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Azienda Sanitaria Locale dr l\ratera
U.O Drctocollo Arcl- iv, Gestione fìJssi docunenlal l

cura, _a m butatori, taborato.iàÈlE)lJl"ti-ffi ffiffi ffirgrenrco - sanitèrjo per rilascío
H

lttorarttà d. eserozio(s,rbingressi) o ;;;fi;È'È;er

urcsror santraf/ pratiche pere5pressiole di parete tg:enim - santrario pef rrlascio

1$111z.1z1T.e-1tr!Fabca-ii t attrezzatur€ oer lt produzon
conrezlonamento,, Vendtè, somminjstèzione dr ahmentr e bevande
Ufanze. |Atazjoni tecîiche, planimchie, atl'i istt-tto.i, cooia parere,
copia atto autorizzativo).

si-o ala .essaaore o àtrM-Gìrr6dÌfrè ala
utolar,tè di esercizio(sJbingressi) o modiflche dei
locall

sjro atfa cessazione de,tàttivitE ioaiRctrEittu
titorantà dellesercrzio (subing,essi) o modifìchc
der locali

;;;ilil;;;:,#.; i,T"usrn 
presra,,onr d, pèÉicorare impesno5 anni

1 a,,*

10 anni

@zonale medici speciatisti ambutatoriali

10 afni

e or vano t|po: con unicazioni obbhqatone aiq.nsr della Le99e 625/19o4, do. umerii o: dLqui5.rione oei req , sitt dlsrcuaezza

sino alla cessarioîe dellhtt vità o modiirche alA-
titola-ità delJeserc.zio (suoingressi) o modifìche
dei locali

q4v,tr rcvc uEr fe.sonaie _ rascrcorr individuati ed atti ILUÍtIITATO

10 anni

ilìil; 
* rc>tduru \Prosettr/ conrrèt! di appalto, ceftiÎcati dÌ ILLIIVJITATO

,)Pu ruc zd L! urLre rorn ùtct 5 anni
benimobit i .  inventar-

Denr mob't,, maJ.uteî7ton,. '-1mob,li, eettroFeorcati r.ttresla OiInrervento, ordtnativo di interuento

ILLII"IIIATO

5 anni

lLLIl4l-fATO

. uurc ur aoco e scanco I  anno

:--:-,:. .-,..-ei,". rLeíio, conlaD ta deg impegni,oegr| Incèssi e dci Dagament, erenchi di tatturc, 
"i,ort, 

Uú,.opeÉznnl bancarie, situazionj contabth period che

10 anni

ILLII']TTATO

Prwr:rulc f oocumentazone ILLINlITATO

Pcr rd 5|Jesd rera( va alpeTsonale 10 anni

3 anni
L! arv se e olancnena I  anno

rscrlld ur mdrerE otagnosrri, 'ntervenf efettuat 10 anni

10 afni

I anno
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. .  ̂  _ fuienda Sanitafia Locale dt Matera
u U P'otocoto Archtvi Gesliole f lussi dOcUmentati

ILIÈlITATO

q f l r q l r c r ( ,  r l r  e l a  ( l t s t a [a

arrevt vedipratlche concernenii
Associazioni (stages)

frequenze di at evii- enti eA 10 anni

tno a cessazione attivitàru
@Iavoro (contenente referti)

vedi indagini ambientalí

ILLIVF,ITO lassimiratiti à--àrteiÈ ctini"Éì
necessafle per documentazione di eventuètl
denunce di malaftie professionali)

ar rrasporti in ambutalEd

@
@itispressione diparere, igienjco-sanilario per r,tascio d: aJtor,zazione sdnitèriaall'apertura di presìdi sanitari orivah
ambulàftriar" 

"",1r;..l.|* 
*;*-

5 annl

sino alla cessazione ai atU"ita o rnoUifrcne affaLitola-ira cfieserLj?io (.ubingress;) o modifiche de.

rcrcr ( c(df|leftrc amoutatorÉle
, ,  , _ - , , ! v , ! q  ! E l c r n i o I U  -  d u @ n z z d z t o n l

fiEnto, dttte-èh-ttate db sm-a nteìFe,rto
10 anni

ILLIIV]ITATO
anianto, siti con strutture in a6[ito= ILLIÀ4ITATO

Itr dlrtrnrn|srrarve

@ ILUf{ITATO

aiiliià-iJ" arìiiJiiiì.i4""n"'-''""'""" 
ar corsi dr assiornamento'

ànàh< i . rmh i^ " r  ;=
so!v o vErudrc /  nmdne nerregtst ro) ]LLIIlITATO

5 afni

armentt e bevande, certlficati
i;;:;*--;Ì-

10 annl

10 an,ri
errc ut porer presenztare all?nalisi

ffi
#

5 anni

10 anni

d;;ii;r.;i--"' 
- resrrrazrone compattatal  anno

PcriuIdle dndmnesùca ILLI!]ITAÍO

;;né;d",t' fiìff:.ilffirerrrrportdaone 
e0 esponazione camÌ è 5 anni

\ GecrEle/ pescnefle, uova) _ autorizzazioni 5 anni

e rnan9tmt, autorzzazione impoÉazione ed esponaaone annl
i, qqlv r.zdzru c duLofnezzl raspotto 5 anni

c prcsrdz|(Jnt errcruarc.lat medico speciahsta,registri ILLI14ITATO
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Azlenda Sanitaria Locale di Mate|a
U O Protocollo Archivi cestione flussi documentali

ctrtellè diniche, richiestu

ca.telle clioiche seNizi di riabilitazione 5 anni dall'uliima prcstazione
cartelle inferrnieristtche di pazient non ricoverati (dialsL
chemioterapia, ecc,)

3 anni dall'ultima registrazione

odrtelle portdLori di handicap 5 anni dall'ultima pfe5tazione

cartelle utenti di assistenza sociale 5 anni dall'ultima prcstazione
cartelle utenti di attività ginecologica ILLIMTTATO
caÈelle utenti in assistenza domiciliare 5 annl dall'ultima p.estazíone

caÉelle utentí SERT ILUI'4ITATO
catellinimarcatempo 5 anni

cìsa di curc, ambulalori. laboratori analisi - pratiche per espressione di
parere iqicnrco sanitario per rilascio di auto/izzazione sdJlitdria
all'apertura di presìdi sanitari privati

sino alla cessazione dr attività o modtfìche tla
t tolarlca dl esercr2io (sub,lgrecs J o îodtfìche dei
Iocili

clsa di cura, autorizzazionj emesse per ricoveri sia in assistenza dirctta
che in assistenza indiretta

10 anni

casa di.ura cessati, czrtelle cliniche di ncoveri ILLIfqTTAIO

casa di cura in ltalia e alJ'estero, documenlazione prcdotta Der rjmborsi
ricoveriin assistenra indiretta (fattJre, .onia calîFttÀ .tini.he)

10 annÌ

casa di cura, laborctori e specjalisl convenzionati, impegnative -
medicina specialjfica anterna ed esterna

5 anni

Casa dr cura/ regÌstri rÌcoveri ILLIN,IITATO

casa diftla - dmborsr ficoveri in dssislenza indrretta 10 anni

cassa, copie bollettari 10 anni

LaSSa tsConomate, copte ord nl 20 anni
Cèssa Economale, Estratti c/c 10 anni

Cassa economaie/ regishi libro giornale ILLI[4TTATO
cassa interna, registri 10 anni

cassa internar verifi che 5 anni

Cassa Pensione, INADEL ONAOSI ' ruoli -pe$ona le ILUT4ITATO
cassa, racmrdi @n iltesoriere 10 anni

cassa, situazione 10 anni

cissa, statistiche tn€nnali 10 anni

cassa, veóali verifiche ILLIMNATO

cassette audro vedi registraaone telefonica

cause di morte agliaventidhitto, pratiche rilascio aitestati 5 annl

cause di mote, scheda ISTAT per registri ILLI NlIIA-TO

cause e ricorsi In tfiblna e, è<posti è sFgnalaTioni ILLI|\4ITATO

cecita, invalidità civile, sordomutismo - pratiche conoscimento ed
agglaVamento

ILLI[lTTATO

CED, fabulati / reqistri ricoverl ILLI14iTATO

Allègato 4 2 - l\rassimario di scaÉo
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Azienda Sanltaria Locale di i\,,latera
U O Protocollo Archiva cestlone flussi documentalr

assistenza direfta e indirétta. autorizàzionie-nresse per rcoveri casa di
cura

10 annl

assistenza domiciliare - prosetti e iluaidiilìinaturalèiì6iGilì6iì
c0n cooperatNe

t lu tv l ]  tAÌ  o

assistenza domiciliare ai disab i àffidàilatte coop€rative, per
prestazione di asiistenza riabilitativa in convenzione (ordinanza di
liquidazlone) - assistenza Invalidi

10 anni

assistenza domtciliaf e e ambulatoriale, riihiestdmediche 5 anhi
assistenza domiciliare integcta, presìdi sanitafi eroqai 3 anni
assistenza domiciliare programmata. rèpiloghi medicina di base 5 annr
assisten2a domicÍliare, caÉette utenti 5 annl dall !ltima prestazlone
assistenza domiciliare, fatture 10 anni
assistenza indiretta - documentazione prodótu pèirifrE6ElicoÈIii 10 anni

assistenza Indiretta - aepilogo det .imoorst ègli assstiti p* rrcoveri in 10 anni

assistenza ifdiretta/ documentaztone prodofta per rimborsl ricoveri in
casa dr cura sia in ltalja che all,estero (fatture, copia cartelle cliniche)

10 anni
assistenza integrativa, riepiloghi- medÍcina dj bàse 5 anni
d5sr5enzd InLegraflva, DUont preltevo 5 anni
èssilerza integrahva, documenlalio-e (richto-te o r îborsoi
dichiarazioni, contabiliÈ)

5 annÍ

assistenza invèlidi autofizzazione alla profoga del ricov€ro ln
hternato/semi internato, traitamento ambulatorlale nella struttura di
accoqlienza. Allegata scheda dí proroga

10 anni

asslstenza invatidi, contabitità lorOinanza di iquid-ion$ I LLIIvIITATO
assistenza invalidi, domande soggiorno clÌmatÍco, cure rermar 3 anni dall'ultima prestazione
assistenza invalidi, sewízi di assistenza domicíliarc disabili affdati alle
cooperative, per prestazione di assistenza riabÌlitativa in convenzione
(ordinanza di liquidazione)

10 anni

assistenza riabilitativa in convenzione, prestaaone, Assifenza
domiciliare ai disobili èffidari a c cooperat;ve (o.il. d zd d,
llqLr0azrone) - assjsten2a invalidi

10 anni

assistenza sociale, cartelle utenti 5 anni dèll'ultimd prestazione

asslstiti, tabulatl 5 anni(l ènno sè esrste l'anagrafe informatizzata)
assistitiper ricoveri in assistenza indiretta, rìepilogo dei rimbors 10 anni
assunzione rmpegno, modelli 51 10 anni
aste ed aggiudicazioni, verbali ILUMITA'TO

attestau cause di morte agli aventi d rÌtto, pratiche rilas€io 5 anni

attestatr diduralità sino alla cessazione delltttivilà o modìfiche alJa
titolarità dell'esercizio - subingressi

attestati di servizio sino alla cessazione dell'attivila o modifiche alla

A legato 4 2 ' Massimario di scaÉo
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Azienda Sanitaria Locale di l\ratèra
U O Protocollo Arch vr Gestone flussi documentati

climatico vedi sógglomo climatic;

clinico vedi cartette cliniche; certincati ctintci; retazioni ctiniche

con: InDunate dei Minori, oistretti,
Ospedal, istituzlonl scolasttche, istttuzioni socio assistenziali, enti locali:
cooperative ed associaTroni -rela2ion,

ILUMITAIO

collaudi delle attrczzdture èd apparecchtatur€Jrerbatl ILLII.lITATO
Collegio Arbitrale di Disciplin;-;zbneterbèti ILUMNATO
Collegio Arbikale di Oisciplinà --elezionè. lista, certificati elèttonìi
scheda divotazone, tabelte di scrutinio

10 anni

rcau rrcurLo drr lu L. jdtlou, pralche vtste ILLII.lITAIO
comandi di personale, documentazione 10 afn i

comandi/ consulenze, lezioni scuola inftmÈ; -lQúdazione per ilpersonale 10 anni

Comitato zonate meoici spèdàlrsti-:m-6Ù6ionat - awiso d
pubblicazione perturnívacanti di ore di speciafistica

5 ann

Comtalo zonale medici speAatist ambutatorialilìooLmentarone per
determrnare premio dÌ oDerosità

10 anni

Comitato zonale medici specialisii ambulatoriatr - scicoti oersonati
nedrci gpectahri aîbulatoriah convenaorar

ILLI14ITATO

Comitato zonale medÌci specialísti ambulatoriali - qraduatone medici
specialisti aspirantiad incarich ambulaLoriali

3 annl salvo conlenzioso

úfn Ldro zona|e îcotct spectattst' ambutato-ièl: _ verbal -iuntoni ILLINlITATO
commissa stÈordinari, decrett di nomina I LLif.4TTATO
comîissore t4earca Locte pareni, co.GIirra-.-iiiEiè, ìF diqurdazone e documentazione corredaLa)

10 anna

Commissione lviedica Locale in materia dl patenti Speciali, praucfre
accedamenti

20 anni

commissionr di Disciptina verbari id-tti6icefrdlil6Giìi6ti
disciplinari

ILUFlITATO

commissioniInvatidiovi l i ,registr ideivèrbalide-eseduteILLI14TTATO
commissioni sanitarie in mareriaiiGvatidiiiiìlì.ioi66lllèlìiZFìEìE
ed attidiliquidazione ai seNizi competenti, documentazione a corredo)

10 anni

cohpetenze economÌche delle sirutture proLette, prospetti pef il
conrcgcro

l  anno

competenze economiche mensi ti contin uità .ssEteEEìElgu-àrd n-
medlca) - medtcrna di tìase

5 anni

competenze economiche mensili medici di medicina generale 5 anni

competenze mensili det personale, cedoljni 5 anni
comunicati stampa pubbltche relazioni t anno
comunicazione all'utentedi Doteroresenzière allhnatisi 5 anni
comunicdzione di asseqnazione aÌ medici di zone carentj, accettazione10 anni

Allegato 4 2 - Massimario di scaÉo
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, ,^ ^ Aztenda Santtana Locale dtÀ/atèrau u. protocollo Archiv Gestjore f luss;docuîren€r,

u rtom"tzr traspòTJiiifrìiffi

10 anni

automezzi, uso e buoni-diìi?i&òEEu-EìE
aUtoparco, elet+@

uut@@prdtri@

autopsie - resistriÈEElil6ffi
giudiziarta-comìricazióii--

10 6nniautorità giudiziarif?eniiE

autorita3il'zia@

autorità siudiz;a riliGu-ÀeniàiliiàreiàliàìGÈiàiEÈii
autorita siuaiziar[Esìiii?óFiiìEìòìii!6Gr
autorizzazione àmbutàlòiiietefiài
autorizzazionc autonrezzi traipìrto anrmatiìù 5 anni
autorizzazione au%
auLorjzzdzioîe -co'l@
pe..zespres5ione dr Darere igjenico - sa. io io'ìreuenwo su p.ogetti

i.:!:::'j:';er-mi
I'iiÎii.'",lt"S::fl "-:^b:j:tl : p'"r"i' edirz, acq,isrzrone pare,i
:Îi:|,"1'flì"::iJ"l, p'an'À; ;J ;;pres#J i 1:::X'1i""?fl"1
autorizzazione e deròli
autorÍzzazÌoneuemessffi

10 anni

autorizzazioneimpoÀàiòiElìiiidiòià:nr-ma-tivEEangimi-
auto:jzzazione im#
odgjne animale 

-r ' ' -  _' cèrnl e sottoprodott j

autorizzazione mangimi
10 anniautorizzazione mostfr ÈÈE]r,ere-

a utorizzazione presìdGàìilàiì

autorìzzazione pr e. razìeì.ll55lsteffilf,Sfr a a-ena7-airittaìrcs.ocemfl dialtd soeciahTlèzione aflestero, ,ictrieJa _.*ea
auio*zazone lresra'oni ar naftl_cotiÀ imleOno
autorizzazione prestazÌoniì[eoa-tìllÈiììidG
èutor,aazjone prù@

[XH]:îi1",il:'l"i3ii:[J"lf".iÍ'n*. di accos'enza. Areqati

5 anni

autorizzazione siìlÈiàìll Ai presìOi saniiii privatilcase di alla cessazione dí attiviÈJ ÀìdiiiFiìi

Allegato 4 2 - [4assimario di scarto pag. 8 di 58



Azienda Sanitaria Locale di i\latera
U O Protocollo Archtvi Gestione l lussìdocumentati

consulenze/ comandi/ t"'io"i 
""rotu-inf.;i;;-:ìú;;ffipersonale

consulenze da padp dei mFd ci presso att,e n,unuré, docurîentazone
attestante lo svolgimenlo

10 anni

(onsulenTe e collaborazioni con: Tribun;h der t'4i"ori, Dirt.ettl
Ospedali, 'stituzioni sco,asttche, istifuztoni socio asslstenzrar,, entr locali,
cooperative ed associazioni -relazonl

ILLI14ITATO

contabilità assisten2a invatidi (orainan-idi tiquiaazione) ILLI14ITATO
contabÍfità Commissione l,teiica toclte-patenti (richieste, 

"tti 
.li

liquidaaone e documentarone corredata)
10 anni

contabilità commissionr Sanitarie in óàÈiàìl-lnvatídi crvit(achieste
ed atti di lrqurdazione ai seryizi competenti, documeniazione a èonedo)

10 anni

conteggio delle competenze economiche delle strutture orotette,
DrosDetti

l  anno

contenzioso . in genere (cause, ricorsi/ ing unzioni. citazioni,
prgnoranrenti, kdnsazionl, patocÍni legali ecc. )

ILUTIIIATO

continutà assistenziale (guardia medict), competenze economiche
mensili medicina di base

5 anni

continuità assistenziate, registrÌ interventiièdìi-onvenzronati 5 ènni
conto coÍer te postdle, boltettif' trcevutJ cji versa merto 10 annl
conto corfente postale, distinte grornahere ifcaaí 10 anni
contrattazioni Organizzazioni Sindacali, verbali ILLII.4IIATO
contratti - conguagli per il personate deívanti da appticazio|i
contrattuaU

10 dnni

contra_ rdilocauionè cd dgsr.drcazbne qaF), rcp e

confètti di lavoro, repeftorio ILLII.,IITATO
contrattl - inquadrarìrenU ecorìomici a segìtito di applicazioní
contrattuali - pe|sonale

ILU!1]IATO

ILLII4ITATO
conkawenzione, registri e verbali - sanzroni amministfative -
segnalazioni e simili

ILLiIVIITATO

contrawenzìoni, verbali iLLI14ITATO
contrawenzioni, ispezioni, segnèlazioni - verbalÌ ILLIf'4NATO
contribuii CPS, CPDEL, INADEL per ruoli, iabulati rjepitoqatvi imponibitiILLI14ITATO
conkibuti - modelio Df,{/10, copia m-Gtto0ytV, taUL:tatr rtepifogarivi
imponibili INPS. regolarizzazÌoni contributive - persofale, rapporti con
iNPS

5 anni

convegni (relazioni, interventi, estraiti, materjale pubblicitario) ILLIMNATO

convenztonl ILLII\4ITATO

convenzroni mn .ooperative di Assistenza Domicitiarè - progetti c 5tudi
divar ia natura

ILLIMTIATO

convenzoni con cooperàtive servizì sociali ILLI14TTATO

convenzioni con il seNizio ditesoreria 10 anni

Allegato 4 2 - l/lassimario d] scado
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Azienda Sanitafia Locale di [4atefa
U O Protocollo Archivi Gestione f lussidocumental i

bolfeftini di conto corrente postaie, ricevwa awersamento 10 annl
Eollettini Regionali, Bollettini Uffìciali, Cazzette UmAali ìuotidtarn-
periodii èd a ho maler;èfe b;btiografìco

a discrezione dell'uffìctq poiché non sí tratta di

brefolrofi vedi strutture protette

buoni acquisto stupefacenti 10 anni
buoni di prelievo carburante e documenti riguardanti I'uso degli10 anni

buoni di prelievo, richieste 5 anni
buoni prelievo assistenza integrativa 5 anni
calendad attività settimanale e registri pfenotazione 10 anni

calendari reperibilità 1 anno
campagne vaccindlir aRi e documenù relètivi all.effettuazjone l anno

campioni alimenti e bevande, verbali prelevamento 5 anni
campioni, ceicificati di anatisi (ad uso interno) 10 afni

campioni, documentazione di conservazione e smaltimento 5 anni
campronr non adeguata, comunicazioni 10 anni
cèmpioni non conlo|mi agti standard qudtitdhvi, denurce a ,autorÌtà
giudi2iarÌa

ILLfMIIATO

camproni non conformi, citazioni in grudizio ILLIIIITATO

campioni prelevati daj servizi veterinari, refe 5 anni
camptonl, relerto di analisi (allegalo al verba e / .imane nel registro) ILUIVIITATO

camproni/ richieste di analisi 5 anni
campioni, verbali pf elevamento 5 anni

campioni, registri2 ] LLII'lITATO

cancelleria/ registfÌ 3 anni

cancellefa, richieste

capitolato dhppalto con cooperatíve iLUI.4ITATO

carbu€nte, buoni di prelievo e doct meniì rlguardanti l,uso degli
aurcmez2l

10 annì

carim e sca co vedi bolle di carim e scarico/ registri carico e scarim

Carni e sottoprodolti origine animale, aLtorizzazione impoúazione ed
esponaz|one

10 anni

carni. latte/ formaggi, prcdotti ittici - autorizzaztone autornezzi
rraSpono

10 anni

catelle / libretto sanitario e di rischio negli ambienti di lavoro
(contenente relerli)

ILLI|4ITATO (assimilabli a cartelle cliniche
necessarie per documenla/ione di eventuali
denunce di malattie professronah)

cartelle cliniche ILU[lTTATO
cartelle cllniche di ícoved presso casa di olra iLLII4ITATO

cartella clinica IVG (lnteÍuzione volontaria di gravidanza) iLLIMITATO

Allegato 4.2 - Massimario di scarto
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Azienda Sanitaria Locale di Matera
U O Protocollo Archivi Gestione fìussi documentatl

vv, , Pi!r rv€.ru c prl

allP ^ran.rr'i^n- ^^,

pre5(ilzr0nt spedaIstrche

F
@

l  anno

3 anni dall'ultima presfazjone

5 anni.. 
-' --

, trripeg|a!ve - medtcrna di base 3 anni
rdtr, rcrÌa|lon! - meotctna spedalistica interna ed esterna

I e/o rrasrugont. scheda informativa
n:H

ILI.IÍqIIAIO

10 anni

ILI Iù1ITATO netra czrterrJìinrca, ì;nJìtti
esemptarl

dati statistrci rtreriti a rttivÈìèlEÈàiiiÈEii;
F

ILLI I'lITAIO

ILLIMITATO

dat@
svolta

Gcessi, moautifm@
H

LLIIIIIATO

10 anîr, It LIt4iTATo se alÈgrGTt=eìEEÈìì
documenti di proqrammazlone

0 anni

gÌudiziaÍa) èllAutorili ILLI14ITATO

ILLIf!ITATO
q e orntrìa oegr otqan $aLutd.i, .or."lissar,

straor0tnan, ecc
ILLII'4fTATO

urPÈud c, pfdrcne eteztonl 5 anni
r! a0 atttvtra der reparti

#
ILLIIfITAIO

deliberà7inni 
"é,1' 

n"h
I  anno

qvie!'!, !Err c( ur dPPruvdAone

0eIDerc, copte
ILUIVITATO

l  anno

e, nrLoìElrcrr ueíe Proposce ILLII{ITATO
rErduYrI r ( i ]Kamenr]

;;;;r6;=À:ri-.j--
ILLI14ITATO

ILUIlITAIO

ililrÀi' 
** '''" 

"dnd 
per camDronr non conform aqli standardILLIN1ITATO

10 anní

10 anni
prur$JU d f  eu  | l | lo f lun tsu t  Evoro ILLI]\4ITATO

uc'ru rLe, esPosa, rsranzc LLII.,{ITATO
prduLr€ per espresstone dt Darere igienico _

sanrrano per ritascio di èutorizzazione sanit.ria
sino alfa cessazione di attivir,à o óodliliE-àlla
titolarjtà di esercizio (subifgressi) o modifìche aj
Jocali
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Azienda Sanitaria Locale di lvlaiera
U O Protocollo Archrvi Gestione flussi documen€ i

CEDAP (Grtlficati dt assistenza at parto) ILLIIVIITATO se in carte a ctinio, 20 àiifìrr
esemplan

cedolini mensili competenze aet peronate

cenhi di alta specializzazìone all,estero, rjchiesta autorjzzazioÈ
prestazionidi assstenza in forma diretta/indkctta - efen

5 anni

certifcati di analie di atimenti e bevànde 10 anni
rrr urku ur dndtrst ot cnmptonl 10 anni
certificati di antigienicità / inabilità, praoctre ritas"io 10 anhi
certifcati di assistenza al paÉo (CEDAP) ILLII"IITATO in carte a cfinica, 20 anna ttd

esemptarl
certif caii di gaÉnzia attrezzature ed apparecchiature periodo di validità
certifìcatr di idoneità ed inid;artà spo.tiva 10 anni
certincato di idoneità patente di guiaffitichà-le|. it ii-
(compreso originale ricevuta versamento diriltj)

5 anni ( si conservano solo il certifìcato
anamnestim del medico curante e lbdgìnate de a
quietanza diversamenlo di ttialla l4CfC)

certific'ti di infortuni - documenrazione per iÀàtiiàìtid;iì6ia;-h; 10 anni
ceÉifìcatí di maÌattia del personale I -Ll|.4ITATO s-o ne fasctcoto personèle, S arni

altrjeserirplari
ceriifìcati elettorati etezÌone Coiteqio AibitraÌeìaòisciptina, 10 anni
ceÉifìcatí elettorali elezione Consrgti di DipaÉimcnto 10 anni
certificati elettorali elezione Consiglto dei Sa nlta n 10 anni
cenncazrone ol Eoneta det toca ad uso scolastíco, rilascio 10 afni
ceÉifìcazione medico legale, copie l  anno
cedÍficazione pervisite collegiatie d idoneità ala rnansione 10 anni
ceÉifìcazione rilasciata, regisiri interni

cessiore V dello stipendio - perconale 10 annidopo ltstinzione del debito
chenloterapia - cartette inrermieristclè-dllàiGnti-i6i-ricovèiEE
(dialisi, chemloterapia, ecc.)

3 anni dall'ultima registrazione

chiamate in pro'ìta disponioitità e tumr Oèr pèÈ6iare, reqist-r 5 anni

chlru€ia - registrazioni video interventi ójruroid 5 anli (tenere un campione a conse.vazione
rllrmÌtata)

cifcolarÌ e dhettive ministeriali I LLII'4TTATO

circolari intenle esplicative e direttive ILLIMITATO almeno 1 esemplare

circolariregionali ILLI I'4ITATO almeno 1 esemplare
cÍtèzionigiudizlarie ILU!IITATO
citazioni in giudizio per campioni non coffornìi ILL]N4IIATO

citologia - preparati citologici ed istologicied occlusionì in paEffina 10 anni
citologia - scheda citologica 20 annì
civili abitazionr vedi abitabilità civila abitaziòii
clienti e fornitori, partitari ILUMITATO

Allegato 4-2 - Massimario di scafto
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.. _ _ Aztenda Sanitaria Locale di fvtaiera
u u profocollo Archivi Oesl,o.ìe flussj docLnenta,.

ao*r"ntu.ionudeÍ_ ou!-*i-*-t
documentazione sàEìlàf,liiiò
rtocumen tazione inaa g-iif Esciilì libùiiÌE
docunentazioneindMdua-tEìùiùàssi-Íili_i;6ìiEii6i!
documentazione per fi,rafrtà eptdeniologicht (copie-dii,tl.frcìti di

) annr0a uttima Drestazionè
10 anni

,locumentaione per iÀffi-e struttire gestte- t0 anni oltre ta datìiìIfEiJGE-ÈGiliòrrc-a-ccumentazio@
asestetud indlreRa, s.a in lla,ia che atttsteà6attLre,.opra cade,le

aocumentazione reràilGaGnùzon i atf a_-
documenrazioneÈEiìiiaiióÀiniiìi!èÈonale-

10 anni
documeniazione reEiiG-àiElEnFd!ìiiE
documentazróne EiàlùillèEÀìiie-

oocumentaaonglFÈiaacces-so

Irrrmn nro lsinó àlE-iE-i-ore oetrrTiìiìà-o
noo r,che alla Utolarità delle5ercizto

documentazione rig@
iccrîerrdzione san,tarJìiÀìil-"e. îù,ùfe ma,at*proleSStonali, in.hieste, accertamen!, indagint a,rìbiertah,
documentaz,onet,tà"entotrn-i;Ìoobb[--qdrorblEo j
documentazione@

10 anf i
docum"nt radio.oei6i]6 e-[ffi ![llfr !jl![4, iLLtMnefO, to ènn-;-ìoc,tnentazone

colrogratca
dolorgterapiad@

aomanaaaiautoriJazi-ón-iEililceidGf ìèàico]
5 anni dall'!ltima prestat;E

aomnanaa ai rim@_

oomandadiscetiE?élmEiim-iiìè6iilm-éiÈiiiìi68È
domanda soggiornóiiìfràIi6, cuFtermdF assiste,rza jnvafid; 3 anni dalt'ultima prestaton-À
uomicitiare@
donaLori e pazientitrairus-Èif, EsìllÈ!ìaii
donatoriorgani,ì{ìsti-

donazionebeniEob-ìIeìfr fr obiìi-

Economato - tsrrati c/iGisa

sino alJa cersaaone aerl,attivitaìioarfrcnàia
(Jroranta 0e esercizio - subingressi
l0 anni

Economato - resístri-lìEÈ!ìòfiàÈìrìisa

,e-q1l1a^d"ire@€renKo -. sènitario prevendvo su o,ogeftì edirz per concess.o_e /au[ontzazionè
10 anni

AlJegato 4 2 - Massimario di scano pag. 19 dl 58



Aztefda Sanitarié Locale di lt4atera
U.O. Pfotocollo Archiví Gestione f ussi docunìenrarl

@
@nuat i * l .ar ru
H

10 anni

0ocumenti di proqrammazjone
__ . ,_ , , , - - - ,v ,È  q ,  p ,v , t ro  u rspur rur t rd

corm'ilcazbne di'rcìsaziòlre- mèdÌmàiiase
5 anni

5 aa,"l
comunità terapeutiche, fatture-Effi 10 anni

usrr È prorcst, praùcne _ assjstenza invalidi drnrc oa[a oatil oet decesso

il:;i"i,à"' l'",",*.Ji[: Í:fflì' Íl',i:",i":,1ff;':'J,îll "l$:T*
$:H"tTlì"::,X"), 

pratiche per espressione di pa,ere isre.lco-_

10 anni

LLII,lTIATO
u,rsiIdtr ur approvazone dele gtaduatori

concorsuali e di incìrico
#

ILUI.4ITATO

Pd pulu|cle retaztonl 1 anno

iii t,_ì-.,...-.1*, r,1"-w,,8 ÌE,,utrd/ 5utrrmrnrslramone dr èIimenti eoevanoe.- èutorizzazioni sanitade pe- loclli e aflrezzatl-e (,sta1ze,
felaz.on i tecr che, plantÍ.e'te, d(I, tstruEofl, copta Dare.e. coprd atroautorirzalivòl

H

srno atlè cessdz:one deltativG[noaif cne alÉ
titoari l" dej leserl i / io (s,brngrecs ) o nodiÉ.he

5 anni

5 anni
ievevu c ollvr trr pcr ir personate, ieploghl 10 anni

pc,JU,rdE qervdn! oa apptrclzbni contrattuèli 10 ahni
irlvi'q v',r'orcldtr ordgnosoct, Dofe; Interventi effettuati 10 anni

3 anni
rcr ro oi,fl personatr (tuteta della prjvacy) ILLII'IITATO ne a caÈeÍa ctinica, tinnoitti

esernptarl
rd urrenrcoet camptont/ documentaztone 5 anni

-#il ;'ffi:';i:::";€rezr0ne: 
rrsta' certificati elettoralÌ' scheda di 10 anni

9n ur urpdr! iento _ eteztont, verbali ILLIÀ4ITATO

-"::_1: T' hía, cc(ificati etettorch/ sL,eJd divotazone/ taDetle di scrutinio
10 annl

I LLI I.lTTATO

lLUlvliTATO
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Aziehda Sanitaria Locaie di Matera
U O Prctocollo Archivr cestione fussidocumentati

esercizi o attività dt vendita, l.ittdo;ti;fri;7;ffi
oocumenLazone a corfedo, copia de,prowedtîento emesso
#

sino atta cessazione ,l 
"Rr"ira-fifiii:ffifi;titolarità di esercrzio(subingressj)

, ,E d, r r  dr  vrvr  e manqtmt,  arrorzzazione

::.f^"1113.T "d 
imDonazione cèrni e s-ttoproaotti orisfi;ìarrnate,

auloflzzaztone

5 anni

10 anni

esposti e segnatazioni pe. inconuenienti igierìico-safltafEàtt{ dlvqrranza conseguenti (es;ti di sopralluogo, propote d: ordjnanza alsrnoaco, copra ordinanza, veÍfìca per lbttemperanza)
-

ILLIMNATO

5 ènni

ILTII4ITATO
espressione di parerè tgieni.o-ganrta.io pÀ- nlagcio di concessione l
auror,zzazon€ edjrizia per jnsediamenl i p,oduh vi ( .ichiesfa interessEto,
eraDo_ra! e progett; edilizi, acquis:riore parcrj intern:, parere fina,e),

:"*;:::; _^*. -
(u _ 5dltrirfro per n|ascro dt abtabitità c;v:li

aDtEzronr e usabitiià fombc pri\ate, pròtiche
10 anni

udre e grentco _ santè10 per  r iasc io d i  a l toazzazone
sanrtafE pef deposiii di presrdi sanrtari. Drsiiche

sino al,a cessèzione Ci atrivita o nroamctre atta
ro'dr.té di eserlizio (srb.-gre.r) o rnodifiche ai

locali
\daEío per fltasc|o d, èutorizzazione

sar|lala allapertura di prcsidr sanira-t pr;vatt (case di cura, aîbutaron,
rab0ratori anatisj), pratiche

sino alla cessazione
titoladLà di esercizio
locali

di atrivtrà o modifiche-tÌà
(subingressi) o modtfìche ai

:-1rl:Ìl:1: "' 
- san(ano orevenlvo DelnEo,

:,e",11"ft9, mod;fìca, subrngresso ar vrrà prod,tti\e. pra.i.h;
(fr.nrèsîa hreressato, documentaT,one a corredo, aLqu.)irio d pdrea
intelni, parere finale)

ILLII.4IÍATO

per cohcessione / autorizzazione edÌIizia civile e tombe pdvaté, pratiche
10 a i . i

;ili 
- 

"**^* occupazrone sùanieri per richiesh iscrizione 3l 5 anni

tfanure, copta cartele ctinj.he] prodotta pèr
flmoorsr rcoveri (lsa d. cura in assistenza indifettè, s,a In ltal,a;he

10 anni

estefl - domanda ar rimUorso spese perlreG,óÀi sa i ruall'estero

;à1:;r i* '  
Erul '  Eruó' ÈÌrre' trr l ,  E1lz/ E114, El1s, E122.5 anni

presraz|ont d assisterza In forma
orretta/lndiretta presso centri dt alta specializazione a,l estero

5 anni

estfattr conto Banca d,Itatia 10 anni
(r (/c Ldssd tsconomate 10 anni

10 anni
K 5drne, prarrcne f)ascto parere igienico-canita-iL 10 anni

q u5pEu4r psrLfndLnct, oocumentazjone amministrativa degli ospitii
estratti conto, ordinatvi d: paoarnento, scheda di .egisrazione dei
movirnentL di cassa

10 anni
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.  ,  ̂  _ Azlenda SanitaÍa Locale dl  Matera
u u protoco o Archjvi Gestiore fìussi documentatl

conv€nzioni per. pres6ri;;i;;;;;ffiffi
oofircrrare 

. ai drsabiJi affidati alJe cooperative (ordrnarza diquroazione) - assistenza invalidi
:^=,-:-

10 annl

5 anni

ILLII'IITATO

10 anni

tcnteste 0t partecipazlone a grtrppidi lavoro
ffi
@iasgfenza nab:liGtiva jn conven2rone lord:nanza dt jiquiaarionel _ass|stenza Invalidi

;;:il;;i*-- 
oomrcrrrare - pfosetti e studi di varia naturà

!wp.ouvE Èu dssoc|azronr, reta2toni per consulenze e cojlaborazionj

ffi
@
H 4liqtr, w'ur rduvr ur rqutudzrone 10 anni

:opramodetto 101 personale dtpendente
l  anno

I anno

anno1

I

lwPrE ur lu esid otrarmacl

@
corrispettivi, regishi 10 anni

ILLIIYITATO

5 anni
corsi di_aq glornameno@
tamrhts5|one ru dnnt d pènlre oala aatilica e salvo contenzioso

'n atto, I verbali sono a conservazlone illimilab.
Ke$rruztone agti interessati dei diptomi di studio
orginal ie deit i to l i  a stampa

ILLI14ITATO

ILLIT1ITATO

TPDEL, CPS, INADEL, bbutati riep:tog-Wi imffi,ticontrrOutiler ruoti rLLtlvll tA t (.)

vru<L/ rr5, !|\AUEL versdmenti mensjli_ personaie ILUMNAIO

9f!-,^-919H, INÀ@
personate

#

ILLIMITAIO

!i r, !i vLL, ,,tÀurl pcr ruo[, raDutar] neplogativi imponibiliconhibuti
7--;;-;;i=-:-LP5. LPUEL, INADI1, versamenr'mensil _ personéle- 

--

H

ILUTIITATO

ILLI[4IÎATO

tìrd.ràtiJ.t 
amvazrone Resistro Asl-scheda dl 10 anni
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Azienda Sanitaria Locete di lVatera
U O Protocollo ArchivÌ Gestione flussi documentati

fulmini vediscaricheffi

#
IlLllvlfiAl O neha carte a c,.nica, r-àniòìtiii

.rur E uer Au tenoa, Inoagtnt ed Inchieste

@
ILUT4TTATO

v eu dppdreccnlarure, certificati periodo dj validità
lvprq ur Lvrtrrdrr uróggruoEazlone 5 anni

ILU}lITATO

10 annl

::1,..ì:: y,,Ì'",|l DUtrEUr Kegroîaf, bolenrni uficiat, quotidrani,
peaoorct ed altro materiale biblEofafìco

a discrezione delt,uffìcio, poichéìon iitrattai
aEl

l0 anni dalla datd ai awenuG aemotziore Oegri
mpfdntl

l0 anni

personale 10 anni

ILLÌMNATO

10 anni
ruru grulrdrc Lassa economate

1 anno
zrlr( trr qruurzro per .lmpronr no'r conformi ILUIlTTAIO

I fncaaco, veroatt orig nali di approvazione ]LU14ITATO

3 annisalvo conteruiomsruduaro,.e med.c,pe.iar;sr, asprrari-E ncarriÈì-ìmiGlóìà-
Lomrlato zonate medio speclalisti ambulatoriatj

sraauatorie mouirità ea a-giliÈiiìiGiE:lEÈonàE ILLII,IIIATO
crtrr- rfleotctna ot DaSe 3 anni salvo mntenzioso

eiqpp, v,,oyu,u, r,rrtrÈ5r pd^ecrpdzJone; conlocèzione è dunroni 5 anni
vqqrw,o rvrErru r sudforij necrosmptca _ eEnchi turnj di reperibilrtà 5 anni

'@ veur conunutta asrfenziate

u*upru e guarora E|enrcn _ etenchi tufi idi repefibflta 5 anni

5 anni da/l'ulUma prestazione
o krrìoro man9onr tavorative , pratiche relative avisite 

-collegiali {rich ieste eoti daton di lavoro, documentaaone a egata,
verbal idiv is i ta)

10 anni

ro e, v|stLe - cenlctztonl 10 anni

sino alla cessazione dell,attivÌtà ó modifìche atta
titolarità dell'esercizio - subingressi

ser rocar do uso 5ootas!@, r;tascio dt cFrtrtcàlione 10 anni
nuuneLld spomvar ceftticatl 10 anni

ut gu'oa, p|atrchè pe- il r;lascio de certiJìcato
icompreso ongtnate ícevuta versèmento djritti)

5 anni ( sÌ conseNano solo il certiitcato
anamnestico del medico curante e l,originale della
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Azienda Sanitaria Locale di Matera
U O Protocollo Archivi GestÌone flussr documentati

a".guu"ai f f i

] LLII'IITATO
diasnostici vedi materiati oilióìÈi;làòEiZEiìoIE

iÀ",i,rt"rlprl,""ó''"'"'rrsusìe 
or pazentr non ricoverau (dialisi,

dxú ; ,  À ' " . " { r . ; = : - * - - . . .

3 anni dall'ultima regtskazjorìe

\,,,uvcrr / /u e /ou, e o|cntataz,onr iiscali 10 annl

;;;'ff;.l'o,Jft:ìli ;ìi'uÌ".,![f 
'u 

"sn"'"''on" 
dei dimessi darre3 anni

ts!,uq,r!c vEur pcrsoldre otpenoente

uor rdvurD per respohsab|ta di terzi, recuperoreftDuzone

H

40 anni

ILLIfVITATO
dirisenti prowedimenti diEentiah- (òEìntt ILLII'4ITATO

::*- "- _,,"-" qrc Luupr,éuve pe- dsstrenza don,c tiare, p.estaz,One
dl assistenza aab;h(ativa in Colvenziore (ordjnèîza di liq.ridaztone) _
assistenza invalidi
#

10 ènni

,e <rezrore: tJ$à, cerîÚtcat etetto-ali, sLfeda0r votazrone, tabejle di scrutinto
H

10 anni

att| conce,nentt p-o(edtnenti
discipllnarj

H

ILUNlITAIO

ILLII.4ITAIO
ar|orì{ ot pronra drsponibitità 5 anni

urnt oer personate, registri 5 anni

;;_ii" #ffi;È;i. 
. 

"!udrrrerrufl orscrp[nan! r.anvrtà deit.Ente fìn ILLI[4ITATO

leprogarva oele prestazionj effettuate daproressonlsti O presid, Convenziolati _ impegrtiva _ medicinaspecialistica interna ed esterna

10 annl

e rndDoa! e reversa at tesoriere 5 anni
s,u,,d,Ere oegr Incassrcon conto corren(e postale 10 annl

rdzrqù pef consulenze e collaborazioni ILLI14ITATO

ILLIMITATO
I e servrzte 0ttte 0' rìanutenz'o1e, cornsDondenzd5 anni

p,,volr c puuurqre, veroa I prelevtdt sorveglíanza 5 anni
d/ oone or canco e scaTico l  anno

:::if,-.]",* oegl osp.! er osoeddti psi.hiatrilr:
esrrafi conto, ordinativ di pagamento, scheda di regit-azione dejmovmen!]  0tcassa

10 ann

p ro wotgimento dr consutenrc da parie demedrct presso altre strutture
10 anni

Allegato 4 2 - f\4assimario dl scafto
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Azienda SaniiarÌa Loc€le di f\,4ateÉ
U O Protocollo Archivi Geshone flussi documentati

concor$aliediincarico 
------_'-

H
PlrrorE, ur5unte gtornalere 10 anni

5 anni

10 ar,ri

incass.per presrazion a pì gàlento, r,cev,Ìe-diiÈiiiilaìfGiiÍo

,*,,";r- l. reErva dcume.tarÈ,1e)
# c 5drùtdna e tecntca per infortunt e malattieproreseonati, Acceft amentt, rndagini ambientali,
H

ILIIT4TIATO

u rdrd re rnrelltve 0t pa4icorare f;,evanzae/o soggette a sorveqlidnza

#

10 anni

,uo9rr sur u9dnrzzazone e runzronamento dellîzienda ILUIVITATO

*h;:,.:dtiì! _e,"# i;;:111"';*é Ti::ff #T ii Il'",,",,:í.opra ordrnan2a, veriftca per lbttemDerdnza)

5 anni

rnenkzrone santaria e tecnica pef infortuniemalattre professionati Inchieste, acceÉarnenti
H

ILLi}IITATO

10 afni

ILLIIvJITATO

9drtrzzdzrune e runztonamenro dell,Azjenda ILUMNATO

f"."ft"-i"i 
_ ,,,,""",," ,cau,c,,,c|!o dgg ornamenro obbrigatorio e

#

ILIII"]ITATO

scuotd Inrermtefl _ pefsonate 10 anoi

3 anni

;#i#;;:,,:; 
trtrermrerrrlcne dr pazrenti non ricoverati (diarisi'3 anni dèll'ultima rcgistrazione

reua oss€rvèztone"det pronto soccob_o

ILLIT4ITATo ir carte a ìinÈll ann- ilÈ
esemptari

II,LIMITATO

(rncnte$e/ accertdmenti, indaqrni ambientali)
ILLIMIIATO

Pr urcssrurÌdlr/ oenunce ILUT1ITATO
one per l,nat,ta epidemiologiche 10 anni

ILLIIlITATO

L[l!1]IATO
uonertd sponva, cerltîicèti 0 anni

|u, 5uorr9resso èRtvta p-oduttive, prat,che
rr^"::!li.-*,91" dr pa-ere is:en;Lo _ sdn,tar'o prevelt,vo (nchiestaInreressato, documentazione è corredo.
oleuÈ,.ru c pdrefr Inrernr, parere nnate) LUIVlITATO

r/ru, copra moúelo rìvfvÌ, tabutati riepÌlogativj5 anni
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Azienda Sanitafia Locale di tvlatera
U O Pfotocollo Archivi Gestione flussi documentati

educazione atta satute, pro@--*

ffi
edrJcl2iore vedj anche educaz,one sanrtaria; eoxazione atra satuteefroenza lavorativa deglj operatori emergenla 118, valutazionl

ILLIMITATO

ILTIM TAIO

l  anno

! , u e v i o q  l q r  t r L r  \ y r d r Ù U e u r c J ILUT{ITATO
aca _ medrdna di base

rnedicina di base
H

s anni (nota I r annoleìiifÈ_an-àEii6
informatizzata degtiassistiti) 

-

5 anni
ÉiÈttlw rrcpnugcuvo uele rèrure emesse

erenco tu'ri di repe,,bitirà - sua,d,a nec,o-copiài gJàiEì!ì6if-
H

10 anni

5 anni

10 anni
tr, duLupdrcoT nsorse snumental _ fichieste di ihtervento 5 anni

elettromedicall manutenzoni, Ueni moU.ti ;rtrnoUii- _rictrieso ainrcùento, o|dinativo dj intervento
5 anni

gnogùcr, r,Sorse strumental;, mtsteriaj. vafl,
uroparco - flchieste diforniture

5 afni

,,ì-,i,,",. ""^v " ^,u,,,drc ur urlcrp na: trra/ cen,lrcaf elettoral;,
scneda 0t votaztone, labelle di scrulin,o

10 anni

: l ì - : , "  
-y , jy . ,q ,  erpdru e l ru:  rsr i r ,  ce-r  f rcar  eef lora. i ,  scheda d i

voraztone, tabe e di scrutinto
10 anni

>dntrai:,tsta, certf ;cati elèltoral., scl-eda divotaztone, tabelie di scrutÌnio
10 anni

c,E.,uì / uEge u voli rt| In ospeda e, prctiche

erezronr, veDati
5 anni

ILLII,JITATO
q,,,grvcrvd 1rf regrsrrdztone reterortcd dele richieste di Intetue_to
oegr utentt e sucressive comunicazionl

l  anno

vc .c rto - vdrulijztont ot eftcrenza tavorativa deglioperatori 1 anno
gc zd rró veotScneoa ftade

e ruurdrsrr sqÉsd oet Íallamentl

enti -_ficognirioni pdkimontari dr enu connuitipefAur-èidà?iEEil'
e/o uÍto conflufi in altri Enti

3 anni

ILUIVITATO

Per corìsutenze e colaDorazoni ILU14ITAIO

::'$'ffii;;;J,T;:i'"*aaone 
per trnarta epidemiorosiche (copie di 10 anni

10 afni
Ep,urr,rviu9rd veur trrcn este ept0emrotogtche

esan d laboratorqiefed 
--

ILLI|.4ITATO nejla cèralla ctntcè, t rnno;lìn
esemplari

E.oritr ui rdooritrcro _ tabutatt di macchine analizzatrici conregÌstrazione compattata degli esaml

l  anno

Allegato 4 2 - Massrmario di scado
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Aziende Saniiaria Locale di tvtatera
U O Pfotocollo Archivi Gestione fussi docurnentatl

Ispettor"to c"ner-ut" ai r^*àEffi ,ti-ìiffi -- ILLIÌ4IIATO

ILLII''lITATO
ispezioni,rapportideÍ,tspettóÈIo=aroGeneraEìiFiiànE

ispezioni, contÈwenzioni, segnaE oni - vefbali
lsranze, denunce, esposti
ilil;;l*;+;-L .,

ILLIIì4ITATO
per consurenze e corEborazioni ILUI'IITATO

istituzioni socio as$stenziaritEEilòiiiìEiìiGiÌeìE a6;Eiióij
lstologja - preparati istologiaatr-totoqici ed occtúoni in paÉffna tu annt
rlv\rjE - rcrsu rsrur(rgtcl I LII\4ITAìO narla .a""tta .tiniia, r anno a[,,

IVG (Interrlzione volontaria di gratidanza)Ertella clinica
-

curir, amouraror . prarrche per espressionp diparere tgtefì|Co - sdnrGr:o per r;lascio dr aulorzzaztone sdn.tèia
èr'èpenura dt presidi sanitari Dfjvu ti

sino allò c€ssazione di aHi,iÉ o moCrnZEèita
titolar;tè dr ese(,zio (s"bingressi) o mod.fche ai

Iaboratori e specialisi co veizionatl ;rnpegnative sasé
meorctna specièlistica interna ed esterna

i:::;:;:::-i--

5 anni

i qJ i9ov  uvror ( r  rÈ  \  veur  d r rc r  e  re feF Édtogra t rc t

; " ,*r*xc, rererf l  
- -

_I0 -. anni la Oocurrenraione iconogaRc+
ILLII4ITATO | rcielt|

ffi
!w!!!, w,,r/ ul|o!gr/ pruuuRt t{úcl _ aurcnzzazrone auLomezzi 0 anni

slaro 0t satute vedi visite

10 anni

0 uvoro, contÉtti di lavoro, gruppi di lavoro;
rooneta at tavoro; infortlnì sul lavoroj Ispeltorato det Lavoro; nransionl
lavorahve; reddito da lavofo legèti, parea

ILLIf{ITATO

t.uor or pagamenro), nquidazione rtcongiunzioni _
personale ILUTlTIAIO

'cYvÈ Jov/reoy comperenze per tt persnnaìa - r6ppon: con INAIL 10 anni
LEssÉ ozo/r::.r -aaenoe _ documentazione di vaío tipo:
corîunicazíofr obblÌgatorref documenti di acquisizione dei requisiti di
stcilreza

srno èlla cessazione de tttività o modmóEììG
liL'rla,,ià dellèserciz,o (s,rbinqre:si) o modiRdre
del local i

(drLu|ld it orscreztone deluÍtco] poiché non 5it|atlè di èrtt t"ggi e -egoamer -ari dsciplinal d lbriiv;tà oe.t,Enre nn
oaila sua istiluzione

ILLIIVlITATO

letterc a g'ornati e pubbJiche relazioni lu annl
ui Iìvrro per proflassl anÙrabbtca 5 anni

trrermten, coîandi, consulenze _ liquidaziofe _
pelsofale 10 anni

santral e dl -tschto negli ambierti di lavoro
(contenente referti)

L LllvltTATO (assirìitabii è ('drtelle dtnrch€
necessane per documentazione di evéntuali

Allegafo 4 2 - Iì/assimario di sc€Éo
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, , ̂  _ Aztenda Sanita a Locale di fMatera
u u prolocollo Archivi Gestiore rlJssi documentat.

fàrmà. imhi . . r r rc

5 annifrcerre medicie jnteqre di fustelle, spediteìconse0nate

H
rLLur rA tu tstno at|a cessazione deli?ttività o

ILUI"lITATO
Èu d(rretaru a0 azioni teqalidel Derconale

fascicol- pe.sonaj mffi
LomrraÈo zonaJe medjci specialisti a mbulatorià ti
.-!-=:-:::-r-

ILLI I'lIIATO

-
,-!!vi! o.JrJlcrfzd uorn|c are

Etm comità refapeurid- seni
Ett rr" c""p*"r." 

"".Èisoc,"[
futtu'€ emesseiEtture l1-cetute 

-

'altureìfis pta"- .jl;

10 ar'nr

10 anni

10 anni

tO *"i

t0 anni
'afture - stati dt auanzamèito-Gvoi-

5 anni

5 anni

, , "qy \q  qcr  persu  drc  vearconged l

nere, mostre, mercèti, - autorizzazione
irntt;;;;-*r:*-

5 annt

ILLi]YIIATO

5 anni
fìrme det personig iSlstn--
_ . , _ - , . , , " qq r  ww lu  r c r t r r  t r , udg  l ILLIÌ4TTATO

lvriur ruvtr c|@ rndtat| 1 anno dalJa contabitizzazione

5 anni
rùI1s-ql,c!@
raspono
#

10 anni

des,u,,,drnenrc, rjquèlificazione defpersona{e
H

5 anni

iilil;"diii:ftìi.:il;edrrm'ss'one ar corsi di assio'namento'

ILLIIVITAIO

,iir,"ii"ri, i"ri.ìlri 
"YiiHi:0"",::J*""'' 

ereEr.medicari. risorse

;-rr;;#+n-- ,

5 annÍ

I anno

10 anni
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, ,^ ^ 
Azienda Sdnitar ia Locate dt lv latera

u u protocot,o Arcl- iv Gest o.ìe 4Lssi  oocLîental l

iiiq'q!, rcyrrur c ru9| grornaÍefl movimento

matattè de--l persdEssenze --

;;t'rfi r"r"rì;=#. ---
rèscrco|o peBonale, 5 anni alul

esempErl

%,hch'este epidemiOlogiChe

ILLII4ITATO

10 anni

10 anni

10 anni

iiiq,o!uc I rÈrrve e fnorsl 0 antmali/ denunce

#
@(rncnreste, accertamenti, jndag,ni ambientali)
i,,o,ol!c prurc$rofld e0 Intonunt sul lavoro, denulc€

@nenrazionEfiójlq-ratture,richiesta emissione, ecc. ì
t0 annr 1 se esistono pìililì;ìfàìÈffillll-;
'egrsrr. contab.ti val-taîdo lbpponunjtà dr no,lscónère i mdndarj relat:v, ai versaîen!,
:ontri0uhvi dei dipendenhJ

,,,o,,ucu E reversdr/ otslnle dt trasmissione al tesoriere

#
@
@nspetto dejle norme dr teoo

10 annÌ

ILLII'IITATO

,,,orrrQ( È rucdlotne ar quótsiasi flDo

ffip-atiche,;Etùa
vE,te 

, cotlegtali ( rich,este entj datori di lavoro, documertazioneallegatè, verbali di visita)
-::----

rLL!"r l  rAtu atmeno I  esemplare

10 anni

4!i'4iv"c, ru Èpurruelzd con ome tornitrici
'ra;;;-;;;--

5 anni

@Inrcrvenro, ofdinativo di intervenro

H

5 anni

5 annÍ

masto,l ibro
5 anni

ILUfqITAIO

umcra[, quottdtani, oeriodi.i
H

a d'sc eaon. detfuffrcio, poi..a.on:, r,dE;
atti

| @,rsegnai Inrerventt etfettuati

@autoparco- richies-te di fomitufe
#

10 ann'

5 anni

5 anni
matern tà anticrpata,pratich.ìEla-iìi- iGiÈliihÈGìiììlfrEóEG 5 ann/
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re
idoneiu, 

_sanitaria@rnasoo / nnnovo i bretto

quieta nza di versamentò?iìtti-iiit îf iÈf 
-:

;"i:i;LT;l:::: "'"'rtim. 
rjnnovo (ir ribretto

rannT-
.,-::li:'- 

Ìl*:i:, rcreru Invrao dat taboratorjo pe, accertamentiJGor rnascto t,bretti
H oa pafte detje società sDoÉive

ffi
:-:=ìi:=-Ì--- qs,, pc,,.,r, iurne e verDal patrimonio immobiJiare

i:3-99rr,^---99cq'e@ven0rre, Ocazioni, manutenzione, restauri pairimolo tmmobil;ar€l
H

rrr \sdtyo conrenzrcso jn atto)

vrr r9r t r  rerd!vtdo tmmo0rt t  del l  Az ienda
nmobilt manutenzio@
nreNento, ordinativo di intervento 5 anni

5 a"^i.Joìii"lì!pì.irÈiJ'i"ì!f" :?:î:Tl" " 
speciaristi conven2ionari

anni

anni

Per Pr rr@ziurI snrtaÍe

xrrptqrì() proressronalF - moduli per prcstazion, ai pF-i6lilipencprolest0nale

,m*;:#+--- reprogn, è srngote autorizzazrori pre*a/iori0r pancotare iîpegno prcfess'onale _ medrcina ur odse
annl

,  , l f v v i ,w /  oJJU | . r u re  ( r lme l t  511

M
10 anf i

##lì1 "" 
* oata dj awFnuc demohzione degl;

ri,y'o,,u !r I r\drudrnenro, IDrettt e verbali

i ; ;;]-.-*:.-.- ,-

ru dflnt oatra datè d, awenuta demoli2iorc deolirrnprantr

#_ , r,-,N ! Jùq\!q,c vc5ue, uocumenúìztone

@mooe o OFr/10, copia modelto otllv 5 anni

PUè1, INADEL per ruolif tabutati fiep,bq;tiii

@
@uotti origirìe;;;t;autorizzazione

H

10 anni

nc*ro c€rctflcatl

@
lliiE,cp@
personale

10 anni

ILLi[lIIATO

amen! rîens,li _ personale
HrNArrÈ1, Lps, (pDEL, tabulati rieoitogativi imponibit-lÀ;li6ùi;a;;òl ILUTlITAIO
INAIL - competenze G!!i 5FflEdd:ffinàG
rNAi-;;;;=k;:: * -- -

10 annr

inGri.hi - worh.l
10 anni

ILU!lITATO

,,^ _ Aztenda Sanrtama Locale di f \ .4atera
u U PaOtocol loArchivi  GeSt,oîe f ìussi  dOcU,' ]en€t l
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Azienda Sanitaria Locale di Matera
U O Protocollo Archivi Gestione flussi documentali

medicina di base

rcullfrd specrdls1lca Inrerna e0 esterna * distinta conrabi]e
rieprlogalivè dele prestazioni effeduate od pro'pcsion qti o presd,
convenaonatr + imoeonativa

10 anni

rtrerìir eo estelna - tascicoto medici in
convenzione (originate)

II LII4ITATO

medjcina specialistica interna ed esternillmpegnaLve case di cu;
E00rat0fl e special'sti convenzionati

,,,w'Lrrc speudrsusa Inrcma e0 ererna _ flodefto 770lD bis Redditi
0a |avoto autonomo

10 anni

medicina specialisticì interna elÉlemt- reMiconti cure tennali 5 anna
medico, vedt.arcJìe Cotego ttedico: .eper-Uifta-nreaio; sceta e-

mercati, mostre, fìere r autorizzazionè 5 anni
militad dr leva e m itafain conqedo;ricfìresie;i accertamenii sierolooki-
per la Lul-

l"linÌstero, ckcolari e direttive ]LUP]ITATO
missione, regolamento aqgiornamento-;6Eft;torió ì-fuAIGIì-
indennità

ILU!lITATO

mobilità/graduatorieedassegnaAóntir,te-meìllpersonaìéILLIfqITATO
modelli 770 e 760 di.hiarazionider redditr e dichrarazioni fiscati 10 anni
modelli E107, E108, E109. E111/ Érr2;ElA, ErB:Eln, El2s, En7- esteri

5 anni

modelli per la ílevazone attività Oei personate ILLI I"IITATO
modelli pef la ilevaziore deicostl ILLI14ITATO
modelli per kasferimento b€stjarÌre l  anno
modelli 51 per assunzione impegrìo 10 anni
modello 0Vfvl (mpia), mode o Di4nO; tabutatiretirosatjvi i,nponib,ti
INPS, regolarizzazioni conhibutive - personate, rapporticon INPS

5 anni

rnodello 101 personale dipendente, copia 10 anni
Modello 770lD bis Redditi dà tavoroìIl;i6mòlmedjcina soec.raf istica
intetna ed esterna - 10 annl

ùodello dr scelta e revoca del medico di base e pediaka _ medicÌna dÌ 5 anni (nota: 1 anno se estste la anagrafe
informètizzata degli assistiti)

modello Dt't10, copra modelo 017rut, ìàElìiiiìrepitogatiiil Elti
INPS, regolafizzazioni contrbutive - percontsle, rapporti con INpS

5 anni

modello RND 01, rendiconto 10 anni
lnodifìca. inizio, hasterimento, subinsress;;ttÌvil;;;;r,ttiv;. ;;Ectrc-
per espressionc di pa-ere rgtenico . sanita-io pi"venrrvo ìiictriesta
interess€to, .documentazione a corredo, dcquisiziore pare,i intern.,

ILLIl4ITATO

mooul oecesst (comunical,onialsindaco e autorità g udiziafia) 10 anni
moouli per prestAzionj oi oarticotare inpegno professionale 3 anni

Allegato 4.2 - N4assimario discaÉo
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Azienda Sanataria Locale di Matera
U O Protocollo Archivi Gestione flussi documenral]

impontbttì INps, regolarizziióiidiiii6lîGTfr rsonate

H

ILU[4ITATO

Pc'ru|dre qrw ucnrc ILLi14ITATO
insediamenti prod uttivi,làÈTlEiiEscÈìG6ìììlàEiìbi-iìtà- 10 annl

ll"::l:ll-'' vr.uuuw', prdrrcne per F<pressione d; parere isien,co
::I:i9.p.|. ritascio concessione _ autorizzazrone editizia irjchietarnreress_ato, etaborati e prcgetti edilizi, acquisiuione pdred interni,Darere fìnaleì

H

ILUI"fTIAIO

auroflzzaz/one Droroga del ricovero,
rraftanento ambulato-,ale neljè strunura dt accoglienla, Alleqalascheda di proroqE - assistenza invatidÌ

10 anni

9r dvr!dnzd, íf evazlont sialstlche 1 ènno dopo ta trasmissioneièi7ll-!ìlò@ii

5 anni Gelere ur campiore a conserrarior,-
rllimitata)

IIUTlIIATO

",.:,:",,:, - pruirds5r su vtdggrarcfl In@rnazonali, scheda di
req6Îtaztone

10 anni

interventi effettuati e bolte ai coniegna materidli diaqnostrci 10 anni

ILLI[lITATO
u ur conLrnuM asststenztate, registri 5 anni

filqvr tr! pEr oe-r moD t, tfnnobiti/ elettromed,cali _
ncnresta dr tnleruento

5

ll::'.y.,*, ':,11"T11 or0'rìaivo dr inlervento per nanutenzioni, benimoù|||/ rrnmoDl[, etettromedtcèh
5 annÌ

u, r'Lrrcsie (ctettromeotcat,, auloparco, risorse strumentali) 5 anni

rrquroazone ai servrzi competentr, docunertazione d correool
10 anni

rr rE9r5ur oer veroa oete sedute deua commissioni ILUTlTTAIO
scneoa ot regtrrazone ahivita (supportr cartacei edInformaùo) ILLI14ITATO

soroomucsmo, cectla _ pratiche riconosctîento ed
agqravamento ILU14ITATO

I I dgdrltalo e oet Dent mobttl ILLII'lITATO
w9rrrrone frumentl ILUfYTTATO

u per pro tdssranlraoDtcn, tetterc 5 anni
I JrN.5lerre e Tevocne oet medico 5 anní (nota: I anno se esiste la anagraie

informatrzzata degli assistití)
Ldvoro/ prarcne retatMe a visite per maternità

aniicipata (richiesta. documentazione aÌtegata, copia estti visita)
5 annl

Allègato 4 2 - lvlassimario di scarto
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Aztenda Sanitara Locale di l\,4atera
U O Protocollo Archivi Gestione f lussidocumenratl

organi, registri donatorf re

H
ILLIIYITATO

(uslrruztone e nofntna

GE^*;'r, ofitè e r€ratru ncùta-m"nt;
ILLII4ITATO

ILLII4ITATO
sq'rlv vccr Prd|k ofgdnrca

nto 0e Aztenda, indaginied inchieste I LLIIVIITATO
str, verDal mnÍaftazonl ILLII'fTTATO

pqvq,,rc u rrdL pef50'ld|e meot@ ospedatterc 10 annl
uwcru voranú

oel.uspedate _ (verificaappropriabezza dei rÌcoveri), sctìeda ftevaztone pRoù
ILLIMITATO

ospedale psichiatrico, documentaziónd-lmijiish"iva deg/i ospitil
:st gtti î11o, ordr-ahvi di o.gdmenro, s(heda oi regrfradore de,

10 anni

ILLI14ITATO

ILUI4ITATO
vrplvai!, J!"cua Lru)vrugrk Lovefl rn ospeoate paaentt stranierj
^.^#

10 anni

H

10 anni

pJL,traurlr/ uocutrrenGzrone ammlnlstrativar estratticontof ot{inativi di pagamento/ scheda di registrazÌorìe dei movlmenti
0t cassa

10 anni

osp,[, pfesen/. siurru.e p,otene,ippG;ìiilì o,prrr ar r-]ijce-n bree oele ]oro presenze per l,anno djfiferimento
3 anrìi

ospi! - scheda o, acccsso e o n';io;, pe t, seld,driúaì;, .,
oale struRure pfotette e dei nuovi ospiti

P ' . r  r c ! ,  ì !  u rL ' e  P ru re (e

osservaztone-det prcnto Soccorso compilat; da
Pelsooale infermieristjco

ILLMITAIo in cartela ctin,ca, 3 aiiì ììiri

9rrErurugrd, resrjnrc attv|ta 10 anni
I e ospeca[ere, 0ocumentazione 10 anni

pqvquGrtrr !rÀrL pcrsur|dte meorco ospeoalerc 10 anni
PdgdI rÈr r@ ucKeq ícevure l  anfo
vogolrcrtru vcur pfestdztonr a pagamento

porErr |9rerr@-sdntta.toesumutazone 5alme, pratiche rilascio

ffinLo,
m.oorca,, suo ngresso atttvità p.oduttive, prèùche (rictiesta
rreressato, documentazione a coÙedo, amusizone oared .ntorrt,
Darere finaleì

10 anni

iiLl'1nATo

pdrErc r9€rtrco.santtano ptevenfvo su progetti ediizi per cor cess,o_e /au@izzaztone edilza cvile e tombe pr,vate, Dratiche
10 anni

parere ig-enico-sanitario ritascio abiuor.ritàìiv,-jlì6tiìl6iiì-GàliE
(omtìe private, Drattche

10 anni

parere lq'enico-sanitar,o r:rasc.o autorzzúkrnlsan Èr,a alt apea-rd d siro al'a cessazone di aLtlv:ta o mod;fichèJl,a
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,. ^ - Azienda Sanitaria Locate di Matera
u u protoco o Arcl- iv i  Gest;one fussidocumentat l

denunce di matattie prodG6iàììj-

J_:l"j'-- oatè 0, awenuta demotiz,one degtifmprant l

-
santÈÍa, refert, inviati dal labontori-Jer_accenamenfi ai tini di nróscio

;;-*::;=; --
rr fì ootaz|one

@
5 anni

10 aîni dala aata ai awenita aernolzionèìèlti
fmprantl

lltrretti e verbari .f i;;;;;r--;
il#il 

*. oaÉ 0r awenub demotizione degti

bretti e verbalr.li ifrn;;t-ri .È.+-.-
,t;offil 

o"* data ai awenutJ demoJùione aegti

t0 anri oa,ta dara di awenutaìEi6ìììÈièì$ì;
rmpfantl

;,u*ò i iri,ì-",1" "* _ "rrlr k s!r, scneoa dr regrsrfazione awenlto 5 anni.a decorrerc dal,uti:r'ro rinnovofili6ÈÈTà
varro Èa annuate)

reiw v'u ,,c,u u55d economdte/ registri

líbro Infortrhr,l.r 
"*;À_ 

--

hbro 1651p6
ILLIMTTATO

ILL]I4IIATO

@
@
@
rrqu|dEzone, ordinèn7e

H

ru drr f (oflgtnate at seMzjo competente)

10 anni

10 anf i

l0 anni

@personale
i::----

ILLII{ITATO

ILLI14rlATO

Lps/ LprJEL, INADEL (ruolí di pagamento) _personate

H
10 anni

ffi
@
H

10 annl

10 anni

t0 anni
. , * , , - , , i !  ! , ,E ,n ,s ru  u r , tudrs rdsr  Upo

toc;-z,one.copieì--óiltti-_... _ -- ILUIIITATO afmeno 1 esemp-lare-

1 anno

;ffitili:î" " 
reva e mrritai in consedo, richiesie ai accerramenti

vedr nschi suÌ tuoghi di tavoro, sicurezza sur tuoghlditèvoto

H
autorizzazioni 5 anni

rvP,otruvgu 10 anni
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Azienda Santtaria Locate dr l\raiera
U O Protocol,o Archivi  Gesl ione f lLssrdocdmentat l

re urorD9ralco
permesst dr studjo del peEonale

Permesst stnddcti dej perconate

attl

5 anni

5 a|ni

rar.rcoto pe-sonate, 5 anni dhfr
esemplarl

rlurtr,rAtu nef rasctcoto personale, S anni altrj
esempErl

svor, rdslrrur t otvtoua| ed attl ILLIMITATO
personate - bitancio di prelsio=iElJlàìl;àEÈtr=Gìì!Èóì-G 10 anni

5 a,'flCompeÈnze

tersond;certiicatd mala.tb-

lw;.:r"-:;..*#r;M *:--

lllllvfiAlO se net fascrcoto óe.sdarq-Jiiii

P 10 anni dopo I'esrinzionéìit iE6Ìro
Pwr.wlorE - LUrgeor orarnarl

ffi
'.i--i:.Glii!ìièiGiiiàllp-Gzòir cont,attL,ar,

5 anrìi

5 anni

10 anni

5 arìfl

10 a ttersotrdb -ìoolmentazione rebtiva 
"i 

comildl

r. .fi;;;;;rr, , - 10 anni

ILLIIlITAIO

@ o e
#

ILLI/TlITATO

ILLII.,11TATO

c rdPporu grorna terl

.@i
reútDutiviJ

5 anni

10 anni

uo td eo as€egnazoni inteme

ffi
ILLÌMITATO

i"".iij[i,".ri 
- n'quzu,d,,rerrÙ economrcr a sesuito di apptisazionl

H

ILUTIIIATO

ILLII'4ITAIO

]LUfqITATO
nquLud4iurc @ rdrìot, conslrenze, teztonj scuola infermieri 10 annt

p!,rv, o'c - trqurldzro e flcongtirnzoni Leqqa 29/1979 (rJo,i dpa9arncnlo)

H

iLLII.4ITATO

pa9amento) ILLI[lITATO

€rv, Pdgd[rent| rNAIL

personah - modeiltEr la rilevaziorìe attivlÈ defpersonale
10 annl

ILLIMNATO

Allegato 4 2 - N4assimario di scarto pag, 35 di 58



Azienda Sanitar ia Locate diMatera
U O Protocollo Afchivi Gestione flussi documentatl

matrlcì Ícettari riconsegnaLi dai medici 5 annÍ
ruro nrdÍco|a oet personale ILUM|TATO

rvc zrurìdu or cont|nutÉ asststenz|ate, registri interventi 5 anni
meai-; di ba.e e pea:at,i, moaeri6EiGììEîf:iidìiìilìiÈase- 5 anni
medici di medicina generate, compèEnzeìconom jche mensilj _
medicina di base

5 anni

medici di turno in ambulanza, relazioni 5 anni
mecflci - documentazrone attestante lo wolg-imento di consulenze d;parte dei medici presso altre strutture

10 anni

medicie pediatri con trattenuieGndaeti, etenco rnèOicina ailase- 5 anni
medlci in conven?rone, iascicoto [riginàèf- medicina speci-iiÈlcl ILUMTTATO

medici, pagamenti INAIL personate medrcó;Gdatiero 10 anni
medici, situazioniquote in carico - mÈdidnàIi base 5 ènni
medicí specialsli ambulatoriali convenziònati vèdi Comjt-ato zonate
medicí specia listi ambulatorjali

medici specialisti ambulatoriali cónveruiòiìffi cicoli personali ILLII4ITATO
medici specialisti aspiranti ad incarichi ambulatorial - oraduatorie 3 anni salvo contenz oso
medicispecialistr, registri per aÌrnotazionivisi6 è prestaiioni erTeitrrat€ILUI4IIATO
medicina di base - assistenza domicrliare programmata (riepiloghi) 5 anni
rneorcrnd or oase - ass|stenza Integrètiva (fÌepitogh.) 5 annÍ
meoKrna or 0àse - competenze econoîiche îensili .ontinuiLd
assisten2lale (guèrdra medtca)

5 anni

medícinadibasecompetenzeeconomichimènsiiEEìóìi i iedi-cina-5 anni

medicina di base - comunicazionììiasGiiaz-ione ar medÌci di zone
carentir accetta zione deimedici

10 anni

medicina dibase - comunicazione di rio$azione 5 anni
medicina di base - domanda di scelta det hedico in deroqa 10 anni
medicina di base - domande di autorizzazionèì ai6lfiElièdico- 10 anni
medicina dibase - elenco medici e pediatri con t,,attenute sindacali 5 anni
medicina dibase elenco nominètivo de e vadazionidi scetia e revoci
del medico

5 annl (nota 1 ènno se esiste la anagrafe
rnformatizzaia degh assistiti)

medicina dibase - graduatoÍe zone carenti 3 anni salvo contenzioso
medicina di base - impegnative per cure tèrnraÙ 3 anni
medicina di base - modello di scelta e revoca dèl medrco di base e
pediatla

5 annÍ (nota: I anno se esiste la anagrafe
informatizzata degli assistiti)

meorc,na dr base prestazioni di particolafe impegno professlonale:
riepiloqhi e singole autorizzazioni

5 anni

medicina dibase - situazioniquote in carico perogni medico

5 anni

Allegato 4 2 - l\4assimaÍo di scarto
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Azienda Sanitaria Locale di À,latera
U O Protocollo Archivi Gestione flLlssi documenrarJ

pescherle,. macelerje, r";tat"tfit;;;ffi
aUtorÌ22azioni 5 annÍ

P o  s E  È d  p o  a s s

pranra organtca prowisoria _ personale
;;-;;*; A*^*---

lLLlf, t ATO

ILLII4ITATO

rLLIIìlÌTATO

Planimetrie (elaborati tecnici)
; ; , ' - ;  

" , , , , , l ; . * * . - -

ILLIfl4 TTATO

ILLI14ITATO
,EvuLrÈ segn ufrcra

ffi
#

ILLIIYIITA-TO

ILLIT-lITATO

ILUI"lITATO

posta - fegist.ispese postali
5 anni dall'ultima prestazÌonó

10 anni

F,i"iiìip'àài.r1 """. 
rreorca Locare In materia di 20 anni

du5ù e prorest- asstfenza invalidi I  ènno dèl la  dat !  detdecesso
sycriu vulo u trr uspeoè€ 5 anni

l0 anniAssuLrdzronr (sIa9es)

ILLIÈ1rATo (atla conctusone vèno;i;
nei fascrcoli pe|sonalj)

qure5Lerza/ persoJlale inse te

Fqq:ie w'qc 19 e'tru - !nrldflo preveîlvo 0e, inizo. trasfet,îenfo,
moonca,. sub,lgfes.o 

, aÈvird DroduLtve krchiccta ,nre.essnb;
oocunenlazt0ne a cofredo, acquistzione parFri in,erni, pa,ere llnale,
trH

ILLINlITATO

! t t - - ' - . f - , : , -  preveinrvo su progenr ed t rz i  pe
concessone / autorizzazione edilizia civile e tombe private

10 anni

santa lo f l /asc,o abi tabi l tà . iv i ' i  abtà,oni  e
usaD rta tombe Ddvate

10 anni

rgÉrnc! _ santraÍo ihscio auforizzazione sanitarÍa
lLlYT: ql presrdi sanirad privati (case di c,rG, ambuJalori,|aDOraton anatisi)

qino alla cescdzione dj attività o midmchi a a
titola-ità di esercDio(subingressi) o nodificlìe del
locali

dnlEflo rnasdo autorizazione sanitafia per
oeposr! dl presidi sanÌtari

H

sino alla cessazione Ui anivita ó rnoanaÈatta
titolarità di eserozio(sub,ngressr) o nodjf,che d€
locali

,g,c'rlu _ sdntLano ftascto concesslone _
autoÌ.zzazjone ediliJa,per insed ame.lti prcduttvi lricf :esfè ;nte.ecsaro,eraDora0 e pfogetti edilizi, acquistzione oareri

ILLII.4ITATO
r9rulzro e p€rlo0t asstcura!wr, petsonaJe I LLII"IITATO (a[a concr$ioìÀ-dffi iiGrite-

nei fascicol personal/)
cu d99fdvdmenro stafl 0t invatdità c.!tle,soroomuttsmo, cecità

ILLINIITATO

::1".:l: l-*:" Leru||carc oorela paten,e di gJida (coîpreso
ongrnare ncevuta versamento di tti)

5 anni (si conservano soió lt ìEiiiàio
anamnesiico del medico curante e lbdginale detja
quietanza di versamento dirittialla t4CfC)

,c,rdsLro d(esEt| cause ot mone agtiaventidirilto 5 annl
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Azienda Sanitar ia Locate di  Malera
U O ProtocolJo Archivi Gest:one frLssi documenta I

modutistica pef rd 'ieffi

-:---

3 anni

,:-.-l:l *- rrdta 0r avlenuta demotjzione deglirmpranll

ìfann'

-

nrelttve, denun@

mostrq meratt lrere - autorjzzaaone
movjr€ffimàElt red-srrÈlosil rornalen I dnno 0ala contabilizzazione
,,!!,wJwpra vcur gudrsta necroscoDica

ILUITlITATO

normaQva concorsuale
ILLIIY1ITATO

ILU[lITATO

l"::,"y,*. *,' scneoa nosotogrca note dt addebito emesse perprc*azfonia pègamento (3o copja)
# ro trr fetèztone at seruizio antitabbico 10 anni

ILLIIVTTATO
nullà n+ì / 

"H"d+,, ,'. :*_"*.- ve|qrLd o alltvta, fiiascic(oomanda e documentaziore a corredo, copia dFl prow;dtnento
cmessÒl

H

sino ala cessazione ai atrV:U oìoaifr, hà arta
Ljtolarita di esercizio(subingrèssi)

J*"'i""t"ìi""" uDolrgaloro (Tso)/ ILUIVlTIATO

uvrr(vuf pfogen e fcerche flnalizzate

@ 10 anni

;è"f1"$; 
*."'...,' e occupazone stGnieri per richiesra iscrizone5 anni

vrrAvJi, !\AuEL, (lssa pensione _ ruoli_personaje

ILLI[4ITATO
orqq.rvrn qr clrcrenzd ravoraùva

ffi
I aono

LU trGLU zu cte meotcl speoalsti ambulaboríalÍ
#

10 anni

ILLIf\,1TTATO

ILL]JqTTATO

l0 anni

ILU!lIIATO
pcr cuuperirflve sewtzt soqall l0 anni

;;#;'; -#;li:.i',l"liî',j""''""'' beni nobiri' irìmobirr'5 anni

20 anni

] LLI N4IIA-TO
dvvrso ot puDDlcaz,one turni vècanti _ Comitdto

zonate medtci specialisti ambulatoriàli
5 annÌ

'wuu vruL suu(!fe prorelle
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A2ienda Sani lar ia Locale dr Matera
U O Protoco lo A'chivr Gest,one f ìLss. docLrentatr

ifj!,2,'91, qqsr1Fnt: -,"!ilÈi"ìTffi
î:T].liij:-. ,' disabi,i afìoati at.e cooperarive (ordinarza o,Iqu|oa2tone) - assjstenza invaJtdi

10 anni

5 anri
yi!e!q4Mr ur pdr(Lurdre rmpegno protessionafe. autorizzazioni

@
@autorÉzazioni- medicina di base
'..d;i;;- 'k;i:. 7ii--: -

5 anni

;i,iJià, à..r,'iiiàiiiiaìi'!,j:iJ[1';:n"iji"***' di terapia del5 anni dall'uÌtima presùtio;è

rmpegnatrva), distinta coniabtte riepilogativà . medicina spÈ, iati+i_aintema ed estefna
H
;;;;;; 

_ aar meorco speciatita, registri per

#

ILUIIITATO

tc, | Ègrsúr d nnotazton I ILLIMITAIO

eÍetl
tre dr esrcro, oomanda di rimborso spese 5 anni

5 anni
5€rne, aurcnzzazonl

prestazion specbhakhe, tr"""t*f 
"* 

Cflp-
Drestarr' #;rr"H.h" -----;;^ -

5 ènni

1 a , a r ì o

presttffi sùE["rch-tref eri- 
--

IlLII1ITAro net,a cartejta ctin,G. Tinìdìrri
esemptarl

5 anni
prestazoni, tanilèrio ILLIIiIIIATO

uurcrrÈ zc, lo-rndflva reratva at traftamento _personale ILLIÀ-11TATO
,o )p$d rcrdqvd dr persondie, b,tanco 10 anni

5 anni
dkrnento oafl personati ILLIMTTATo ne a cartetta ctinica, 

-l-ìin-ò-ìltri

rÉrd r dr se sj oela Legge o/5/1996
n#

10 anni
ommtsStont 0. uis(iplira ILUTlIIATO

:.:-- 
' _-: 

::_:" rrsurse 5rrufrerrall, matPrial va-i,
aurcparco nchieste di forniiure

5 anni

10 anni

,tru, vs urb, surrrntnt$razone dt ai.menti e
Devàf4- 

.- -aur,o-rzzaziont 
sè-ita.ie pe- ,oca, e dtttezzd.ure lslanle,

::l:^tji:ij::l'** otalimer-ie, arri isrruttori, copid parere. copra anodurorEzaÍvo)
#

s'no alla cessazione dett,atfività, moc frne ;lli
t,lolantà del.?sercizio (slbingres.i) o modtfichc
deilocali

Prvu!(rvc, rlseotdment| prcdufttvi

crru rsu u_pres|ot convenaonati. distinta contabile rÌeprloqativa10 anni
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, , ^ _ Azienda Sanitaria Locate di tvlatera
u u yfotocolto Archivr Gestione flussi docurnenUtl

praaich;- 
* rufd' anouratorlT labofatori analisi),

H

t'tota.ità di ese:cizdluu-i!Éi,t1ffi
l0cali

bt"rioi l.ir",t i"i'i.Ài "'orl'u du@rr..dzrone san/Eria pef deposilÍ di 'r,v orE e$4rone ol attvtta 0 modifiche allatrtoiaftG di esercrz,o(subingressi) o modilìche ai

ntasco concessione . autorizza zionè:dr[zia-
ff l,]lr:1].1:iti produttivi (richiesta intercssaro, eEborarr e prosenieo ta, acquisizione parefl Inlefnt, parere finale)
H

pareri legali

Dareri lèdàli- hprc^nàl

@
orF

ILLIMTTATO

10 anni

partecipazioneasruppidiìIióElrich-iestef 6Èocìi6iÈiriunionr-

@
H

ILUI"lITATO

5 anni

3 anni

)aó0, cedificti assistent;
ILL]HITATO

rLLrpi l . tA,u In cafte a cl in ica, 20 arni  ahr l

) dnnt ( st corseruano so,o il ceÉificaLo
è4amnestico del med;co crrdnte e tbriJ:ndte de èqureÈnla dt versamento diritti è|a !1CTC)

.o.pr"ro o,iEnur!':i."uri;"fi;.*;iÎìiii,1." cenrrrcato rd.neità

iG;ià;fi; ;""#.#,#:":'J;:",,1"ó" Loca. (richieste. aiti di l0 arni

i"-àil ,0.|:."""Í 
r p'dlcne accenamenti delta Commissione lvledíca

#i:i;;:î"iì#:;ìi iTiirEîiî" ., enti connut. neil.Azierìdr-i
pq! n"v'ru rrf uurÈre _ contraftt, perizie, Stime e verbali
palrimono immoOr'tiarq aocumentazionelretiminare e ffi ratorÈliacqutsti, vendite, locazioni, manutenzione, restaufl ,

10 annt(satvo contenziosi inìE;l

ILUI'IITATO
po.,c,,u r ouodLofl (asrugont, registrazionj

@inlermieristich-a

H

3 anni dall'ultima registuaziorìe

rcrapeunca, dt terapiaoe, dorore, ecc.), scheda indrviduate
H

5 anni dall'ultima prestazionè

,vJv,vgrk rJLuvel nl ospecale

@
@
@

10 anni

5 annl

5 anní

lLuMrnTo (a,ta conct rsiore venffi-ìiìdìÈ
net Éscrcolt personali)

pqJw,,. c - ruul Lassd pens,one, INADEL, oNAosl ILLiIYTTATO
r- --*, vlii!+rn ^c!JU d[, po ett|n, uî.flirr t;È?7óftc .f^irti a disircz'one deit,uffrcioliiiÀÈ-iiiflliilài
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Azlenda Sanitaria Locale diMatera
U O Protocollo Archivr cestione f lussidocumentati

psichlatria-ospedatepsichiatrÍco-;6;i",io*""

amministrativa. degti ospiri: estrati conto, ordinativi di p;t;mento
stneda 0t registrat:one dpi movrme.lti di clssa pJbblicazro;i a cu.idellente

10 annr

ILLÌ14IIATO

pubbliche relaziont lcomunicaU starnpa, co*ereÎze Grnp4 tettereiqiorhali, awjsi)

gurErLc zd v Plevroenza, normalva retativa al trattamento _ perconale ILUI'IITATO
gu,c5!crúc - prducne penstone e trattamento cfiquiescenza pefsonale,ILLIIvIITATo (atta conctt:sóne vei!6iiliìlik-

nei rascicoli personali)
vgrtr |rcu(D, slLudzont_ Íìedrctna dt base 5 anni

quotidiant, Boflettini aegionat, Bo ettni Unr.iot Gdzette Uíaiatr,penodici ed attro materiale biblioorafico
a dis.rez'one detlrrffìc;o, poiché non sr t?tta dl

ij.È;# 
*,. **, . "., ucLreq, ocle bazrene uftrciaii/ dej Bot]enina dlscrezÍone dett'uficro, poicné ì-n-i-liEEJìi

atti
raccordi di cassa con il tèsorÌere

,durd,Aerr, prutezone - (te.retaaont, it documenlo san,tario personate, I
regrfn/ te schede personali, I vefbah)

ILUTlITATO

rourugErtr, dppdfeccnt lsmeoano de detentorj) 5 anni dalla cessazione dell'attivitè
rèdiosrafie ved: uo.ume"ìi moo ogtd-EiÈ rddros.arche, ,eferti
ra0toqrètcl

comperefze tegge JU9/1969_ persona e I0 afn i
'oppuru u rNrr: trìooe o urvt/lu. copra rode o 01/t4, tabL,ar
riFp:l09ativ; imponibiti INpS/ regotarizzazioni conl-ibLùve _ Del}ondre

5 anni

zonr delo 5tat0, ed in particolarc con quelle iLLI[4ITATO

.ppvr u urscrpíldn polzta veefnana ILU14ITATO
rapporli giornallerl delle presenze del personale 5 annr
dppu'u rspcNvr ue rspeKorarc Generate di Fjnanza ILLiMTTATO

cgrsur ruuae ot rearc ILUIlTTATO
reclamiaisensidellaLeqgJ6zs7ldGllilEiìirivaq4- 10 anni
feclamìe segnalazionida paÉe di utenh 10 anni
recuperc,.,retribuzÍone dei otpenaenti assenÈ-i6Ì-ìàió6 ler-responsabilità di terzi

40 anní

speoalistrcaredditi da lavofo autonomo r,,rodelo-70/D-6ìi _ meoicna
intema ed esterna - I0 annr

/ u,c, arazronr (mooeÍr //u e /60) e dichialazionifìscali 10 annl
referti analisi campioni (alle-úto;t verbaGJ rimtne nel reqistro) iLuMnAto
refeÉÌ auloptici, registí lLLl I'lITAÌO
referti campioni prelevati dai servizr vèterinàii 5 anni
refeÉi, deleghe per il riuro l anno
refeti diagnostici di medicina nucteare ILLIN4IÍATO, 10 annr la docLJmentazìòhe

icDnogrcf ica.,_

Allegató 4 2 - fVassimario dÌ scaÉo
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, ,^ ^ Azrenda Sanitaria Locale difulalera
u u Hrotocolto Afchrvi Gest;one fussidocJnenÉtl

trattamento diìIEFóffiPrevidenza !' gurescenza e

personate pareri tea;l
personafe - permessí dGiiìò
personate - permeEÈiiÀEÌì
personale - pianta ofuàiìàJEwììria-
personare - pratich=d!-ens-óld!ìEGÀEilidìliièi6I

ILLiMfefO (alla corrclusione
n!il"';##o:il1'.fi".'sone vensono inserjte

perconate - praticrre ii6-n6ìIiìóiàîéliùGssiira-ùvi-
ILLrt4rrATo atlaìonA;sio;
nei iascicoli personati)personale _ prariche risEtto=ÈEìdllìììàElìii
ILUllntrO (alla órrclus-onei"ìi"i.i"r"oilJ,ín'i"'''srone vensono Inserite

personate - rapporti con ÌIÀf:ì-frf,&iài$s?:EeiEdd

r"nffi:"il?'.?fllffi
personafe, registri delle fìÈ;
personale - regolamenio-_ i (Jr mtssDne: agqiornamentoobbligatorio e fac;ttativo
perconate - repertorio contraÈÈfEGÈ
petsonate - riepiros rìi$;;G;[iìlòi!Gsti-
persona te - riepitoso àiiIàiEìEiì6iz=6i
persona te - riepitoso mfr sitèìiÀEElite-
personate-resishiúfr iech-iàiaEinlronÈìÈf, iiìEità-
persona te - richieste lGrie-Jfr rmdii
persona te - riepitoshi m-,ns-liiGGìfi -Eri-
personare - ruori ca-dEÀsiù!-llÀ6È[]òIÀòEl
personate - scheda inoividuate tiÀ6Ètu-Èlàin|liì$
personale - scheda valutaiìóièìEl personate-

:::#il"îI" ". r"sncoro tersonte,-[Toììtil
personale - scioperi
personate-tabutarimersitr'r,--iilóiitìiiEi,i-EDì6i

Prerconae - talutar@

personate - valazióniiiÀÌi pìiÈiriÈìiì6ii
personare vedi scheda féÈdniìèìiàtièlli6

personate - verba ti cont,attazl6niìQliìzzal6ii5ùdàti-
personate - versamenriinììiiiElFGf,lffiÈl
Personale - visite fìscali
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Azienda Sahitela Locele dt Matera
U O Protocol lo Arcl^ iv i  Geshore f lussidocumerra. l

regrstf I donatori organi

regtsùt nrme det personale
5 anni

10 anni

5 annr

I anno

,!e,rur rtrcr rr 5pectÍcl

@
@
ffi
reglstri movimento matari-E!ìili6ìàGìi 1 anno dafla contabilizzitoiE

10 annì
registri Ptonto socmrso

ILLII'4IIAI O
P'ururu u 0e a cofi tspon0en2a

iLLIMITAIO

registri ricoveri in case di cura
ILLIÍqITAIO

ILLI14ITATO
regist rifìuti speciati, caricoiìdri-a
regrstfl rilievi e verbalj verifiche dj cas;
ev,>u | >.id oPera@ d ILLI14ITAIO

LLI19ITATO

ILLII'lIIATO
!cqu(e Lommlsst0nt lnvalidi Civitl iLLf14ITATO

.!!rw, I rerven! elreFuatl ILLII.4ITATO
i - r i>q ,  >ye :c  \pos ,d , ,  o  u r r ro  e  cance le , io )  3  an_ i

ffi ILUIlITATO

ILUMN'ATO
pcrsu dre e cnramare In pronta disponibilltà 5 anni

ILLIMITAIO

iLUIYITATO

eorco specEtEta ILLIMITATO
-eirù i rwiv,,@ orv $PcqdrEro ILUùlIÍATO

rqv.Uu ÀJL, rdurrdcr prescnvtD|l| _ scheda di segnalazione ICUF) 10 anni

;;ili];ffi"ffi ;ly*,, 
r reersauve orscrplnanti r?ttività delEnte nn ILUI'4ITATO

ILL]N4NATO
u,  , , , \ \one:  aggromarenro obbt igato o e

facottaùvó

H

ILLIIÌ.1ITATO

::i-i-:i*"'i:'' urltru. coora îode'ro 01/14/taDUra! nep ogat'v, imponibili INPS _ personale, raoponi con II\pS
H

5 anni

, ! , 9 ! i ! i i i  q i i i , v q , ,  J u , . i u v ) 6  5 v u I d ,  o è r  e  - O m u n c a / r o 1 r  d i  . : r : H ó r c 10_!-ui l!!l!l@q jÉ atlesate i-èììFre-ia
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Azienda Sanitaria Locate di l\4ate|a
U.O Protocol lo Archivi  Gest ione f lussidocunìenta I

prariche rjtascio ceEifìcari aÀtigiéiì4i67î;6îH 10 anni
p, qq!, E I ro)Lru pdrcre lgrenrco_santÈflo per estùmulazione salme 10 anni
p,qs',c,,ruru pc out asstcuralv personate ILUMITATO (atta conctusione vengóó--ìJG

her lasclcoti pefsonali)

10 anni

t-._*-,..- ,,:,:: ar Evoro o cèmbro mansioni|avorattve (richiefie enti datori di lavoro, documenlèzione altegèta,verbal idiv is iLa)

10 anni

wrce,u  r l cur (u  d r r ,  zu  1 .1óz lbd lLu[1nATO

Lavorq documentèzione allegata, copia esiti visita)
5 anni

p's,svo,,,E,(u @|rpront armenfl e Devande, verbali 5  anni

lJrErcyo rcrtru @[rljronI, veroatl 5 annÌ
p,ctrcvr ur sofveguanza ome prvate e pubbtiche, verbati 5 anni

uuorr e oocument nguardanti l,uso degliaurcmezzl 10 ènni

premio di operosità - Lomrtato zonale medÈi spìiiil-lÈ;Bubtoriati
ILLI14IIATO

10 anni
Pcr Preskrztont spedat|stLcne I  anno
pcr vrsrc specra srtcne l anno

udir d(rvtra seErmanaté 10 anni
p'spo,ou L(urlgLr cu b(otogtcr eo occlustonr In paraffina 10 ènni
prescrizione - proposra pe, prestazioiìì!ècrìiGÌicne 3 annr
prc5L'rzrulc - propora per nchEste dt prestazioni sanÍtarie 5 anni

PruPUJrd Pcr vÈtre specLa[st|cne 3 annl
Prrsr|zc veut fogl presenze

o proressonts!, ditinta contabile riepilogat;va
9:!e prestazioni effettuate (t impegnativa) - medicjna spectdi.ti.a
Intelna e0 esterna

10 anni

PrEJrur wrluf r/ duEízzaztonl 1 anno
prÉyqr sdrùtdn eroga! In ósststenza domiciliare intearata 3 anni
plFrrur 5dnur,.pcrKne per€sprcssrone di parere igieni\o sor itario pel
fl|ascro 0t autoTrzzazione SAnitada oef deDostti

slno alla cessaaone ar amviÈ ò rnoaifrctte atta'
titolarÍLà di esercizio(subingressi) o modifiche del
loc;li

ll"Ìli' -'r"" píval tcase d, cLra, ambu]atori, tèbordtori ald .i),
pTncjìe per espressione di pdrcre igien:co_5anitar:o per rilascio àiaulorrzzaztone sanitaria allhpertura

rirc atta cessazione dr artivrra o módifìih-Jai.o
dtolar'Là di ese-cizio(s,rbinqrcss:) o modiîche de
locali

prr)rru E vcur dppdreccnt a presstone

-presta_zìoni a pagamenLo, documentazione @Zpiiì68ì-ìZìèb@ncevute dtversamento alservizo tesoreria degli incassi, ecc,)
5 anni

prestaziori assislenza in forma direttaTindìre-na presso ce,ltr: d,a,d
speoalzzaaone a[?stero, richie5ta autor;lzazionc _ es.er|

5 annl
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Azienda Sanitaria Locale di lvatera
U O Protocollo Archivi ceslione fìuss; documenrati

lnediciha di base

riàhilifàh/: vaÀi...r+^-
informatizzata degti assistitD

riabllltarione - cate e ct, nichèfÈiitìm bititazione 5 anni dall'uttima prest-iion-E
|,ounr@.ror rc - oocumehlaztone ihdividuale soggetti assistiti
rlabilitazione terapeutica - scteOa inOilO.tat paz;enti p,e zon;domiclliari

H

r dnnr oal u/úma prestaziohe

5 anni dallîltima prestaztone

5 anni

rapporti, inchieste)
q*umenrazrone nnale (resoconti, retdzioni,ILLII'lIIAIO

, IrourLr Lv rcqlde oiì meoto 5 anni

usrete, speotle e consegnate dalle farmacie

H

5 anni

5 anf i

paqamento 5 anni

oorerflnt orconto corrente posta e 10 anni
u eIettuat| per prestazonia pagamento, copie 1 anno

l anno
orotnauvo 0l

mobrii. imnobiti, etettromedicall
Inreryento per manutenzioni, beni | 5 anii

urogtc| per ta LUE mrtttari di leva e milita in

dwEssu droocumentl 3 anni

5 anni
pfÈstaltonJ di assisteÌa I f, rmaorreRa/,notretta presso centf' di alta specializzazione all,este.o_ e*efi

H

5 anni

,q, ,  o lurE zro c,  uuont  ot  pre levo 5 anni
LUP'o crLeire c ntcne I anno
LUPrc ur drq e rerauvo fltasc]o 1 anno

1 anno

10 anni

PcI e55roer personate 5 anni

tprouont 0Egnost|ct, eeftromedicdh, -isorse
frumentatt, matenali vari, autoparco)

5 anni

I  Anno
ruu etrd spofuva oa pane detle società sportive 10 anni
(svenLio (e|eltromedtcatt/ aL.ltoparco, rìsorse strumentali) 5 anni

richiesta IVG 3 anni
rL Er@ ur ltrefvenro emergenza t]u. registE2ione telefonica delle
rcnreste degtt utentl e successive comunic:zi.rnl

1 anno

:!@ Irrurcd qJ dsstsrenza amDutatoflale e doiniciliare 5 anni
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Azienda Sanitarìa Locale di lvlaiera
U O Protocollo Archivi cestione flussi documentati

*f l1*:11."t .neE,utE 1.ìfrffiiffi medrcrna speciaristicaInterna e0 esternà

P ' v i , i o r e ! /  P r o  r  g c  c r d l ILLIÍqIIATO

5 anni

i"É,-"""""ì, 
." ",.rr,.,,,' rnErnazona r, scheda di registrazione per 10 anni

prlgeú uteoucaztone afla salute

ffipnv?rcr pratictìe per espressione di parere igienico _sanitario
Daevennvo

10 anni

progeltl e dísegni retativi ad immobili deifArienda

y,::::. . :*:,.:, vcld ldrura per conveîzioni con cooperat,ve dlAssrs(enza domtcitiarc LLITIITATO

anni
programmazione e valutazione detÈli6rse-

dle e rurnr der persónare, registri
#

5 anni

5 anni

ILLIIIITATo ne a carte a clinrcaf-iìii;-ììiri
esemprèrl

ILLIÀ,IIIATO

''.-'--' :::"",.", cofrolate 0a perso1èle

proposta - presc-iziole per prefazion, spiciàriilii 
--

ILLINIITAIo in cate a ctinica, - ìii-itlri-
esemplarl

3 anni
pEr vr5tre spectal6t|cne 3 anni

ILLIMITAIO

n,FJnternato, autor,zzazione.
Trattafiento ambulatoriale nella skuttJ.a d: acfoglienla. A,lega(ascneoa ot pforoqa - assistenza rnvattdi

10 anni

1 anno

p,wEJ r ou5u, prduclle per corces9one_ assistenza invalidl I anno dalla data del decess;
P'vrc.ru'rc vÈqr suu[ure proteEe

rdotazront _ {Ie .etationi, ll do.unÀnro sanitariopersonate, I regist-i, le schede personèli, t verba t)
ILLII4ITATO

ILLIT\4ITATO
p,lruLexu ucrd torflsponoefzar regtstrr ILLII\4TTATO

tscvrsione oel uso del Ospeddle PCOU _ scheOa
fl tevazone (vef fica appropÍatezza dei ricoveri)

ILLI!lITATO

p,uvE u, ,u,Eronanra resprrarora e reterti tracciati lL l l l l - lAlO ne. la cartel la cl in ica, 1 anno àl f- ;
esemplari

pruvcrtrcirzd n@veraí, oèfl staùsttc1 iLLII{ITATO
prevveur eoí otflgenza (ongtnati) I LLII"IIIATO
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Azienda Senitaria Locale di l\,4atera
U O Protocollo Archivi Gestione flussi documentati

e oran oet personate

'lepiloSfiensìh tilÌbratureiel pe,son& 
- 5 anni

5 anni
lvev P!' qLlvr(r s LU gudgtl 10 anni

rnuH speciali, registridicarico e scadcò-
# ourE.rurr y usdut|ta rcmDe pnvate, ptaticheperespressione diparere igienico _ sanitario per

10 anni

dgtr cvelu orntto, praùcòe 5 anni
/ ,,urd osta per esercrzj di vendita o attivitd

(oomanoa e oocumentarione a corredq copia del prowedimento
sino atta cessazione ArìttiviU o rnoOifictrè a a
titolarità di esercizio(subjngressj)

o,trlo,,d dr dperLUrd or pres|ot sèrtta.i privati
rP_1e_ 

!l cura, . ambulabc-,, lèboÉtori ana'isi), p-atrche per espressroneor parere tgrenico - sanitarìo
H

sino alla cessazioîe ai attiv'tà o noAifrrhè atta
ltorarjta di esercizio(subingrcssi) o modifiche d.,

jérnuld per oepostÙ dt pres,di <anitari,
pranche pèr èspressiole di parere iqienico santario

H

s:no ajla cessazione o; aEvG o moUifrctrà atta
titolarità dr esercirio(subingressi) o moojfiche deirocali

10 dnni

. , , : : , , - ,  - , ,  " . , . , , ,* ."  ruu,rcr@ pdrILe ot gut0a, pratcne (compreco
ongrnare nc€vutè versamento diritti)

H

5 anr: (si conservdro soo f certitî.ato
lnamnestico dei mediLo !u,dnre e tbfqinate defÈ
qureranza 0t versarnento diritti a a IICTC)

uvlErk ucr roca a0 uso scotasttco
fr/ascto, d,_ coressione _ aulori?zazione alD,a per ,nsedlameîprooÌ{t|y (r(hiesta hter-.ssdto, elaborati e progefli edh 2i, acqu.siTioneparer-nternt, parere fìndle), prdtiche oer espressiole di parrre igi-.lico

irdsliu Lr. hb.eE' di roonertà sanna.:a, re.ertiiiiidàiìibor.tor.o per
ècceftamenti

10 anni

ILLI14ITAIO

1

po,Er E rgrclrco-sdntrano per eslumutazione salme, Dratiche 10 anni
E/d9ru!r@ rrseotameno produtttvt. pareri 10 anni

'''-1"'" f '',,,w'u santral|a afimentaisti, scheda diregistrazione 5 annr a decorere dal"ukimo rtnnovo (il ti6EFo
ha validità annuale)

ILUÍqITATO

ILLII4ITATO
crudu oer srfiema tnrcrlrìatvo Sanitario (SlS), modulistÍca3 anni

pe6onare, neptDgnt mensiji 5 anni
r^vu trrorccolo ot Revt9one detUso

oerrosDedatè - vè.fira dporoo.iaierla dei ricov^.|,
ILLI14ITAIO

5(dusuc|e Inrcrruztont 0t gravidanza I aîno dopo la rasmissione dei dati agti Orgar

udr vcnÍcne ot cassa, regtstri ILLIIfITATO

sn drsrsus pef ncoven In asststenza indifetta, riepi/ogo 10 anni
Ldsd ut cura rn asslstenza Indiretta _ documentazione10 anni

,,j,i"y,-,,:"*" ksd or cura In ass$enza indÌetta, sia tr ttolia che
ar|e$ero, documeltazio e prodoha (fatture, copia caral'e clint.hF)

0 anni
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, , ̂  ^ A.zienda Sanitana Locale dr [4atera
u u. pfotocol jo Archivj  Gest iole f tussidocumental ,

ref€Éi(esarnrdiraffi

::r$.J1,p|..9"t9@specralstrche, jstoJogrci, ecc)
tu

caftela cttnica, I anno altriesemplari

-;il;;;;ffiil;ff" "." ,u per dcceramenti ai rinidi dtascio di tibfeni

ru
ILLII'f ITATO ne a ortetra crin jca;l-liiiìllri-
esemptarl

releÉi documenti ra.linÈii ài
ILLII4ITATO, 10 anni ta 

-aocFpnE;;ne

rconograltca
,!iE, u PrEèkzrorù specElsùche

;r";;k-:::---

rLL! ! l tAtu nela car te l la  c l in ica,  1 anno a lù l
eselnpian

{Lrrrr.rAru ne a carte a ctinica, l anno alLrlesemptat
( vcqr drìcne tasrre radiograf,che) LL!!r |Atu, lu anni la documenLazjone

rLrrùrrA,u net la  cadelra c l in ica,  1a ' lno at t r i

ILUMNATOfella cirtella clinica,I  anno altri

1LLr"tr.rAru netla caftelta cljnica, I afno ajtri
esempErl

uvr Kegronal/ sch€da e ricorso
regishazione attrvirà inva ia ta iù[ìctreoa lsuppot iàtar eo_-InrormattcD

H
ILII14ITATO

@
"tií"ntJlli. 

..hèiì_* 
ureflo rconerra sanataria

;:,i;* " "", 
((crvcnu 0i profltassr su viaggiatori intemazíonali,

,Es,ru4urB ÈEronrca emergenza 118 (richieste di jntervenio;eg-i
utenÍ e Successive comunicazioni)
#

5. annj (tenere un campi6ifì-EiEMìion-e
|||rmrclÈt]

regrsn ca nco-sci rico maqazzino

5 anni
,-e,"!r LoJsd ccorumate, fDro gornale

As b[tuas---;ìf rrna e Ègistr[pecinA
Èoisrrr.-;;"ar;;#;.--

10 anni

ILLIMFATO

3 annl

regiski corrispettivi20

rèdicfri.i..ac.i /.^-,

ILLIN,IITATO

10 anni
or rnrlcLo _ comuntcazDn alîulofità

:_:--'-- ILLIN4|TATO
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Azienda Sanltada Locate di Matera
U O Protocol lo Afchivr cest ione f ìussidocumenrat i

scènco e carico vedi botte dr car;co e scaricì, reòlìrrèrl6ìioià
ILLI14IIATO

iti v, vv!! rcrtrr \|Lrle5td, etencn / nula 05ta, ecc.)
.-;:;;:.r.-----'r . -

ILUT{ITATO
Prdrtrr 5cr|cne drmosreltcì]e

ucrogd, oomanoa - meotctna dj base 10 anni
scerta det medico, aomande ?i a-il6Eàlì6nè.mèliiìiàìi-6àè
<.atÉ o ,ó-^.- f,^i==,::-fi i::: -----

udrÈ c pcutdtrè, mooetio _ medicina d
DASe

H

5 anni (nota: t anno se ei;ste ta a-iàìrafe-
inlormatizzatd deg assisttti) 

-

,,":.- " l:,"_ urr rÈurcu, erenco nomtnaÍvo de e vaíazioni -
medicina di base
#

5 arni (nora: 1 anno se egste là inàìraf.
iniomathzata degli assJstíiD 

_

- : , , ì : -  "* - ' "  c  u / r rJurr  per  rd seg-aaztore det  d imessi  ddl le
súuEufe protette e dei nuovi osDttl

3 anni

scheda citofogica

wrso Ruolr Nomtnaflvt Regionati ILLIIIIITATO

ILLIITlITATO

deglibiennèli deqli impianti
e reratrvi verbatjl 10 anni dalla dab dr awenuta dióólÉione-
_ ltmpfanrl

--:l*"" j,-,":::.- pdz,F,(i preslazronr oomrcri è-e (d, riabit;Lazrone
terapeuti(l, di Lerèpia del dolore, ecc,)

5 annj dall'ultima prestazióna

dure (]et personate (annuate) 5 anni
È99rdu ud vaconaztont e/o ùasrusioni ILLI14ITATO

PÈr regrsur (iluse qt mofte I TLIIvIITATO
rururugrk Írcoveí In ospeoaie e tabutati rètatÌviad anomalie 10 anni

ugrk ncoveft rn ospeoate pazienti stfanieri 10 arìni

rolermie stico
ILLIMITATo in caÉelta ctinica; 3 afi.attri
esempkn

scneaa personate a namr,cstica ILLIMfIATO
Pef$rdte ooStmetnca ILLITIiTATO

drÍvtta Inva dtra ovite (supportr cartacei ed
InromauctJ ILUTlIIATO

scheda regirrarione per intfierìti di profìtassi su uià!!ìiGii
internazional lu annl

scheda regisrrazione ritascro / rinnovótibretti idòiEìtà lliitaria
alimenta sti

5 anni a decorere dafl'ultimo rinnovo (f tibEiretto
ha validità annuale)

scheda nlevazione PROU (protocolto ai nevisoneìe,tfUso Oetfospedale- verifìca appropriatezza dei ricoveri)
ILUf''llTAlO

scheda segnalazione (CUF; talnacr prescrtvtOtimn attVazionè negisiro10 anni

J annÌ

ILLI\4IÌATO in Cltella ctinica, t annb attri
esempran

scheda vaccinazioni collegaro allesistenza in vita det soggetto cui si

Allegato 4 2 - llassimario di scarto
pag. 49 di sB



, .^ _ Aztenda santtana Locale di l4atera
u u prolocolto Archtvi GestiOre fussi dOcumentAli

rerazrcnr assistenti soctati

retdzrcnt dlntche pef il tribLJnale
-:i.--ì-

documenti dt prosra;;tì;ne-

ILLIMITATO
o In amDqtanza

@
ilìl|;:*,:tr;j:llr'"T':;':L:',;:",fl i" 

ist;ujzion' socio as5isten,;dr,,

5 anni

ILUI'IIIATO

prooremt organrzzativi ILUIVIÎIATO
retazioni luloti@a
grornati, awisj) l  anno

!|Narsúrcause 0t motte)

eorctna speoatistici interna ed esterna
H
repam'.ìi Aesenza. d

10 anni

LLII4ITAIO

igienica
-a^;;i--, :--

nLu-5dnttafla/ etencnl 5 anni

ILUiYITATO

ILLlNIITATO

comunic!zioni obbhsator e 
"' 

**i à"rr, ."gil;ì)ÉÍ1r*,i"::;""j;i::
acquisizione det reOutsih di stcureTzà

s'no alla cessazone aettattvitàì noafrche attalitolè-ità del,?se-cizio (suoingrèssi) o nodrficlre

, cJwvr tre d(vtrii osteracio gtnecologica

fficongruiE)
H

10 anni

ILLI14TTAIO

l"-pii.""" 
*'-*'-'"'r dss€o! oar 6voro per responsabilita diteei,

#
40 ènni

ILLIIlTTATO
vdldzr(Jntfnengll

rcrrrh;ffi;*ú;;À_..-
10 anni

10 anni
reversatì di incasso (e retaiGìacù ènÈlìAiej 10 anni

dq ,  orsínrc 0t Íàsmiss ione a l tesor iere

10 anni
u Kevstone oefl ljso deil,Ospedale {verificaappropnatezza dei ricovefí), scheda Ílevazione PROU

ILU[lITATO

I PUrllil gru0ztana

@
ILUNlITATO

s à1ni (nora: 1 anno se à;-G tr onaorare-..-
informatizzata degli assistitD 

-

5 anni (nota: I anno se eskte Ia aniiiì.
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Azienda Sanitaria Locale di îúatera
U O Protocollo Archivi Gestione flussi documentatl

r!u, flo(rcne al servtzlo vele[narlo 10 anní

servizio, ordini

sino atta cessaz'one deruattiìlif o=mAd-iFGEìlil
Otola b dell'esercizio. subinqressi

ILLII4IÍATO

10 anni
ot versamenlo degla incassi per prestaztoni a 5 anni

ru, luu cne In retazrone at servizio antirabbico 10 anni

sino alla cess?zione de 'aftivité óm6;;E:G;lE
titolarità dell'esercizio - subinqressi

comunicazioni obbligato.ie ai sensr della Legqe 626/199+, oocumertì Cacqursrnone de' requisiti di sicurezza

srno alla cessaziore Oetttttvità o rodrf,+e atta
titoJarità dell'esercizio (subingressr) o modjfìche
dei locali

LUrrr dllirztont urgantzzazronr sindacali ILLII,IITATO

10 anni

ILLIIIIIATO

;it**. 
- 

" -, 
"*" .drnrdflot, mooulsnca per ta ritevazione dei 3 anni

ILLIT4ITATO

10 anni
'tuuie In caflco per ogntmedico - med.c.la di base 5 afn i

Lor rservaztone oet campronif documentazione 5 ènni

ILLITlITATO
vÈur rru Lo Joccorso

;;.i;ii 
*_ ".,... . _".rdridssrsrcnza socrare; anivatà sociate; seryíz

q, ,rr kr€ u' roonem spon:Ma l0 anni
kztone Inotvtouate _ r|abitiLazione 5 anni dall'ultima prestazione
€rma[, oomande _ assistenza jnvalidi 3 anni dall'ultima prestazione

ve!r dppareccnt ot solevamento

proouzrone, conreaonamento, verdita di alinenti e
o-evanoe.- èutorDzazioni sanitère per loca'i e atrezzature (istan7e,
rerazol I r,ecnt_Te, plè inetf,e, aR skuRo., copta pofere, (optè arro
aurcnzzattvo)

sìno alla cessazrone aett,attività, m-afìchè-ilta
trtolar,rà dal'esercizio (subinqrpssi) o î odifiche
dei loca i

sopr.lluogt.i npgt, d tevdmenl e nÈiiàn-g rr,cr per fa vefF- dànspetto delte norme dt egqe, verbèli
ILUNlITATO

>uPrdtruogo oer mace r/ verbak 0 anni
rrvdrorrd ctvle, ceoÈ _ pratiche riconoscjîento ed

aggfavàmento ILLIT,IITATO

rvrdlzd !trG pflvdte e puDD[cher Verj]ali prelievi 5 anni
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Azienda Sanitaria Locale di lvlatera
U O. Protocollo Archivi Gestione fìussi documentati

,icr'testa partectpazionè a fùppi-?làiffi 6ìffiffi fiffi 
-

H
5 anni

p,eew4,wr tr Jor[d E, prcrcnzront proposae 5 anni
richiesta prime visite )  annl

10 anni

5 anni

5 anni
,,Lwrtrlurr pdur urrd[ (lt enrf conlot! nel,Azienda e di seNizi e/o
uffici confuiti in altri Entl

ILUMITAIO

LLrJr trzru E súufiient|r tnventano ILLIÌ4ITATO

perconale ILUTlTTATO

ricongiunzione periodi assicrtratvfuersonaf e lLLl lYl lAIO (al la conclusìone Vengono insef i le
nei fascicoli personalí)

eo aggravamenro tati di invalidità ctvile,
sordomutismo, cecità, pratÌche

ILLI14TTATO

ricorsie cause In tribunale, espostie signàEz-Eii ILL]MT IAIO
>er Eud Fuolt Nomtnatvt Regtonati tLuflrnATo

d!/ udu stdUst|ct proventenza ILLlNlITAIO

, nep ogo dei rimborsi aqtjassistiii 10 anni

oocumentazione prodotta per rimbors (fatture, copia cartelte ctiniche)
10 anni

zzaztont emesse 5|a In assilenza diretta che
in assistenza Ìndiretta

10 anni

rrevc Ldsd 0r cura cessaÉr Grle|e ctiniche ILLII'4ITATO

ILLII'4ITATO
Ld5d ur cura - ÍtmDorslasstfenza indircttè 10 ann

ricoveri in ospedate e tabutatr retativiilii6fràE schdàìilóÈqrca- 10 anni
rLover xr ospeoate pè7tenÙ stranteri, scheda nosoloqica 10 anni

r/ rÈ9r5ur / tdoutdt| LÈu ILLI14ITATO
ricoved, veifica appropriatez:a - sctreda ritevazionÀ pROú (protocollo
di Revisione dell'Uso dell.OsDedale I

ILUIIITATO

:a:-," ."' rne'naro/semFrnrernaro, autorizzaTione pro.ogd.
I raEamento ambutatorjale nella struttufè di èccogl,erza. A.legata
scheda di proroga - assEtenza invalidi

10 anni

rc ,  cu LUftc i tz tone -  meo|ona dt  DaSe 5 anni
riepilogo annuale rehibuzioni del persojate ILLITlITATO
cl, o9o ueg osptÙ at Jl drcembrc e delle loro presenze per lhnno dl

tifeflmehto
3 ani i

neplogo oerf/mDorstagt. assistil, per ricovefi in èssistenza Indireúè 10 anni
riepilogo e.stngole auîoflzzazont p estazionioi pani6;re impegno
Professionale - medicina di base

annl
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Aztenda Sanitaria Loc€Je di Matera
U O Protocollo Archvi Gestione flussi documentali

strffi
presenle per Ianno di riferim€ntÒ
H

3 anni

dei dimessi dafle sirLtture proreke e oei nuovi orpjti
H

3anni

pru:ucú per r corteoqto derle competenzeeconomicjìe

H

1 anno

pr surcr r or9óntzzauvl ILU!lIIATO

10 anni
rrenro/ moorica attività produttive, pratiche

f.^_-Try*,:"" dr parere rs,enico_santrario prevenr,vo 0,chie*aInreress?to, documentèziore a co|edo, acquisltone parer: interni,parere finale)

LLII4IIATO

LLTMITATO

0 anni

;iljl;i:#"* 
*., ." oa pane oer fÌìedrci presso a,he sh .ttuf e, I 10 an.ìl

eczoJre LoIeg|o Af0,trdte di Disciplina/ 10 anni
Èrczrur€ !onsJgI ot urpaltrmento 10 anhi

rc Lorstg o 0et 5anttafl 10 anni

ILLII'lITATO

5 ònni(t anro se es:ste I'dnagrafe in.orrn;ntldta)

;;;i 
" ^, 

" " 
d rdarldrfcr co- -egrrraao_e compalrard aegri l  anno

/ep rugd!vr retrrouzton personate 10 anni
dromare e scneda nosotogica ricovefl in ospedèfe l0 anni

pv,rurr rulUruuu lr5, LFUÈL, INADEL per ruoli ILLIIVIITAIO
rmpontDl.tNps, modetjo Df4/10, copja node ourlH, rcgo|anzzèztont conkibutive _ personafe, rdppodricor INps

5 anni

ILLII\4ITATO
u re recntcè; eEoo-au tecnic; pareri tecnici;repenD rrd tecnico-saniGna

10 anni
cgrsúdzone rcterontca

oPculL! vcui comuntm ferapeuttca

opra ucr qurure - scneoa InoNlduate pazienii prestazioni domiciliari 5 anni dall'ultima prestazionè

10 anni
oFg Inca<(i pe. prestèzioni apèqamento 5 annî
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,, ̂  ^ Azienda Sanitaria Locale di Matera
u v protoco o Afch;vi Gesttole fJssi docùnental l

:::f:T.::dl-":r.F@sanltène; comlnls5ioni sanitane; Consigfio de, SanitarU docurnentaziones!nitaria; jdoneirà..sanitarja; inconverienti saìiari; il"r,.o r"niÀrio;
E:::. :r]:ll-.:,::lpl9t presìdi san:Lar;; reperirir,ti tecn;o_ianiiàriàjtessera sanitaria; Trattam;nto s-it*ìo óuffiiono Osol

rimborsi spese per FÈst ìóiiìàiffi

riparaziong richrest-

ffÍ:Ifr3:[ff@
r iquati i ìcaz'one.co@
rcrmazione e di riqualifìcazione. 10 anoi a oartire aarriraiilàìGlGcoiEÈ6i

rn a,Eo, I verbalilono a conservazione illinitatd,
Retituzione agti interessati det diptonì Ji iiioio
ongina e

del titoli a tampa

riscèldamento veoi rmpianti a'iriGtaamenG
r;scaho,, liqudazio"e: Cps, CPDEt JNADE-ruo dr iaramento) _personale

riscatto perioa i assicuralvi-lE-iàì{lEiìàÈ
ILLII4ITATO (alla conc|(Jsiof€;:il###oiilli""fi tt''srone veneono in$rite

rischi sui Juogf'dr tèv@
dr s curezzàl

rischio neqr; ano:enti di taG;,;rÈìÈtjEi;E;ì;i;ofà;Ènaie
rerctu) ILttt{IreTo (assimiÉbiti a Zte e ctinictrenecessdr;e per documeDta2rone di evenluali

denunce dÌ malattie professjonati)
flscossione lor2ata

10 anni
rjscossiof i, bollettari

I  anno
risors", prosra.;;;;;iì,ìIÈ;;;;

risorse strumenta{i, elettromedicali, autopFrichiesù;i inGGto

îi;;:,#1"il:",i: |l"f:,.""T;,",""s"*!.: e'eh omìdià;ì;G;;;d

ritiro di referti, deteghe

riunioni, convocaz@

riunionj, verbali

ríunioni, verbati - GmìEto-EiiGiE;Èi!ìèiJiìiGii6iiàÈrr=àr-

ruott Cassa eensione, llUOrt ill,eml lersonale
Ruoti Nominativi Reg iónaìqìiiÈda-ìliarso-

;,Jh,rtn,, 
riep@

sala operatoria, iegistii
salme, pratiche di tasta;i;ne-
sai me, praiiche ritascio fr EÈlieniòìfiìÈEìiìiGiìone- 10 anni
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,. ^ - Azienda Sanitarla Locate dr tvlatera
u.u Protocollo Arcrliv, Gest;one tussi docu.rentatr

hiàdF rhÀ.i:
ILLIIYIIAIO ir cartFÉ Cin;ca;-l a-;è-m
esemptarl

rux per consutenze e colaborazioni

@
r#

ILLII''lIIATO

ttibuti e fisco, documìniììiifrìii-

@

ILLIIVIIIATO

ILLIMITATO

5 anni

5 anni

5 anni-
turni in ambutanza, relazioìiGiìiEi

#iJ'#![,,,'o:::.il iffii',]irca/ fawiso 
d pubbkazione' co'EG

pirvdcy, consenso al ùattamenLo dèti pefsonali rLLrpr . tAtu nela car te a ( I in tca,  I  a_no a lh i
esemplarl

!qlELo plvdLy/ reuirmrar sens dela Legge 675/1996

@Dahimon ia l i

q,,,uar u, yunzrd gruotztaíat nomrne e revoche

:::1 inaceffiau|orizzazioni

::*-:+:p'i"mespressrone di parere igientco_sanitario per rilascio
,rsabilid/4-ibriÍànsedianìejti prod,Jttivr, panri per;itaso"_-
H

5 afn i

10 anni

10 annl

ì'-.:, , ,:,""".y oerfuso del ospedate - (verificaapprcpnatezza dei flcoveri), scheda riievazione PROU
H

iLLIf"JNATO

:i-'- ",,,",eqÉo rro - rcgrsrrdztone teelonica delle richieste diInle&enco e successive comunicazioni
H

5 anni dall'ulhma prcstazioné
trcrtrr trr dss'flenzA domrcitjare. cartelfe

,rè;rt <FDi;#L 
---- 5 anntoal uttima ptestazione

ILLiIfITATO

10 anni

10 anni

di;;[, 
. ,-- dre eEuazlone dr campagne

H

l anno

E/v (orrurrurrr scfl€oa rnrclmatNa sui danneggiati ILLIIlIIATO
i  q! ! !  i  r ! . iwr n, rcvr: !  |  rels j l iLLITIITATO

collegato at.'esistenza ir vG Oet sfrgeno cui í
ífeflsce ta scheda

collegato ajt'essten/r in 
"rtàlà 

,og$tto?ori s,
ntersce /a scheda
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, ,^ _ Azienda Sanrtana Locale dintatefa
u u protoco o Archtvi  Gest ore f luSsi documeflal ;

re

schedavaccinazioniì6bi@6rie-
riferlsce la scheda:

nreflsce la sch€dà

rluru.r^tu net rascrcoto pcr<onale, l anno altri
esemplan

Loflegto Arbltrate di DisciDljna.

@
@
ffi
@
@

10 anni

l0 anni

ru drìnt d parurc da|a fatiflca e salvo conten{oso
11 atto, I verbali sono a conservazione itlirnitdLd,
Kesîúuzrone agti interessati dei diptomi dj stud:o
ofrgrna te dei t i to l ia stampa
rffiÈ-

Le trrrssront rnvaldt ctvlti, regiski dei verba i
sesnatazioni alhutorità qudEliì1?óàÀèiGiiòiè
<é^-, .- : ; ; -^!--  i - --

;À"il;#;":,ij?ì: 
proretre e dej nuovj ospÍri.3 anni

LLIT4IÍATO

se_gnalar iol iedesoost i ìerrruo-ven.en.rs€ncói, . i tèì-n,
vrgrranzè consegu_enr, (es.ri d sopraluogo, proposte d, o,c.arzosrnoaco,.opra ordinan/a/ v"-i.ca pcr bttemperanza)
H

d l

al

10 anni

5 anni

- , : , , : ._: j " ,"  p. ,  ru ( ,dvvc zon,_ salztont amm._istrèl ive _ regirr i  everDah 0t contrawenzione
H

ILUIfITAIO

IJp!4rvr r, !u|udvve z|ont _ vetuall ILLIIVITATO

SFRT -ràn' 'r. a. ;^--;;fi:::::.:i!ì -
ILUNIITATO

10 anni

ILLIMITATO

servizi e/o ufli.i ae'tnz,maa conf*i inJf,r ertr, ìcoSitb;Datrlmoniàli
#

ILLII'4ITATO

ILUI.4TTATO

dmoaÚ ale cooperative, per
ll:lt!19ne. di assisielza r;abihtariva r. Lonvè']zrnnF (ord-anza dDqutdazrone) - assistenza invèlid
H

10 anni

Jvliùrl rv'rycr r./!rtr Lll cooperalve ITUIVlITATO
r, réLlure cooPeralve 10 anni
, u,utrduvi ar [qutaaztone per Cooperative 10 anni

r, rcref u cdmptont pretevati 5 annl
Egrru | tr(ervejru enelluiltl ILLIMTTATO
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;:i?ifff3':lìi:'J:m ILLIIV]ITATO

10 arìrxrcr udr suprd u(rgo nel macell

ItLIMNATO

ILUùlITATO

fneoa n,evèzione PRou(Protorollo di Revisione dcl,Uso dellOsòedate )
H

ILLI]YIIAIO

5 anni

ILLIIìlIIATO

ILUT{TTATO

";; 

. . -,,..."-. d pagdfre*ro. copre ricevute 1

LrJ, LfLrÈL, r\ADEL _ personale ILLIMNATO
,  - , , , : , , .  - - * -_. .  s \ud5upenor,  ger tone (qt r  ret r ,buhvD
personète 10 anni

::,-ì11,:'1.":'servrzro r€soreria desri incassi per presrdzioni apagamento, icevute 5 annÌ

@rrenrc posrate, ricevuta 10 anfli

9ruur.rdfl e eo eK|agtu0tztèfl e ILLI I.4ITATO
, c!ru zzdzronr arn0utatorl 10 anni

rnrdÍrd; servJzto/t vetennario/i velrin
vra9-9 atori interrazionati, scFeda di regisrrazióìfl!;lGllxl
profilassi
; ; ; l i R ; : - * - : . ] ì -

20 anri

10 anni

5 anni
19rsudzrurr irtrervenLl cnrLtrglci 5 anni  ( tenere rn Gmpionc a.onse- /òzt rn"

il/jmitata)

o e5poÍ per Inconvenienti ;gieîico sanitarieo drfl oi conseguenti (esiti di sopralluogo/ proposle di ordinanza al>rnoaco, copta ordinanzè, verifica pef I'ottemperanza)

5 anni

rerof c ur ruq eM d d mans|one, certiticazioni 10 anni
pcr ruuretrd dt Evoro 0 camDto mansjoni lavoratjve,pratiche..( chieste enti daLori di lavoro, documentazione allegata;verbal jdiv is i ta)

10 anni

u L, .lòzlbd, pfat cne

vis.t d ;doneità dlla îansione e collegiah, r.ertiìèion.

ILLII.4ITATO

10 anni

;fi;";"Ni**,'.," 
eÍettuare dat rnedico speciatista, fesistri per ILLIIvIITATO

pr ErEZrurir erreRuare/ regrstn annotazÌoni ILLIIfITATO
, d4efbfnentl santÉfl ILLII.4IIATO

5 annl

5 ènn:
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Azienda Sanilarla Locale di lvatera
U O Pfotocollo Archivi Gestione flussidocunentah

sorv€gtÍanzasumatattieinÈttiveìillft 6Ìiffi iffi a,inott*ffieDídemrolooiche

sorrofrooo-nr ofl gne ;n Ìntai Grni;Jto zione irrportazìdè ilesporîaaone

10 anni

10 anni

coîvenztonat,/ tmpegnat:ve case di cufa
meotcrna Spectalistica interna ed esterna

5 anni

a spectalftca; ore di specialistica; presbz;oni
speoalstrche; refert, speoalistict; visite speoaliliche

vcar entrt dtta spectaÍzzazioneall,estero

Jpcrd ,Erduvd dr personate, D|Enoo dt previsione l0 annÍ
.PcJc u urflLru rcgrsúl 3 anni

3 anni
u erLd spofúva; sooeta Sportive

scerre e revoche deÌ medico 5 ènn: (notè: 1 anno se es:ste Ja anaqrafe
informatrzzata degliassistitD 

-

è"r:A.i#"' 
r,dùcne conc€rnenrr requenze di aÍievi di Enri ed

JGtrd, sc wd or (arevam€nfl)

standard oua irarivi, derunce a,t a"tonràliulììaria-ìEiif,ì6iìAi
conformi

fino d cessdzione atUvità

ILUI4ITATO

urdvdn&rnenro lavoí - Étture 10 anni

stalistica - dati, re azio-i arrua i e corr.rnicaziolì-àFiìlGìa

ILUNlTTATO

10 anni, ILLIIYITATO se a egare a detibeÈ; a
documenti di prcgrammazÍone

u5uqre Inte|ruztont ot gravtdanza I anno doDo la trasnissrone Oeiiati ag,i OGni
compelentl

Pruvcrlcflld flcovera! ILLIÈlITAIO
statistiche triennali di cassa lu annl

q dvordton oìpenoen!, ac@rtament, vedi visite lscall
II[[5údZtOnt oet|o 5Ét0

ILUIÍITATO

PE|uro, wssone v - personate 10 anni dopo l'estinzione deldebifc
stranieri, scheda nosoloqica ricoveri in ospedale pazieif stranieri 10 anni
5udinsr/ d(lesrdzone occupaztone per richiesfa iscrizjone aJ ssN 5 anni

rErtrr, rtvcrìtdfl o lccEnlaone ILLI I'lITATO
suu(urd ut dccogltenza, lraftamento ambulatoriale, Autorizzazione allaprcroga del ricovero in internalo/semijntemato. Alleqata scheda di
Proroga, - assistenza invalldi

10 anni

r U prdlU gesrlr oocumenÈztone 10 anni olhe la data in cui è cessata la gestione

ILLIT4ITATO

10 anni
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SERvrao.SaNrrARro NAzToNALE _ REGToNE BAsrlrcaraASIVl _ Azienda Sanitafla Locale dJ l \4ate.a
U.a. protacolo Archivi Gestione nussi docunentali

Funzionatità o"' r'*lilTlÎ !rito.orro rnrormatico
v. 1.0-21dicenbre20t0

l. Descrizione dell.Appllcazione cUpAR
rllo ha come obieftivo l,orrimizzazione det flusso direrno delle Amministrazioni pubbliche.
one dei documenti, gestisce anche l,lter del documento

el protocollo dei documenti, sia in entrata che in uscitaj
un documenro clal momento della registrazione e
ne reÌìdendoli facilmenre reperibili da pa;re dì turti gli

' 

::n::ff::i:í" "d 
intesrità dei documenti protocolat in modo da evitare successive modiricazionì

e la defnizione di uno siandard operativo comune da
clei vari ufíci dello stesso enie,

ìlle inforÀazionj da pafte dl soggetti intetessati, nel
e persone e dr altti soggetti rispetto al hattamento dei

rmpres4 anche in assenza di collegamento della sede
e dalla tecente legislazione in materia,
la trasmissione di informazioni e documenti tra i vari
lone e comunque gatantendosi rispetto all,awenuta

' cotuenrire,fut izzazione dell'appricaziore_ * r".1" o, più Amministrazioni pubbriche (multiutmza)

;lì:::""1;:":1J:^issione 
che ra ricerca dli a"*^*,i ai"_",r"j"-o",ionìtu"."".,",ru ^u",,^u

l"j-:::t1'_t:::"' 
.i cui s, compone moduro possono essere drvise in dive(si rarsruppamenti:. GÌSTION! TABELLE APPLICAZIONF

Le funzioni di quesro raggÌuppamenro c
necessane al coúetro tunrio.,n'o"",o a"I,"piilil)tono 

alfoPÙatore abilitaio di Sestire tutte le codifiche

I e pr i  ìLjpal j  tabelte gF,t ; t" :ono te s-RJenl l  :- Codici Categorie
- Codici Classr
- Comuni (Codifica ISTAT)

- Regonr
- Motivi Canceltazione Documenii

tLvazione Resiùtri TemDór:nèì

UO Protoca o Archíyi Gestíone.flussi dacukenrxu Mahu e dìGestione
Ve.. 1.0 Dicelnbrc '10 A5 1/3

Motivi Atti



Azienda Sanitaria Locale di Matefa
U O Protocollo Archivi Gestione fìussÌ documentatt

10 anni

5 anni

l  anno
u!^rr, rrcevu€ pagamento

ùmorature - scheda individuate det pe.sonaGlli;fr
#

5 anni

5 anni

l9i,"ll:::=ll!'r" 
prer'entivo sJ proqeti edrir/r per corcessibre fautotzzaztone

H

10 anni

Èracciati audio/ relerti rLLrlyl.rAto ne a cartella cllnica, l anno altri
esempEri

II L llvlITATO ne a ca,terta ctrnio]r a-nÀò-f, lfri
esempJafl

tÉnsazionef atti
ILLIIYITATO

ILLIMITAÌO

lT-relTento/ ir,zio, m@
per esprcs9one di pa'erc ig;enco santano preveltivo \richiestarn-tere^ssato, docunentaT:one d rotredo, acqUis.ztone pèrFt, nfern.,
Darete flnatet

r L u M l  t A t u

l  anno

20 anni
,, rL,,cud rru duva sur oanneggtatl

8..-

ILLIT4ITATO

10 anni
udu e feversa[ at tesofere, distir]te 5 anni

l  anno
traspoÈoanitnalivivi,aLltolzzaiioneautonrezz-- 5 annl
- : ' r - . -  * , , !  ie+cr  ru  d99r ,  p rouot t r  t t t | c t  _  èu lo r .zzaT ione
aurcmezzl 10 anni

neJ,a srul.lurd di accogljeîza, AJtorzzèzione
a a ptoroga del ricovero in internato/semiinterna-o. A,legata scheoa d,
Ploroga, - assistenza rnvalÍdr
H

10 anni

rdr, Lu|scfìso (rurela oetÉ pnvacy) IlLIMr-ATO ne a cartetra ctinicl-t a-inò itri-

qu'cscrzd e prevloenzaf normaliva relativa _personaie ILLII.4TTATO

ILLIMnATO (alto conctusone venqono inseiìG
ner fascicoli peEonali)

trattamento quicscenza , praU.he pensione e-Gttams,tto diqutescenza personale

(o 5anrtèrro UDD|gatono (TSO), docutnentazione LL]14ITAIO
gesflone versamentr(giri reiributivl) - 10 anni

LUdkrr erenco meotct e pedtatri _ rnedicína di base 5 anni
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:l#:-"- SERvrzro SANrraRro NazroNALE - REcroNE BasILTCATA
ASlt4 - Azienda Sanitaria Locale di Matera

U O Pratacotta Archivi Geslione ftussi dacumentati

lamento quali la Codifica deÌ Mittente/DeJtinatario, la

te informazioni anagrafiche relative all,Ente, consente di

che consenrono di derini,e i Diparrimenti e,Xffil1'::i,,i::":"i''i:ffi,ì::HL:r":i:l.J::1tTX;
dipartimentali.

- Ricetca P.otocolli _ La funzione c
parametri di dcerca ed e*r** '.,"1T::, ?ii;:ercafe 

dei documenti 8ià Protocollati impostando dei
- Ricerca Plotocollo oPeratori - L operatore che utilizza questa funzione può rrcelcare tutti i documentiche sono stati protocollati utilizzando il proprio account e pr.O.r" p"riii La funzione, simile allaprecedente, fornisce un Iivello di

operatori delÌ,ente. 
srclrezza magSiore ed il suo utilizzo può essere daio a tutti gli

- Riccrca Protocolli Èrnergenza _ La funzrone_in esame consente di operare come la prececlent€ sul clatabase local€.Inoltre visualizz,a l,eventuale N" dÌ p.oto"offo C"rl".uf" .". ur."gnu t;

' [TEn DocuMENTr
Le tunzioni di qDesto raggruppamento consonto dil
- segrire I'ITER del documento alt,interno dell,Entei
- sPedire un documento a pjù uffici dell,Entg gestendo le infohazioni relarivc all,awenura ricezione,- verificare i documenti in catico all,ufficio deli,operatore;
- vedficare la posta in entrata (documenti in attesa di presa in carico);- verificare la posta in uscita (documenti spedrti ed rn atiesa di essere presi in carico ctal clestinatano)

. STAMPE

Le principaii srampe messe a disposizione dall,applicazione sono:- Registro prorocolo cenerate
- ReSistro Protocolo Ciomaliero
- Carichi di Lavoro
- Re8istro di Emeì.genza

2, Architettura dell'Applicazionè
L',architettura derl'applicazione è basata su tecniche e processi crieÍtssrrel con interfaccia di tipo cul.Tutte le stazioni di lipo client devono operare in ambiente wINDows 98, wINDows NT e windows2000/NI4 mentre iÌ sewer opera in ambienre WINDOWS 2000 Server.
Il linguaggio di proSrammazione urilizzaro è 1l VTSUAL BASIC 6,0.
Il DBMS urilizzato è SeL SERVER 2000.
Tutti i R?o/t vengono prodotti rramite Cdstal Repot 8.0

U.O Prctacoll o Archiyi Gestiake úussí clocunenLa Manusle di Gestiohe
V e .  I 0 Dicembre'10A5-3/3



, ,^ _ Azienda Sanrta|d Locafe di  tv latera
u U Protocorlo ArchrV: GeStiO.e flusSi dOcUn"entali

*".tni, l"t'i""tàffi
H I anno

iie ue e ísorse

"aluta-ùtdet}rsondtscf reda
ILLII4IIAIO

(qru,rAtu net tascicolo personae, l anno alirieseftptafj

-
-

-

orduva oegtr operatoi emergenza 119

@
@
.,.H.q i i ! { i v i f  , , ,E , ,J r r  pEr  rcú touz ton t  0e l  persona le

#
@eo-evandé,- autorizza?iori sènitarie per loldli e dEre?zature (rstanze,
ler3:,ont tecniche, planimet.re, atrj isrrutrori, cop,a p","ru, .opìi-.noautonzzativo)

5lru dld cesstszrone oetianività, modiÍche aru
tlrcrantè del esercizio (subingressi) o nodificrte
der locah

qPPq,cwrtr ó Press|one e flDrctIl oaÉ dr awenuta demolizione degli
rrnDianti

>vtrevdrrrenrc e reralvo librefto

';riJlil*- 
oa(d 0r èweruta demol:zione degrl

qpp,vro. !rÈ lere graouatoae concorsua,i a di tncarko
verbali ascensori e monÈériiiiì-liEEtti-

/erbali;tè.,r;r,,{É;; _-
u dwenutd demohT,one deqrl

rmpEnù

ILLII4ITATO
duezzdrure ed apparecchiatufe

ver_bali Coîm(s;oîr d, Di*rp.iied ;tt, c", *;""n1rc t,orscrpl nari
,,^:i:L---ì-

LLI14ITATO

.e, eq. !v'ruo(dzrurr vr!anEzaronr sjndacali

vertrir ó;;*,id.-

verbdli elezionÍ
] LLIT,IITATO

verba h senerarorììììà!6Eìlib-retti l0 anni datta dai; A awen,rtJa6;it riimpiantj
vefbali imni:hti : r--; ; ;r-
e ret"trva Lct"àu 

usrencne _ verbatt biennalj10 anni dalE aata ai awenL,ra i;;otizionÀìcgti

!r s(ntoamenro e ttbretti

verbali ispeaoni
verh:linrélawrh--ts^

,';'il;ìl 
o"u" data di awenuta demori2ione deslr

ILLII4ITATO

5 anni
Prur i rd |menú e oevande 5 anni

ÈsrdJrzd ortte pnvare e pubbliche 5 ènni

ILLII4ITATO
verbati riunionÌ iCotEto-zonaiàméilÈElcr=ijìiiàfi biìEióiia[- ILU!]IIATO

LUfInATO
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U.O. Protoca o Archivi GestioneJtussi etocunentati

riporosie di documenti #';,?î11,:;:." e uffici
v.  t .0  _2t  d icerrb.e 2010

l:.jj,:]irl" 1, 
o:t"lenti dd digirdriTza-e rono ,nd,viduJr., in bdse d r rorourrezrone Amministrativa

Gli Uffici,u,rente abilirati alla digitalizzazione dei documenri sono i seguenti:. Ujficio ptotacollo d.elI,LI A. protom a Atchíoi Gestíone flussi docimentati. Punta d.i protacollaziofe della Sede cenrtale di Montalbano

utente abilitati

criticit4 d'intesa con la

U.O. PrcÍacollo Archi.ri Gestione Jlussi docunentatì Manuale di GestÌone
Dicembre'10



rS:x;""'"-"
- Sedi delt'Ente
- Uffici delt'Enre
- Tipo Documenti
- Tipo Utenza

SERVTZIo SaNITARTo NlzloNnrr - REGtoNE BAsrLrcarA
ASl,4 - Azienda Sanitaria Locale di l\,,latera

U.A. Prctocollo Archivi Gestione flussí documenteli

. RUBIUCHE ED rNDiRrzzt
L'insieme delre funzioni appartenenti a questo ragtruppamento consentono di gestre re informazionì deimit lent i  e dest inatar i  dei  var i  do.,rmenri  protocol l . ì r i .
Le principali funzioni sono:
' Gestione Mitterti,/Desfinatari - consente ra Sestione di rurre le informazic,ni rerarivl aì mi*enti edestinatati dei vari documenti dell,Enre.
-  Gest ione 

_Co_mponenti  
-  Consente Ia gFst ionF deícomponenti  di  In ,r f f ic io.- ùcneoau urr(ci - consente Ia gestione di schedari viriuari per i diversi uffici. ciascun ufficio può gestire

L.memotizzare I documenti protocollati. II resporuabile
fficio ad accedere alle carteue virtuali implementando
: riservatezza dei dati.
intestatari dell,Ente presenti in Rubdca.

ope,aro,i.ricup.^R,a,momenrode,co,,erame.,L:T::'Jj*'1,;:îil?j""J.HÍi"""'':'"X}'f"'lì
giomo

. PRoroco[Lo DocuMÈNTr

sia di testire il contatote automatico del ptotocollo
vità di regisirazione c ricerca der ao.ulllslrr
amenro sono te seguenti:
one delle informàzioni retative act un Documento.

l:ryt:r * o*:*"zione protoco,,o e re,arL"" Jt":f::ji:1""1"àj*i:.i":Jli;Jll" _.1 lìli,jrunzrorx cne permeftono di comptetare t,operazione di protocouaziorelet documento. E possibile:. cesrire protocolj Colletati
. cesrire Destinarari Multiplr
. Acquisire Documenti
. Visuaiizzare Documenri
. cesiire I,IIER del documento
. Allegare documenti
. Visualizzare tutti i Documenti collegah ad un intestata o della rublica- CoÌlegamento a pror.vedimenti Intemi _ La funzione consente of ,""""r*" ad un DocúlrenroPlotocollato uno o pilÌ atti ptodotti dalla stessa Amminishazione g".r"*ti n"tt,"aorio,r" a"iprowedimenti finali

- t'rotocollo in Emetgenza - La ftrnzione rn esame consente cli espÌetate l,attività di l,rotocollo Documentiin EMERGENZA owero nel caso di int€ma, runzionamento o" ,**, o"r,"-i'iLìi:i:"::Í'""il1,[::ff:.:..:li:Tjil:fT:fffJj
preventivamente dal Responsabiìe der protocollo, che con'na funzione soro a lui disponib'e (GestioneRe8iski Emergenza)?rowede a regrstrareta clara e l,ora di apertura dei Regjstro di tsm€rgenza su undetermrnato Uffrcio. L,utilizzo del ptoiocollo di emergenza sÀza pr".,",,tiuu"uuto.rr"uzon" non u"..àmai preso in considerazione dalle diverse funzion; detapptrcazione.- Assegnazione D€finitiva protocolli _ La funrion" 

"on."nt" 
di ar."gnare ii N" di protoco,o Generare aidocumenti. protocollati in EmeÌrnza. In parricolare prende in" considerazione tutti i clocumentiprotocollati in un periodo di tempo compatibite con t,ipertura dei reEisrri remporanei re8ishah dalresponsabile delProtocollo In questa fase vengono moltre compÌetate alcurìe irÌformazioni non fornfte in

UO. Prctoco o Archirì Gestioneiussi docuhenau Monaale dì cdtìone



Azienda Sanitar ia Locale di  Matera
U O Protocollo Archivi Gestione fìussi documental

visite per materntta artrc'pata, prati6ng Gch-G;;&jliffii
Lavoro, doc!mentazione allegata, copia esiti visita)
visite specialistiche. prenotazione Cup

visite speciallstiche, prescrlzionà: proposta

volontariato ospedatierq regiski

zone carenti, comunicazione ai mediri iir assegnozrone; accettazbne
oer med|o - medicina di base

zone @renti, graduatorie - medlcinaìibàG 3 anni saivo contenzioso

Allegato 4 2 - Massimario di scafto
pag ,58  d i58


