versament! effettuati per prestazionr a pagamento, cople ricevute 1

anno

wersument] mensili CPS, CPDEL, INADEL - personale ILLIMITATO
vertament  Gattenute extrastipendi, gestione (giri retributivi} - | 10 anni
personale

versaimento al servizio tesoreria degli incassi per prestazioni als anni
pagamento, ricevute

versamenty ballainl & conto corrente postale, ricevuta 10 anni
vartenze gludiziade ed extragiudiziarie ILLIMITATO
weberlner, autorizzazionl ambuiaton 10 anni
vetennarla vedi pofizia veterinana; serviziofi veterinario/i vetrini 20 anni
viaggfatori internazionali, scheda di registrazione per interventi di| 10 anni
profilassi

viaggio; libretti - automezzi in dotazione 5 anni

viden registrazion] interventi chirurgic

5 anni {tenere un campione a conservazione
illimitata)

vigllanza su segnafazioni ed esposti per inconvenienti igienico sanitari | 5 anni

ed atti d! conseguenti (esiti di sopralluego, proposte di ordinanza al

Sindaco, copia ordinanza, verifica per |'ottemperanza)

visiba wedi richieste di prime visite

visite collegiall e df idoneits alla mansione, certificazioni 10 anni
visie collegiall per Idoneitad al Javoro o cambio mansioni lavorative, | 10 anni
pratiche ( richieste enti datori di lavoro, documentazione allegata,

verbali di visita)

vistte Coltegio Madico art. 20 L. 482/68, pratiche ILLIMITATO
visite di idonetta alla mansione e collegiali, certificazioni 10 anni

visite & prestazionl effettuate dal medico specialista, registri per
annotazion:

ILLIMITATO

wigibe & prestazioni effettuate, registri annotazioni ILLIMITATO
visite fiscall, accertamenti sanitari ILLIMITATO
visle fimcall del pereonale 5 annl
visite fiscal, richleste 5 anni
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‘sorveglianza su malattie infettive di
epidemiclogiche

particolare rilevanza,

sottoprodotti ongine animale e carni, autorizzazione impo:tazione ed
esportazione

10 anni

speciailstl e Jaboratorl convenzionati, impegnative case di curg -
medicina specialistica interna ed esterna

5 anni

spedalistica ved! medicina speciahstica; ore di specialistica; prestazioni
specialistiche; referti specialistici; visite specialistiche

specializzazione vedi centri alta specializzazione ali'estero

spesa relativa al personale, bilancio di previsione

10 annj

spese dufficto registn

3 anni

spase postall, regldn

3 anni

sport ved] idoneita ed inidoneita sportiva; societ? sportive

SEN, isenziona - sceite e revoche del medico

5 anni {nota: 1 anno se esiste la gnagrafe
informatizzata degli assistiti)

stages vedi Pratiche concernent frequenze di allievi di Enti ed
Associazioni

statia, scheda di (afievamenti)

fino a cessazione attivitd

standard qualitativi, denunce all'autoritd giudiziatia per campioni non | ILLIMITATO
conformi

SLatl di avanzamento lavori - fatture 10 anni
statstica - dab statistic) SERT ILLIMITATO

statistica - dati, relazioni annuali e comunicazioni sull‘attivita svolta

10 anni, ILLIMITATO se allegate a delibere o a
documenti di programmazione

statistica « rilevazion| statistiche interruzioni di gravidanza

1 anno dopo la trasmissione dei dati agli Organi |
competent

tatistica provenienza ricoverati ILLIMITATO
statistiche triennali di cassa 10 anni
stato di salute dei lavoratori dipendenti, accertamentt vedi visite fiscali

Stato ved| Ammimistrazioni delio Stato

=tatuli dell'Azienda ILLIMITATO

Hipendio, cessione V - personzle

10 anni dopo l'estinzione del debito

proroga del ricovero in internato/semiinternato. Allegata scheda di
proroga. - assistenza invalldi

stranieri, scheda nosclogica ricoveri in ospedale pazient/ stranierf 10 anni
Stranien, attestazione occupazione per richiesta iscrizione al SSN - 5 anni
esteri

struments, mventario ricognizione ILLIMITATO
Struftura di accoglienza, trattamento ambulatoriale. Autorizzazione alla | 10 anni

strutture e Imp@anti gestiti, documentazione

10 anni cltre la data in cui & cessata la gestione

strutture in amianto, siti

ILLIMITATO

stnufure. ospedaflere - doommentaziene del pasamentl ad afre

10 anni

Allegato 4.2 - Massimario di scarto

pag. 52 di 58



LE L]

T tots ntuis e SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE — REGIONE BasriLicata
e § s ASM - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U.0. Protocolto Archivi Geslione flussi documentiali

Allegato n. 5

Funzionalita del Sistema di Protocollo Informatico
v. 1.0 - 21 dicembre 2010

1. Descrizione dell'Applicazione GUPAR

L'epplicazione di Gestiona Unificata del Protocollo ha come obiettivo I'ottimizzazione del flusso dj

protecollazione e dasstficazions def documenti all'interno delle Amministrazioni Pubbliche.

L'applicazions, oftze a gestire I fase di protocollazione de documenti, gestisce anche IIter del documento

all'interne dell’Amminlstrazione,

La definizlone Unificata sta ad indicare che, sfruttands Te infrastrutiure di rete disponibili, I'nssegnazione

del Numero di Protecalla; all‘intermo di it gl ulfict dell'ente, sia centralj che periterici, sara centralizzata o

di conseguenza vereh mantenuto un solo Registra di Protocolls {Protacollo Generale).

Ohbiettivi fondamentali del Modulo in ogpette nono quelii dj;

" consentire unacorrelta o purtuale tegistrazione del protocollo dei documenti, sia in entrata che in uscita;

® lemera fmaccla di tuth gl event relativi gl un documento dal momento della repistrazione e
classificazione sino alla sud eventyate Assepnazione rendendoli facilmente reperibili da parte di tutt gli
ntent abilitati;

® garantire sicurezza ed integrita dei documenti protocollati in modo da evitare successive modificazioni
anche accidentali;

= cansenitive al Respenzabile del Protocslls Infermatico, in un modo semplice & veloce, fa pianifcazione
dell'attivith degli Operatori dei vari Utfici verificandone costantemente | rispettivi carichi di lasorny

* tomnire Informazion sy) culbegamento esistente tra siascun docummento rleevotn dall’amministrezione e
cdocumerit! dalla stessn genérati nell'adozione dei provvedimenti finali:

*  garantire la corratia organizzazione dej du ument| e la defmizione di uno standard operativo comune da
seguire nal trattamento dell'informazione da parte dei vari uffici dello stesso ente;

*oonzenbwe, o ocondiziond di sicnrezza, acossso alle informazioni da parte di soggetti interessali, nel
rispetio delle disposizion] in materia df tutels delie persone e dj altri soggetti rispetto al trattamento dei
dati personati;

* garantire || funzipsamento degil uffici, periferia wompresa, anche in assenza di collegamento della sede
centrale, utilizzando a piena le disposizioni previsie dalla recente legislazione in materia;

*  utilizzare le modemne tectiologie informatiche per la trasmissione dj informazioni e documenti tra i vari
uifici e collaborator] dducendo tempi di frasmissione e comunque garantendosi rispetto all’avvenuta
ricezione dell'infurmazione da patte del destinatario;

* <onsentire l'utilizzazione dell’applicazione da parte dj pit Amministrazioni Pubbliche {multiutenza)
consentendo sia la trasmissione che la ricerca @i documenti di amministrazioni diverse nella massima
sicurezza e riservatezza,

Le principali funzioni di cui si compone il modulo possono essere divise in diversi raggruppamenti:

* GESTIONE TABELLE APPLICAZIONE

Le funzioni di questo raggruppamento congentono all’operatore abilitato di gestire tutte le codifiche

necessarie al corretto funzionamento dell’a pplicazione,

Le principali tabelle gestite sono le seguenti

- Codici Categorie

- Codici Classi

=~ Comuni (Codifica ISTAT)

- Province

- Regiomi

- Motivi Cancellazione Documenti

- Motivi Attivazione Registri Temporanei

. . ; Manuale di Gestione . .
) ] . 1. e "10 (A5 173
U.0. Protocollo Archivi Gestione Slusst documentali det documenti Ver. 1.0 . Dicembre =




Azienda Sanitaria Locale di Matera
U.O. Protocollo Archivi Gestione flussi documentali

..............

teseriere, raccord di Cassa

10 anni
tessere sanitarie per alimentarjsti per feste paesane 5 anni
licket, esetizloni - documentazione 1 anno
ticket, ricevute pagamento 1 anno
timbrature - scheda individuale del personale {annuale) 5 anni
timbrature del perscnale, riepilego mensile 5 anni

tombe private e ediiizia civile, pratiche per espressione di parere | 10 annj
igienico-sanitario preventiva su progetti edilizi per concessione [
autotizzazione

tombe private vedi usabifith tombe private
lessicodipendsnza. vedi SERT

tracciati audio, referti [LLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno aktri
esemplari

tracclati, referti [LLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

trapianti, registn ILLIMITATO ]

transazione, atti ILLIMITATO

trasferimento, inizio, modifica, subingresso attivita produttive, pratiche | ILLIMITATO
ber espressione di parere igienico-sanitario preventivo  (richiesta
interessato, documentazione a corredo, acquisizione pareri interni,
parere finale)

trasferiments bestiarme, modefi 1 anno
trasfusioni, registrazioni relstive & donaton e pazientt 20 anni
trasfusiont efo vaccinazion, scheda informativa sui danneggiati ILLIMITATC
fraglazione salme, pratiche 10 anni
brEzimissions mandat e reversali ai tesoriere, distinte 5 annj
traspart| in amblenss, avtorizzazionl 1 anno
trasporto animali vivi, autorizzazione automezzi 5 anni
trasporto  carpi, [atte, formaggi, prodotti it — autorizzazions 10 anni
automezzi

tratamentu ambulatoriaie nelia struttura di accogiienza, Auterizzazione | 10 anni
alla proroga del ricovero in internato/semiinternato. Allegata scheda dj
prorega, - assistenza invalidi

trattamento dati personati, consenso (tutela deiia privacy) ILLIMITATO nella cartella clinica, 1 anno altri
esemplari

tratamento di quiescenza e previdenza, normativa relativa —personale | ILLIMITATO

trattamento quicscenza - pratiche pensione e frattamento di|ILLIMITATC (alla conclusione vengono inserite

quiescenza personale nei fascicali personali)
Trattamento Sanitario Obbligatorio (TS50}, documentazione ILLIMITATO
trattenute  extrastipendi, gestione versamenti(giri  retributivi}) - | 10 anni

personale

trattenute sindacali, elenco medici e pediatri - medicina di base 5 anni
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emergenza & causa dells mancanza di collegamento quali la Codifica del Mittente/Destinatario, la
Gestione dei Diestinatari Mulipli, ece,

Stant Protocaolli - La funzione, olire gestire le informazioni anagrafiche relative all’Ente, consente dj
gestire [l contatore del Profocolls Generale Sono disponibili due sottofunzioni attivate gerarchicamente
che consentono di definire i Dipartimenti e i vari Uffici dell’Ente. E’ possibile definire anche conta tori
dipartimentali.

- Ricerca Protocolli ~ La funzione consente di ricercare dei documenti gia protocollati impostando  dei
parametri di ricerca ed eseguire una serie di funzioni.

- Ricerca Protocollo Operatori - L'operatore che utilizza questa funzione puo ricercare tutti { documenti
che sono stati protocollati utilizzando il Pproprio account e propria password. La funzione, simile alla
precedente, fornisce un livello di sicurezza maggiore ed il suo utilizzo pud essere dato a tutti gli
operatori dell’ente.

- Ricerca Protocolli Emergenza — La funzione in esame consente di operare come la precedente sul data
base locale. Inoltre visualizza I'eventuale N° di protocollo Generale se assegnato

* ITER DOCUMENTI

Le funzioni di questo raggruppamento consento di:

- seguire I'ITER del documento all’interno dell’Ente;

- spedire un documento a piit uffici dell’Ente, gestendo le informazioni relative all’avvenuta ricezione;
- verificare i documenti in carico all’ufficio dell'operatore;

- verificare la posta in entrata (documenti in attesa di presa in carico);

- Verificare la posta in uscita (documenti spediti ed in attesa di essere presi in carico dal destinatario})

* STAMPE

Le principali stampe messe a disposizione dall’applicazione sono:
- Registro Protocollo Generale

- Registro Protocolle Giornaliero

- Carichi di Lavoro

- Registro di Emergenza

2, Architettura dell’Applicazione

L'architettura dell'applicazione & basata su tecniche e processi Client-Server con interfaccia di tipo GUI.

Tutte le stazioni di tipo dient devono oOperare in ambiente WINDOWS 98, WINDOWS NT e Windows
2000/ME, mentre il server o pera in ambiente WINDOWS 2000 Server.

Il linguaggio di programmazione utilizzato & il VISUAL BASIC 6.0.

I DBMS utilizzato & SQL SERVER 2000,

Tutti i Report vengono prodotti tramite Cristal Report 8.0

T I ]
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Azienda Sanitaria Locale di Matera
U.Q. Protocollo Archivi Gestione flussi documental

vaocii, rhieforneordinativo)

valutazione € programmazione delle risorse

ILOMITATO

valutazione del personale, scheda

ILLIMITATO nel fascicolo personale, 1 anno altri
esemplari

valutazion) di elficienza lavorativa degli operatori emergenza 118 1 anng
vapore vedi generatori di vapore )

variazloni di scelta e revoca del medico, elenco nominativo - medicing 5 anni

di base

variazioni mensili per retribuzioni dal personale 10 annd

vendita vedi esercizi di vendita

vendita, produzione, confezionamento, somministrazione di alimenti e
bevande - autorizzazioni sanitarie per locali e attrezzature (istanze,
relazioni tecniche, planimetrie, atti istruttori, copla parere, copia atto
autorizzativo)

S0 alla cessazione del'attivita, modifiche alla
titolaritz  dell'esercizio (subingressi) o modifiche
dei locali

verbali spparecchl a pressione e itbretti

10 annt dalla data di avvenuta demolizione degli
impilanti

verbali apparecchi di soievamento e relativo {ibretto

16 annt dalla data di awenuta demolizione degii
impianti

versali approvazione delle graduatorie concorsuali e di incarico

ILLIMITATO

verbali ascensori e montacarichi e librett] 10 anni dalla data i avvenuta demoliziona degli
impianti

verbali aste ed aqgiudicazioni ILLIMITATO

verball collaudi defie attrezzature ed apparecchiature ILLIMITATO

verbali Commissioni di Disciplina ed atti concernent procedimenti | ILLIMITATO

disciplinari

verbali contrattazioni Grganizzazion) Sindacali ILLIMITATD

verbali contravvenzioni ILLIMITATO

verbali elezion] ILLIMITATO

verbali generatori di vapore e [ibrett 10 anni dalla data di avvenuta demolizione degli

impianti

verbali impianti 2 tarra e delle scarche atmosferiche - verbali biennafi
@ relativa scheda

10 anni dalia data di avvenuta demolizione degli
impianti

verball impiantl di nscaldamento e libret

10 anni dalla data di avvenuta demolizione degli
impizanti

verbali ispezioni ILLIMITATO
verpali prelevamento campicn] 5 anni
verbali prelevamsnto camplont alimend e bevande 5 anni
verhali peeliewl d! sorveglianza ditte private e pubbliche 5 anni
verbali riunionj ILLIMITATO
verbali riunioni - Comitato zonale medidi spedialisti ambulatoriali ILLIMITATO
vertall sanzionl amministrative e registri ILLIMITATO
verbizll segnalaziont ILLTMITATO
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U.0. Protocollo Archivi Gestione Jussi documentaii

Allegaton. 6

Tipologie di documenti da digitalizzare e Uffici utente abilitati
¥. 1.0 - 21 dicembre 2010

Le tipologie di documenti

da digitalizzare sono individuate, in base alla loro criticitd, d'intesa con la
Direzione Amministrativa.

Gli Uffici utente abilitati alla digitalizzazione dei documenti sono i seguenti:
*  Ufficio Protocollo dell’U.O. Protocollo Archii Gestione flussi documentali
*  Punto di protocollazione della Sede centrale di Montalbano

.. , . . Manuale di Gestione
|I U.0. Protocollo Archivi Gestione Slussi documentali del documenti

Vi 1.0 | Dicembre 10 .-'.ﬁ_fr’:!
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U.C. Protocolio Archivi Gestione flussi documentali

- Sedi dell’Ente

- Uffici dell’Ente
- Tipo Documenti
- Tipo Utenza

* RUBRICHE FD INDIRIZZI

L'insieme delle funzioni appartenenti a questo raggruppamento consentono dj gestire le informazioni dei

mittenti e destinatari dei vari documenti protocollati,

Le principali funzioni sono:

- Gestione Mittenti/Destinatari — Consente la gestione di tutte le informazioni relativi ai mittenti e
destinatari dei vari documenti dell’Ente.

- Gestione Componenti - Consente la gestione dei componenti di un nifficio.

- Schedari Uffici - Consente la gestione di schedari virtuali per i diversi uffici. Ciascun ufficio pud gestire
un numeta diverso di schedari nel quali endare & memorizzare | documenti protocoilati. Il responsabile
dell'ufficio pud abilitare | vari componenti dell'ufficio ad accedere alle cartelle virtuali implementando
In guresto modo un ultariors livallo df protezione e riservatezza dei dati.

- Ricerca Intestatarl — Consenite [a ticercn di tut] gll intestatari dell’Ente presenti in Rubrica.

- Scadenzario Alivitd - Consente la pestione di tutte Je attivita in scadenza per un dato giorno. Tuthi gli
operatori di GUPAR, al momento del collegamento riceveranno I'informazione relativa alle scadenze del
giorno

* PROTOCOLLO DOCUMENTI

Li funzionl di guesto fEETUppAments cansentono sia di gestire il contatore automatico del Protocollo

Generale (e di gueili LHpartimentali se pestiti) che Fattivity di registrazione ¢ ricerca dei docuimnenti

Le principali funzion| facent) parte di questo raggruppamento sono le seguenti:

- Protocolle Documento — Consente !a registrazione delle informazioni relative ad un Documento,
Fassegnazione del N* di Protecollo Generals ¢ [a Classificazione dello stesso. Una volta eseguita
Voperazione di Assegnazione protocollo e relativa Classificazione, vengono rese attive una serie di sotto-
funzioni che permettono di completare ['operazione di protocollazione del documento. & possibile:

* Gestire Protocolli Collegati

* Gestire Destinatari Multipli

* Acquisire Documenti

* Visualizzare Documenti

* Gestire I'ITER del documento

* Allegare documenti

* Visualizzare tutti i Documenti collegati ad un intestatario della rubrica

- Collegamento a Provvedimenti Intermni - La funzione consente di associare ad un Docwmento
Protocollato uno o pitt atti prodotti dalla stessa Amministrazione generati nell’adozione dei
provvedimenti finali

- Protocollo in Emergenza - La funzione in esame consente di espletare attivith di Protocollo Documenti
in EMERGENZA ovvero nel caso di interruzione del Servizio con la Sede Centrale (Rete Telematica) o di
mal funzionamento del Server Regionale. L utilizzo della funzione deve essere sempre autorizzata
preventivamente dal Responsabile del Protocollo, che con una funzione solo a lui disponibile {Gestione
Registri Emergenza) provvede a registrare la data e I'ora di apertura del Registro di Emergenza su un
determinato Ulficio. L'utilizzo del protocollo di emergenza senza preventiva autorizzazione non verry
mai preso in considerazione dalle diverse funzioni dell'applicazione.

- Assegnazione Definitiva Protocolli — La funzione consente di assegnare il N° di Protocollo Generale ai
documenti protocollati in Emergenza. In particolare prende in considerazione tuffi i documenti
protocollati in un periodo di tempo compatibile con l'apertura dei registri temporanei registrati dal
responsabile del Protocollo. In questa fase vengono inoltre completate alcune informazioni non fornite in

} 7 \
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Azienda Sanitaria Locale di Matera
U.O. Protocollo Archivi Gestione flussi documentali

visite er maternita anticipata, pratiche (richiesta dell'Ispettorato del
Lavoro, documentazione allegata, copia esiti visita)

S annl

visite specialistiche, prenotazione CUP 1 anno
visite specialistiche, prescrizione - proposta 3 annd
volontariate ospedaliero, registri ILLIMITATO

zone carenti, comunicazione ai madici di assegnazione; accettazione | 10 annl
dei medici - medicina di base

zone carenti, graduatorie - medicina di base 3 anni salvo contenzioso
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