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1. PREMESSA

L attivita svolta dalle Aziende Sanitarie ha portato negle ultimi anni a produrre document
amministrativi e sanitari non solo in formato analogico, ma anche digitale, con conseguenze
importanti sul sistema di gestione del loro flusso, sulla toro archiviazione, sulla selezione

periodica finalizzata alla conservazione o allo scarto

Le Aziende gestiscono pertanto documentt su supporto cartaceo, CD, nastri magnetici, dischi
rigidi, lastre fotografiche (radiogralie), diapositive, vetrmi da microscopio, ecc, che, non
essendo pii di interesse pratico, amministrativo, giaridice o culturale pet Pazienda, devono
essere eliminat attraverso un sistema che garantisca il Mispetto delte normative di rifenmento
o1l mspetto per 'ambiente

Il presente Piano di conservazione ¢ scarto indica le regote ed 1 tempr di conservazione del
documenty, 1 criteri dt selezione e le procedure di scarto, secondo quanto previsto dalle

disposizion legistative in materia.

2. DEFINIZIONI GENERAL!

ATTI DI ARCHIVIO © DOCUMENTI: 0gni rappresentazione comungue formata, del contenuto di atti,
anche interny, delle pubbhiche ammimstrazion: o, comunque, utilizzati ar tini detl’attivita
amminstrativa, prodotta o acguisita dall’Ente,

ARCHIVIO: raccolta ordinata di atti di un ente o persona, costituitast durante lo svolgmmento
della propria attivitd e conservata per ib conseguimento degh scopi politier, givndia,
ammimistrativi e culturall del soggetto che lo ha prodotto. Sono bent valturah ai sensi dell’art.2
del DLgs 42704 (“Codice dei beni culturall e del paesaggio”) e fanno parte del demano
pubblico a1 sensi degh artt. 822 ¢ 824 ¢c la gualifica di un bene come demamale comporta,
tra Yaltro, Vinalienabilild assoluta, Vinusucapibilita, Pesclusiva possibibita di utilzzazione
provvisorta (i esso previa concessione amnumstrativa Fanno parte detl’Archivto dell’kEnte

anche gl archivi ed 1 decaments acgusit per danoe, deposito, acquisto o quabsiasaltro titoto

ARCHIVIO CORRENTE: complessa der documentr relativy ad affan ¢ procediments damnunistrativi
in corso di trattazione. E gestito interamente dall’lifficio a cuy ¢ assegnalto Faftare
ARCHIVIO DEPOSITO: complesso deir documents relativi ad atfart e procedinent conclus ¢ per

quall, comungue, sussiste uninteresse sporadico B gestito daltArchinvio Generale

ARCHIVIO STORICO: complesso der documents refative ad affar e procediment con sy da ol
quarant’anni, che previa selezione, sono destinaty alla conscervazione permanenite.

DATO PERSONALE. qualunguc informazione refativa @ persona fisica, persona giuridica, ente od
assoviazione, identificatt o adentihicabily, anche mdirettamente, mediante tilenmento a
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qualsiasi altra mformazione, ivi COmMpreso un numero d1 identificazione personale (D.Lgs. n.,
196/2003, all'art. 4 lett b}

DATI IDENTIFICATIVE: | dati personali che permettono I'identificazione diretta dell’interessato
(D.Lgs. n. 196/2003, all'art. 4 lett ¢).

DATI SENSIBILI: i dati personali idonei a rivelare 'ongine razziale ed etnica, le convinzion
L . . . . ) - Lo +
rehgiose, filosofiche o di altro genere, le opiniont politiche, I'adesione a partiti, sindacaty,
associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, pehtico o sindacale, nonché |
dati personali idonet a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale (D.Lgs. n. 196/2003, all’art.

4 lett. d).

FascicoLo: @ il complesso del documenti relativi ad un determinato affare o afferents ad un
medesimo procedimento amministrativo ¢ rappresenta I'unitd elementare di conservazione
dei documenti. Ogni affare trattato e ogni procedimento amministrativo danno luogo ad un

fascicolo.
ScarTo: eliminazione fisica ed irreversihile dei documenti.
SELEZIONE: operazione intellettuale che valuta 1l materiale documentario per deciderne la

conservazione o lo scarto.

3. PRINCIP! GENERALI

Con il termine scarto, come sopra detto, si ntende la eliminazione, previa selezione, del
materale documentario ritenuto inutile o superfluo ai bisogni ordinari dell'amministrazione ¢
non necessario per la ricerca storica.

Lindividuazione del materiale documentario da scartare é operazione delicata e pertanto da
offettuarsi ad esclusiva cura del Responsabite dell'Archivio Generale mediante la
collaborazione di professionalita competenti; 1o scarto ¢ subordinato, comungue,
all’autorizzazione della Soprintendenza Archivistica per la Calabria.

H presente “Piano di Conservazione ¢ Scarto” indica quali documenti vadano conservati
permanentemente e quindi versati, dopo quarant’anni dall’esaurimento dell’affare,
nel’Archivio Storico, e quali invece possono essere destinati al macero dopo cingue,
dieci, venti o quarant’anni.

Il “Piano di Conservazione e Scarto” ¢ comungue ¢ necessariamente da intenders), per le
-agiot di seguito esposte, un documento relativamente aperto ¢ dinamico a nuove e diverse
situazioni istituzionali ed ordinamentah della struttura organizzativa dell'Ente, che possono
rendere necessario 'adeguamento e Vaggiornamento del “Piano” alla mutata realta.

Sono responsabill della conservazione e dell’ordine dei documenti ¢ conseguentemente des
fascicoll, tutto cotoro a cu, per dovere di ufficio, siano divoltain volta affidat

A tal proposito 1 documenti e gh aty, costituenti il fascicoly, sono raccolti a cura dell’Uthcao
competente e sono ordinaty, secondo criter di omogeneitd, per materia ed ordine cronofogico
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4, DECORRENZA DEI TERMINI PER L.O SCARTO

[l termine di conservazione della docunientazione decorre datla data dell’'ulnmo documento
che esaursce la trattazone dellaffare ¢ pertanto dalla conclusione del procedimento
anumnistrativo.

Terminato Vatfare, I'fficio che lo ha gestito, trasmette 1l fascicolo, completo ¢ rordinato,
allArchivio Generale, ' buona norma che il fascicolo rechi Uindicazione chiara del titolo
dell’affare e degli estrem temporah di esso, soprattutto della data di chwsura {¢ sufficiente
I'anno), dal quale decorrono come detto 1 termini di conservazione.,

| termini per effettuare lo scarto, convenzionalmente, si intendono maturati al 31 dicembre d
ogni anno, indipendentemente dal mese d effettiva scadenza.

5. MODALITA’ DI SCARTO

Lo scarto della documentazione pud eftettuarsi seconde due diverse modalita

1. scarto inatinere,

2.scarto in via preordinata,

Scarto in itinere:

Non comporta attivazione delle procedure di scarto previste daila legge.

F effettuato dagli uffici in occasione delle operaziom di trasferimento delle pratiche
allArchivio Generale e si rilerisce, essenzialmente, alla distruzione di lotocopie, copie i
servizio, stampe, appunty, buste, normativa cce. (NB comungue documenti non protocotlati).
Scarto in via preordinata:

I effertuato dat Responsabile dell’Archivio Generale in ottemperanze alie scadenze indicate
dal Massimario di Scarto e seguendo la procedura descritta (cir Allegato 1)

Lo scarto deve sempre spirarst al principio del venir meno dell’interesse occasionale che ha
dato origine al documento ma, In prospettiva pia ampla, 0CCorre comunyue che sta assicurata
la conservazione di guer document, sano esst prowcoellati o meno. che costituisconoe
significativa testimonanza defl’attivita svolta dall’Ente

Per questo, 1 termini di conservazione previsti dal Massimario di Scarto sono ovviamente
solamente termini mimmi di conservazione; all’atto del versamento nell'Arciivio storico, che
avviene trascorsi quarant’anni dal termine di trattazione dell‘affare, puo essere decisa la
conservazione di documenti per i guali non era originariamente prevista dal Massimario d1
Scarto ku conservazione permanente, alla luce delle esigenze storken - culturdall del momento ¢

degli eventuah mutamentt grarsdico amynumstrative miepvenutl
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6. PROCEDURA D1 SCARTO

6.1 Versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito
Gli Uffic) raccolgono, di prassi all'inizio di ciascun anno solare, i fascicoli relatvi ad affar
esauriti e provvedono al loro trasferimento presso PArchivio Generale. Prima  del
trasferimento PUfficio che ha gestito Yaffare provvede a rordinare 1l fascicole, predisponendo
| documenti in ordine cronologico, dal pitr vecchio al pru recente, e procede alle “scarte 1n
itinere” (dr cui al precedente paragrafo 5 "Modalita di scarto”).

6.2 Redazione elenchi di scarto

H Responsabile dell’Archivio Generale, di prassi all'imzio di ciascun anno solare, provvede -
sulla base del Massimario di Scarto - alla selezione della documentazione dell’Archivio di
Deposito che pud essere ejuninata, redigendo apposito elenco, come da modelio allegato
(“Mod elenco pratiche da scartare”), contenente gh elementi indicativi der documenti e/o dei
fascicoli da inviare <l macero, la loro descrizione sommaria e la loro classificazione in
conformitd di quanto previsto dal Fitolario (Iiano di Classificazione).

[ servizi che conservano presso i propri uffici documenti che, in hase al Massimano di Scarto
hanno gia maturato 1 termint per I'invio al macero, qualora intendano procedere allo scarto,
non possono proceder e autonromamente ma debbono far pervenire all’Archivio Generale ta
documentazione da distruggere accompagnata dall’apposilo plenco di cwr «f paragrato
precedente.

Gli elencht sopraindicat, opportunamente unificati, sono approvati con un Provvedimento
Dirngenziale det'Utficio preposto, trasmesso, in triplice Lopia, alla Sovrintendenza Archivistica
per fa Calabria per Facquisizone dell'autorizzazione, Acquisita la detta autlorizzazione,
Responsabile dell’Archivio Generale procede materialmente alla distruzione delle carte,

La documentazione da distruggere é consegnata ad impresa specializzata ¢he procede
allavvio al macero, net rispetto della tatela der daty sensibnh di an al Decrete Legtslativo 30
giugne 2003, n. 196, ¢ <m

Detla presa in carico e dell’avvenuta distrunone del matenale viene redatte g cura
dellimpresa apposito verbale, che viene successivamente inviate  alla Soprintendenza

Archivistica perla Calabria,

INOILSTD
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6.3 Modello elenco scarto

scatola/ Kg.

; Osservazioni
faldoni e

Categ. Massim Descrizione degli atti Date estreme

Apparecchi a pressione. Trascorsi 10 anni da data di

1976 - 1972 L
B3 . _ . F25 avvenuta demolizione
libretti ¢ verbah N
: tmpLants

Legenda:
nelle tabelle sono riportatii seguentt daty, da stmistra a destra:
o Categoria del massimario alta quale affertscono per tipologiay documents posti a scarto
Titolo de) massimario e voce tipologia documentale
< Periodo di nferimento
. Descrizione dell’unita in cui ¢ racchiusa la pratica (faldone, scatola, busta, cte) e indice
di riferimento per reperimento (es. numero di scatolone nel quale la documentazione ¢
conservata in attesa dell'invio al macero)
Peso approssunativo dello scatolone / taldone

Eventuab osservaziont € note
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7. NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Procedure di scarto
- Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 “Disposizioni

legislative e regolamentart in matena di documentazione amministrativa”.

_ Decreto del Presidente della Repubblica 8 gennaio 2001, n. 37 "Regolamento di
semplificazione del procedimenti di costituzione e rinnovo delle commussioni di sorveglianza
sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli uffici dello stato (n. 42, allegato 1, della legge
n. 50/1999)", che all'art. 8 prevede che "l.e modalita di cessione degli atti di archivio di cui &
stato disposto lo scarto, vengono stabilite da clascuna amministrazione anche attraverso le

organizzazioni di volontariato o la Croce Rossa italiana”,

- Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 - art. 21 lettera d} “Codice det beni culturali

del paesaggio, ai scnsi dell'articolo 14 della Legge 6 Jugho 2002, n. 137", e successive

modificazioni e integraziont”, che prevede 1l nlasoio dv un’autorizzazione nunisteriale per lo

scarto der documentt degli archivi pubblici, in quanto ben: cutturals

_ Circolare del Ministero del Tesoro Prot. n. 2/662 del 07 aprile 2004 "Croce Rossa
[tahana Servizio ritiro carta da macero.”

- Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 “Codice dell'ammimstrazione digitale”

- Circolare del Ministero per i Beni e le Attivitd Culturali n. 5, Prot. 3.6060 del 08 marzo
2007 "Scarto materiale archivistico e cessione alla Croce Rossa [taliana™ in cul si ricorda che
la cessione gratuita deghi atti di archivio da parte degli uffic stalali e degli entt pubblici puo

andare a favore delia C.R.1. o di altre organizzazioni dr volontariato,

Dati personali e sensibili:

- Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 "Codice di protezione der dat) personali”.
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Allegato | - Massimario di Scarto
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MASSIMARIO DI SCARTO
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Disposizioni Generali

La disciplina sulla tenuta degli archivi degli Enti pubblicr ed 1 relativi document ¢ contemplata
nel [1.Lgs. 22 gennaro 2004 n. 42 {Codice dei bem culturali e del paesaggio} che ha modificato
eintegratol D f.gs. 29 ottohre 1999 n. 490,

Sono beni culturali gli archivi ed 1 singoli document: degh Enti pubblici {art.10, comma 2
fett.b), D.Lgs. 42/2004).

Aisensidell'articolo 21 del D.Lgs. 4272004 "sono subordinati ad autorizzazione del Ministero:
a} la demotizione delle cose costituenti beni culturali, anche con successiva ricostituziane,

b) lo spostamento, anche temporaneo, dei bem culturali, salvo quanto previsto ar commi 2 ¢ 3;
c} lo smembramento di collezioni, serie e raccolte:

d) o scarto dei documenti degly archivi pubblic;

e) 1l trasferimento ad altre persone gundiche di compless) orgamici di documentazione di
archivi pubbhcy {comma 1)

Ar sensi dell'articolo 30, comma 1, del DLgs 4272004 gh entr pubblict hanno Pobbligo di
garantire la sicurezza e la conservazione dei bent culturati diloro appartenenza

Gl enti pubblici hanno F'obbligo di conservare t proprs archivi nella loro organcita ¢ di
ordmarli, sonché di inventariare 1 propri archivi storicl, costituits dar document relativi agli

affari esauriti da oltre quarant’anni {comma 1)

Arsensi delllarticolo 122 del DLgs.42/2004 1 document <onservati negh archivy storia degh
Enti pubbhicr sono Tiheramente consultabih ad cocerzione di

a) di guelli dichiaraty di caratiere riservato, a1 senst dell’articolo 125 del Dlgs. 4272004,
relative alia politica estera o interna dello Stato, che diventano consultabili cinguanta annt
dopo la toro data;

b} di quelli contenenty 1 datt sensibili nonche 1 daty relanve a provvediments di natura penale
espressamente inchcaty dalla normativa in materia di attamento der datr personal che
diventano consultabily quaranta anni dope la Joro data 1 termine @ di settanta anny se + dat
sono idonei a rivelare lo stato di salute o 1 rapport) riservati di tipo famihare (comma 1)

Amteriormente al decorso det terminn indicatl net comma 1, 1 document) restano accessibil A

sens) detla disaiplina sullaccesse a documentt ammnustrativi. Sullistanzd di accesso
9
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provvede 'amministrazione che deteneva il documento prima del versamento o del deposito,

(comma 2)

Ai senst dell’articoto 124, comma 2, del Dlgs. 42/2004, salvo quante disposto dalla vigente
normativa in materia di accesso agh att della pubblica ammunistrazione, la consultazione
degli archivi correnti e di deposito degl enty pubblici, e regolata dagh enti medesimi, sulla
base drindirizzi generali stabibti dal Ministero.

At sensi dell'articolo 54 del D) Lgs. 12/2004 gh archiv) in quanto ben del demdanio culturale
sono inafienabih

H D.PR 28122000 n. 445 - Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia della documentazione ammnistrativa nella sezione IV definisce 1} sistema d gestione
det flussi documentali mediante sistenm informativi automatizzati e nella sezione V detta le
disposizioni sulla conservazione degh archivy e sul {ldsfenmento dr decumenti all’archivio di

deposito e all’archivio storico.

Massimario di conservazione e scarto

H Massimario di Conservazione e Scarto & l'elenco dei document: prodotti dall'Ente
nell’espletamento delle sue funzioni, con Uindicazione dei tem pi di conservazione previst.
Esso serve s1a ad uruformare le operaziont di scarto, s1a ad individuare la documentazione che
dovrd essere conservata illimitatamente ed andra a far parte dell’archivio storico dell’Ente.

Tempi di conservazionce

Il tempo di conservazione dei documentt & espresse in annt; la sigla 1LLIMITATA, sta ad
indicare la conservazione a tempo illinitato della documentazione da versare nell’Archivio
Starico dopo quarant’anni

['tempi di conservazione indicati nel Massimaro devono cssere considerat! come | tempy
mimm di conservazione. Tuttavia la documentazione puo essere conservata pel un periodo
piu tungo per motive ammnistrativi, giuridic) o di opportunita.

P otempi dr conservazione decorrono dalla data dell'ultimo documento  ovvero  dal
completamento detie linalitd istituzionali per cun 1 documentt sono conservatl,

i tempr i conservazione previsti nel presente Massimario sono SOspest e caso d
contestazioni o azioni giudiziarie. Saramo ripristinatl pot, dal momento della delimzione della

verienza.,

Criteri perla selezione di campioni

Per alcune tipologic di documenti per 1 quali ¢ stata prevista nel lore complesso la
conservazione a tempo hmttato, <1 dovrd selezionare al momento dello scarto SHE
campionatura da inviare all’Archivio Storico per la conservazione a tempo illimitato.

10
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Formazione di raccolte

A fianco dell’Archivio Storico, sara necessario formare alcune colleziom di altre testimonianze
della vita dell’Ente:

- Raccolta di modelli: un esemplare di ogni modelio utilizzato, da inviare all’Archivio Storico,
con Pindicazione della procedura relativa al suo utitizzo.

- Raccolta fotografica: da inviare all’Archivio Storico, sia folo sia negativi, segnandone le date
ed il soggetto.

- Raccolta delle pubbiicazioni e det video prodotti dall'Ente che vanno a costituire patrimonio

hibliotecario dell’Ente.

Organizzazione dell’Archivio

La documentazione prodotta dallEnte deve esserc conservata in appositi raccoglitor:
cartelle, buste, scatole ecc.

Ogni raccoglitore deve essere schedato e di essi deve essere compilato un elenco.

'elenco dei raccoglitori deve contenere: i dalr sulla struttura di provenienza, FUfficio
Produttore, il numero progressivo, lindice di dlassificazione assegnato aila categoria di
appartenenza, la data di produzione, la posizione sugli scatfali dell’Archivio.

Sul raccoglitore devono esscre segnati: la struttura di provenmenza (Sede territonale o
Struttura ¢/o la Direzione Generale), I'Ufficio Produttore, 'indice i classificazione assegnata
alla categoria di appartenenza, il contenuto e la data.

Periodicamente il Responsabile dell’Archivio generale dell’Ente, redige un elenco della
documentazione che ha raggiunto i termini stabiliti di conservazione ¢ un elenco della
documentazione da inviare all'Archivio Storico. Quest’uttimo verra trasmesso alla struttura
preposta all’Archivio Storico che se ne occupera al momento del trastenmento degh atn.

1.4 documentazione destinata allo scarto dovrd, comungue, essere conservata 11 luoght idone
od accessibil, a disposizione per eventuah controll, fino al momento del nulta osta della
Soprintendenza archivistica

[ documenti che compongono I'Archivio corrente dell’tinte restano collocalt presso ogni
singola struttura organizzativa per la parte di propria responsabilita e competenza fino al
momento del lore trasferimento neli’Archivio di deposito presso + localr che verranno
individuat a tale scopo,

Periodicamente ¢, almeno una volta ognl anno, ognt strutlura orgamzzativa deve conlerne
all'’Archivio di deposito i fascicoli delle pratiche chiuse, secondo un apposilo piano di
trasferimento concordato con il responsabite dell’Archivio generale dell’Ente.

Periodicamente e, comunque, prima del passaggio dei fascicoll nel’ Archivio Slorico, devono
essere effettuate le operazioni di selezione e scarto sulla documentazione dell’Archivio di

11
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Deposito, secondo i tempi previsti nel piano di conservazione e scarto e nel rispetto della
procedura stabilita dal D. Lgs. 42/2004.

A cura del Responsabile dell’Archivio Generale dell'Ente, la documentazione destinata alla
conservazione permanente viene versata dall’Archivio di Deposito all’Archivio Storico allo
scadere dei quarant’anni previsti e dopo l'effettuazione dell'intervento di riordino e

inventariazione e delle procedure di scarto.

Operazioni di scarto
Le operazioni di scarto comprendono le seguenti fasi:

- compilazione di un elenco della documentazione da scartare in base alle indicazioni del
Massimario di scarto. L'elenco dovra riportare i dati sulla struttura di riferimento (Sede
territoriale o struttura), sul settore o Ufficio di provenienza, il numero d'ordine del
Massimario, la descrizione (come riportata nel Massimario}, 'anno iniziale e finale della
documentazione, la quantita di documenti, espressa in peso o in numero di unita.

- Scarto dei documenti in seguito alla restituzione di una copia dell’elenco con i] nulla osta da
parte della Soprintendenza.

- La cessione degli atti di cul & disposto lo scarto e disciplinata dalle disposizioni contenute
nell'art. 8 del D.P.R. n° 37 del 08 gennaio 2001.

Le attuali modalita di eliminazione dei documenti di archivio su supporto cartaceo sono
I'incenerimento, la cessione seguita da macerazione e la triturazione.

OINOWIELVd
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Disposizioni Comuni

1. Tempi di conservazione standard per tipi di documento

1.a. Si conservano senza Limiti di tempo, a meno che non sia esplicitamente indicate
diversamente nei successivi paragrafi det presente Massimario:
v i “verbali”, ovvero documenti “contenenti la descrizione di un fatto” quall ad es. i
verbali della commissione di gara, di una commissione di esami, etg;
» | “registri”, ovvero quer documenti “su qual vengono annotati 1 sequenza,
secondo criteri predefiniti (tendenzialmente cronologict), una plurahta di facti o
atti giuridici” {es. l registro del protocoilo, |} repertorio dei contratti).

studi e relazioni tecniche, progettazioni, ricerche, pubblicazioni,

»
documentazione fotografica, che siano propedeutici a piani, programmi, lavori
eseguiti i proprio o mediante terzi.

« pormativa e disposizioni a carattere generale, ovvero decrety, circolari, raccolte

di leggi, ecc.

» rilevazioni e dati statistici anche non pubblicati.

1.b. Si conservano 5 anni:

» la corrispondenza di carattere occasionale (le cosiddette “carte varie”}
ovvero il “complesso delle lettere e delie note seritte, imviate © rncevute dall’'vnte”
con riferimento ad un alfare individuate ma che, per la loro scarsa importanza non
siano sfociate in una delibera o provvedimento,

» | certificati o le dichiarazion attestanti gqualita o stati personall con vahidita

temporale limitata (art 41 DPR 445);

1.c. Si conservano 10 anni
» | processi verbali relativi a sanzioni elevate nelle materia di competenza
dellEnte, a meno che non sia esphcitamente mdicato diversamente ner Suceessiv

paragrafi del presente Massimario,

13
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la rendicontazione, costituita dalie cosiddette “pezze giustihcative” a fronte delle
quali & avvenuto un movimento finanztario {rimborso spese nissiony, fatture per

formture di malerale, ecc ) mantenendo 1 mandati/reversali in originale.

2. Flasticita e rigidita dei termini
[l divieto di scarto-per i documenti da “conservare senza lomiti di tempo” e assoluto. Gl alt
terming possono essere estest o, eccezionalmente, ridott, con valutazione mouvala del

Responsabile dell’Archivio e del responsabile dell’utticio che ha trattato I'affare.

3. Archiviazione ottica sostitutiva e riduzione dei termini di conservazione per
documenti da conservare per 10 anni

Allo scopo di favorire ed incentivare la spertmentazione dell’archiviazione ottica sostitutiva a

norma di legge ¢ ammesso lo scarto dopo 1 anno dei decument cartacei la cur conservazione

& prevista per non piti di 10 anni, purche siano archiviati otticamente nel nispetio detle norme

di legge e delle circolari e regole tecniche del CNIPA.

4, Nucleo minimo di conservazione “Fascicolo nominativo del personale
dipendente”.

In base al DPR 686/1957, art. 24, il fascicolo personale delt'impiegato deve contenere:

1. 1 provvedimenti relativi alla nomina, allo stato, alla carricra ed al trattamento
economico, nonché le deaisioni grunisdizionali sugh atti medesimi;

2. 1rapportt informativi ed 1 giudizi complessivi,

3. i documenti relatn a titoli dh studio conseguitt dopo la noming allimpiego, 4 corsi
abilitazione, istruzione e perfezionamento, ad atuvita scientifica, drinsegnamento ed in
penere ogni altro documento relativo alla preparazione tecnica o professionale
dell'impregato,

4.1 documenti relative ad encomti per servizi rest nellinteresse dell’ Amministrazione, a

benemerenze di guerra ed a onenficenze;

A

| documentt relativi ad invahdita per causa di guerra o di lavoro o ad mvalidita od
mtermita contratte per causa ds servizio;

6. 1 provvediment cot guali sono wflitte  pumizons disciphinare con e relatve
deliberazioni della Commussione di disaphna ove prescritte, 1 provvedimentt di

sospensione cautclare, di sospensione per effetto di condanna penale ¢ quelh

14
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d'esclustone dagh esamy e dagh scrutim previst dall'art. 93 del Tl approvato con
DP.R 10 gennawa 1957 n. 3, le decisiom giurisdizionali ed + decrets che decidono
ricorsi gerarchici o straordinari relativi a tali provvedimenti, 1 decreti di abilitazione
disciplinare previsti dall'art. 87 del T.U. approvato con D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3;

7. gli atti relativi a1 giudizi di responsabilitd verso 'Amministrazione e verso i terr,
previsti dal Capo 1l del Titolo I del .Ul approvatoe con D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3;

8. ogni altro atto che possa interessare la carriera dell'impiegato,

9. gh atti ed 1 decreti di riscatto der servizi non di ruolo c¢ le relative decision
givrischzionali, gh atti ed 1 decreti relativi alla liguidazione del trattamento di

quiescenza.

5. Pocumenti non eiencati

La decisione circa lo scarto di documentazione non rinvenibile negli elenchi é di competenza
del Responsabile dell'Archivio, il quale, sentita la Soprintendenza Archivistica, valuta
I’opportunita di un inserimento della tipologia documentale nel Massimario

Per quanto concerne lo scarto di copre, fotocopic ¢ documentazione non probatoria,
ricordiamo che essa pud avventre sia durante fo scarto in itinere, sia in modalita preordinata
In questo secondo caso, all'interno dell'elenco di scarto, le unita contenenti tale
documentazione riporteranno la dicitura “copie ¢ documentazione non probatoria” nonché la
materia trattata (Area tecnica, Affart Generall, etc ) senza nessun indice di riterimento del

Massimario

T —

MO
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Elenco Tipologia Documentale per Materia

CINOWRIIVA
ANOLL330

SEZIONE A : DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE [LLIMITATAMENTE o7 {

SEZIONE B: I)(]ClJMEN’!‘AZION[Eﬁ DA CONSERVARE PER 11, PERIODO MINIMO INDICATO
SOTTOSEZIONT B1 : periodo minimo di conservazione 40 anni;
SOTTOSEZIONE B2 : periodo minimo di conservazione 20 anni;
SOTTOSEZIONE B3 : periodo minimo di canservazione 10 anni;

SOTTOSEZIONE B4 : periodo minimo di conservazione 5 anni;

b

SOTTOSEZIONE B5: periodo minimo di conservazione 3 ann;

SOTTOSEZIONE B6 : periodo minimo di conservazione 1 anno.

SEZIONE A : DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE ILLIMITATAM ENTE

o i i e
1 1 -

I Accertamenti sanitari su lavorator CILLIMIETALTO
l

‘= ,-’\guim‘namcnlu personale; v, personale _
A]nmnlt {aulm[//anﬂm sdmldne per lu(,dl: '

-dl!rumuuc per procduzione, . . istanze. relazion

Meumhc planimetrie. atun istrutlori, copia atto

;dulmm/dmn_ 2

' ] ino a cessazione attivita o modifica
dl tolarita di esercizio {subingresst) o
'modifica di locah

.

- Allevament scheda dy stalla L Fino i cessazione aliis Ha
! H
= 1 |
l Alveari: denunce | I'ino a cessazione allivita |
|
L Allevament ¢ mangimifics (verhali di verifiva del : 01 IMETATO
4 ¢

|- .
 rispetto di pornic..) i

|
£
L
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Ambienti di lavoro: cartelle. libretto sanitario rischio” v,
Hbretto sanitario
Ambulatori. case di cura, laboratori analisi {parere Fino a cessazione attivita o modifica
jgienicosanitario per rifascio autorizzazione de di titolarita di esercizio (subingressi) o
esercizio. ) : modific di Jocal
/\llmum du[(}lif/délol"ll *ﬂm{lm. er l(}{, 111 ¢ P . T
( ane ) Fino a cessazione di attivita o
attrezzature per produzione. - 1stanze. refaziom I s -
. . . o . madifica di titolarita di esercizio
tecniche, plammetrie. att istruttorl. copia atto (subi ) difica di locali
. X subingressi) o modifica di locali
aulOrizZativo. _.} &
Amianto (ditte ab]lltalc a Sl]]cmlC“’t[]“ﬂ:nlO SitE con et
o | ILLIMITATO
strutture:..)
Amministrazioni dello Stato; rapporil, convenziont. ILLIMITATO
- Analisi di campioni in laboratorio (Dip. prevenzione) ILLIMITATO
!
Animali -morsi d animalhi; v, denunce
Ir,\ppdllu V. gare ,
O . e e e e A —— - [
i i
| Apparecchiature ed atirczzature. certificati di garanzia | Per durata periodo di validita
i Apparecchiature ed altrezzature” verbali det collaudi HETIMITATO
[T e e — e [T e
i s . . . !
1 Applicaziont contrattuali per personale: v contratts ; |
I ......... - - - ..;
| Assc'f_mzmm interne ¢ un(iudlnm mobilitds 5
personale I
| Assenze per malattie di personale: v certificatt !
i :
!
Assicurazioni: polizze. denunce siistri. ., SLLIMITATO
|
i :
| Assicurazton personale: pratiche ricongiunsione periodi
s agsicurativi: pratiche riscatto... v, personale :
1‘ : ‘.II !
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CAssistenza al parto certificaro -CHDIAP

Aste ed aggrudicazioni: v, gare

| carattere statistico (13eer ey 29 08 ¢ successie
maodifiche ed integraziont)

A
H

VAT ded personale (sehemi di servizion )

ANV produlliy e {parere 1gienIvo - Saniaro per
inizio. trasferimento. modifica. suhingresso, . parert
intcmi,

| Attrezzature: verbah del collaudi (v apparecchiature)

CAulopsie ( registny, referti autopticy: v orelerts autopuct

| Autorita giudiziara denunce. segnadasion
o o o
I

| Beni culturall, restauro (progert, contratt di appalto.

Leertificati di congruitat

; Bent mol myventano

|

fBent mebih ¢ immobihn donazions
i

Bk (di previsione. consuntivo,

Bolletting Regronah v gazzetic

i('u.rlcllc et santtarn ¢ dr rischie moambienie di

ilu\ ore + librett sanitan

' S . - :
[ Attvata svolta-relazionr annuzh. datr ¢ comunicazion d

Attrezzature - certificati di garanzia (v, apparecchiature)

LT IMITATO i cartella chmea

LT IMELATO

S

;n_i IMITATO

HLLIMITATO

NELIMITATO

! NEIMITATO

Ii FIMITATO

HTINTTATO

3

L TIMIETATO
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Cartelle cliniche di ospedalt pubblici ¢ privats

Cartelle utenti SR

Cuse di cura . v.ambulator

Cassa economale: registri, hbro giornale

Cassa Pensione. INADRD L ONAOSE : v contributi

Cassa: verbali verifiche

e e L Wb ks A A e S e sl 1D

f 2010

e i

S

ILEIMITATO

iLIMITATO

ELIMITATO

[ LIMITATO

Cause di morie (scheda ISTAT )

s Certificati di garanzia attrezzature: v. apparccchiature

Certificati di malattia del personale
Circolart ¢ direttive, v disposiziom legislative -
Jgarzsele

| Clienti ¢ fornitori: v, partitari

FCollaudi di attrezzature ed apparcechiature. verbal:
Collegio di Pascipling -+ Commussione di diseiplina
.
Collegro Medico art, 20T 482 68 atu
»

Comitato zonale medicr spectahistu ambulatornals
fascicoli personali medicr specialisy ambulatoriali
Fconvenzonatl

' Conntato zonale medicr specialisti ambulatorali:
-verbali riunions

HLIMITATO

[LLIMITATO se nel fascicolo
personale: 30 anni da cessazione
ativita, altrimenti

|
ELIMITATO
!

4.

[

S EIMITATO

ILLIMITATO

IELEIMITATO




ASP di Calanzaro - Prano di selezione e scarlo 2010

Commerctoe {attestat - nolla osa, ) : maodifica di (ito
| submgresso
A

Commssart straordinart decret di nomina v orgam
statutari

Commissiont di Disaplima aw v diseiplinag !
i

%{'mnmiqamm Ivahidi Civili: astd JYTINLLATO

{ Concorst per personale (normativa: atli sirettor; JLLIMITATO
“nonina yinettors: verbali. nopniinag commissione ) P :

‘Consenso a trattamento dati personali ILLIMITATO

i
| e L
!
| Consigho det Samitar @ clesion, verbali [TLLIMITATCO
| P
L e e e e e e h e
Consulenti esterni: pareri. v, parer ;
CONtenzioso (cause. riCurs. INgunziont. cltaziont. TELIMITATO
pignoramenti, transazont. patrocing Jegalt ccc ) | o
Contrattazion: con Orgamzzazion Sindacadi: v, :
organizzazion) smdacali :
P ;
FContratti di lavoro. repertorio HTIMETATO
|

!('nrll!‘zllii di lavoro applicasiom grurnidico-ceonommche HTHINTTATO
!

CConlrasvenzioni tegistr o verhah sanzion

' o g AP IMIEATC
Lamminstrain e :

I i
| | o
‘ontrebuin CPS.CPDELL INADIET per ruoli; tabuls : .
!(‘nn'lnhulll (\_ I. S.( I’I ‘l. INADIT per rualiz tabulat 1T IMIEATO

rriepilogatist imponibih ;
i ;
HConsenson HEINMIYALO

OINUWRLIVA |
INOLLYID
DIZIAMAS

flno i cessazione di ativitd o

larita di esercizio

S Y
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‘ l
CPDEL. CPS. INADTL. v. conirtbuti i
Danni da vaccinazioni efo trasfusioni, v. vaccinazioni
Dati ospedalieri (ricoveri. statistiche. ) v registr
ricoveri : ;
Decessi: registr L1 IMITATO
Delibere ILLIMITATO
L T p ‘ Fino a cessazione di ativita o
Depositi di presidi sanitan (autorzzazione. parere . S .
TR L o modifica di titolanta di esercizio
ligienico - sanitario per rilascios. ) . ) . ‘
| (subingressi) o modifica di locals
Dipartimento: elezioni. verbali ILLIMITATO
. [ [ e e b e e e e e e e -
Dircttive ¢ cireolari ;v disposizioni legislative -
| gazrzeite
 Dirigenti provvedimenti dirigenziali (originaii) 1L IMITATO :
_.- 1
: Disciphna atti istruttor ¢ provvediment HLTIMITATO :
i : i
o o e e _! S "'I
| Disegni ¢ progetti di immobili dell” Azienda® s '
immobili ! .
b - - - e g -
I Disposizioni legislative ¢ regolamentart disciphinant : :
[he oo o A T ALTIMEEATO
I"attivita delt bnte {in dalta suaistituzsone .
!
F ;
Dosimetria: seheda personale P IMITATO
Donator vrgani. tessuty registri ¢ documenti pertinent HILIMITATO :
Donazione beni mobili ¢ immaobiliz v beni !
‘mobili/immobili :
OO -!
. i
Feonomato: v cassa economale 5
| :

LI

g
b
(=]
&

T
=
=
=
[}
Z
=
o
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insediamenti produttiv

rilascio,. )

Lducazione sanilaria: progelts. mtervents

patrumonic

Fsumi di Jaboratorio referti

Farmacte

Fascicoli del personale v personale

ambulatoriah

i e

F'inanza

Iisco ¢ tributt: documentt ndagnu

Fornitori ¢ clientt « Chient

“Oaranzia diattrezzaare ed
apparecchiature v apparcechiatire

PGare (homina commissione, verhali, relaszionn,
documentasione ditta vincitrice, )
f

Linti, ricogniziont patrimoniali di entn contlusti:

Ldilizia (autorizzazione, concessione edihzia per
richiesta mteressato. elabotuty
¢ progetti edilizic acquisiZzione parert imerni, parcte
tfinale: pratiche per parere 1gienico-samtarto per

V.

Fascicoli personali medicr specialisti ambulatoriai
convenzionati: v. Comitato vonale medici specialisty

Finanza: rapporti ispettivi Ispetiorato Generale di

lunstonamento ¢ organmizzazione detl” Azienda. ato

 Gazzeue Uiiaah, Bofleuins Regionabi. Bolleting

L UCMictali, guondiant, pettodicr ed altto matenale

| bibliografico

l
4

esercizio -subingressi

B e ——
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ALTIMETATO

HILIMITATO

1. . R

: H.LIMITATO in cartella chiniea
|anno altri esemplar

CNLLIMITATO (fino a cessazione di

Laltivita o modifiche di titolarita d)

T LIMITATO

N LIMITATO

:

JETIMITATO

N IIMIEATO

-4

AJETIMITATO sean raccolie o
Lallintemo dell'aftare
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[mmobili- contratty. perizie.stime ¢ verbali patrimonio
immaobilian

Immobili: progetti ¢ disegni di immobili delt” Azienda

Inchieste ed indagini su organizzazione ¢
funzionamento Azicnda

Indagini fiscali e tributarie

Infortuni: libro infortuni del personale

Infortuni ¢ malattic professionali. (doc, sanitari.
amministrativi. inchieste. indagini ambsentale. )

Ingiunzioni: v. ordinanse, ingiunzion

Invalidita (riconoscimente/modifica. benefici,
LregIstrii,, )

I entario di heni mobili

lspeziont: verbah

fstanze, denunce. espost
|
|

YIVG (nterruzione volontaria di gravidanzal.

| documentazione

;
| . .o . . .
| I aborator analisi, case di curas s ambulaior

1
|- -
'

“Lastre radiografiche

S0
2513
Fd5
R
=ri=
[w]

i

i
[
i

(] IMITATO

.
|
I
i
|
|
{
i
!

[TLEIMIEATO

1
i
|
ALEIMLEATO

LLIMITATO

L IMELATO

HETIMITATO

L] IMIEATO
TITATO

L LIMETATO

'
i
|
i

T IMITATO
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; !
Lavor ¢ fomifure: conscgna. verball, SAL L coltauds .

Lo A ) FETMITATO .
Chquidazione.. |
H \ |
i_r ................... ..i
'] egale e giuridico (vertenze giudiziarie ed i '
estragiudiziarie, surroghe rivalsa, sentense ed atti ds HLLIMITATO

transazione)

Legalit v. parern

Legge 29/1979 v. personale -ricongiunztont

Legge 626/1994 ¢ documentazione attinente all'aitna. e

BEE 0 ILLINMITATO

disposizioni. ordini di servizio. circolar.

|
|
Legge 626:1994; documentazione sanitaria. v medico |
compelente
- i
| Leggi e altre lonti normative, v. gazzelle + disposiztont -‘
formative ;
| LH LIMITATO se in fascieolo
1 ibretti sanitari. di rischio m ambients di favoro Lpersonale: 30 anni da cessizione :
, !
[ LAl ita. altrimenti
| |
| Libro grornale. v Cassi cconomale
| |
| I
(H— i l
|1 ibro infortuni del personale: v Infortum 5
| |
1otbro mastro THTIMITATO _
}
i f |
1Lihro matnicola del personale (L IMITATO
|
! ; |
‘1 iguidazione ordinansze CHLIMITATO |
; ; !
H R L. - . . Co- . |
PIMITATO tlino & cessaztone dr
CMacelh verbal de sopradlueeo Catts da o modiliche dr imolanta di :
: Lesercizio subingressiy :
|

+ . v
Malattie def personaler v certiticat di malattia ;
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Malattre infettive vegistri denunce CHLIMITATO
Malatic professionalt ¢ inlortunt + mfortuny
Mangimifiei : v, aHevaments :

Matricolar v, personale-libro maticola

Medici convenzionati; fascicolo L IMITATO
| Medici specialisti ambulatoriall convenzionati v .
Comitato zonale medici specialisty ambulatoriali i
Medici: registri visite ¢ prestazion eflettuate NLEIMITATO
SLLIMITATO se in tascicolo

Medico competenic. documenti santar {personale. 30 anni da cessazione
attivitd, altriment

1

[ ——

Mobilitd persenaie: v personale -mobilita

Modelli rilevazione attivitd personale v personale -
'maodelli :
i Modelli per ta rilevazione der costy v cost ‘
! ! i
i | : o |
PMorso da anitmal, denunceia L LINETATO
Necroseopua v gnardi necrascopica
. i
Naosologica 11 ~cehedit nosologica |
Onoranse. prenn seientifici NLLIMITATO
.f 3
i 1
Ordimanze del Sidaco T IMEYALO -
5 !
R : |
' I
Ordinanze ¢ mgiunzion L LINTEATO i
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Ordimni di seryizio

Orpani registri donatori v donazione

Organi istituztonalis at nomma ¢ funztonamento

|
R o

1
i

Organicos v pranta organica

Organizzazioni Sindacali: verbali contrattazioni

Parers tegali. tecnict, di consulent esternt

Jartitan fornitori ¢ clicntt

Parto: certificatt assistenza - v certificato di assistensa
al p:trlo

'Patrimonio ricogniziont patrimontah di enti confluin

Patrimonio immobiliare’ contratti. perizie, stime ¢
verbali

Patrocini legali- v legah

Pensione: atto dispositiv o, trattamento di quiescensa
hauwdaztone mscatt.

1
Personale: aggromamento ohblizatono ¢ facoltaine

Personate astom legall v legale ¢ grundico

HPersonale  corstinomine commissoni, verbalic regrstrn.
frelazionn. attestati, )

| Personale: fascicolo
i

Personate. mguadramento

JPersonate. Libro mforutis v, mlortun

|

i
.
|
|
i
1

T LIMETATO

IMEIMITATO

HLIMITATO

1L IMEBIATO

HLIMITATO

HEIMITATO

[] FIMETATO

1T IMIEATO (a conclusione, mserite

nei lascreol personall

JETIMIEATO
i

'Ii]IMH\I()
HEIMITATO

gn LINTTATO
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Personaie: libro matricola

Personale: liquidazione ricongiunzioni Legge 29/1979
(ruolt di pagamento)

Personale: mobilita
Personale: modelli per la rifevazione ativita
Personale: pranta organtca

Personale: repertorio contratii di lavoro : v. contratt

Personale TICongiunziont assicuraZiom

Personale: riepilogo annuale retribuzioni

Persomnale: seheda personale anamnestica

! Personale: trattamento di quicscenza e previdenza

(Prant generali prolilass

Pignoramenti

Planimetric (elaborat teenicry v immohih

| Polizia giudiziaria: nomine ¢ revoche di UPG

Polizia veterinaria: rapporti disciplinar

FEYa T ey rreer s . . L7
“Polizze assicurative: denunce soustrs

| Prestaziont ¢ visite mediche - registri, v regisi

U Y e o e e -

B

\ NLIMITATO

NELIMITATO

[T .- [ —— R

[LLINTEATO

HIIMITATO

I LIMITATO

. S

THEIMITATO nel fascicolo personale

'] anno altri esemplary

IAIMITATO

HLLIMETATO
i

LT IMITATO

HLIMITATO
JLTIMETALO

4

ITIMETATO

ALLIMIUTATO

HTINITATO
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Prestazioni tanifano

Privacy, tutela @ consenso al trattamento dati:
CONSenso

Procedimenu disciplinan v discipling

Profilassi. piant generali

|
L Profilasst antrabbica regastry

| Progetti & educaszione alla salate: v educazione
| sanitaria

' Progetts ¢ disegni relativi ad immobili- v, immobil
|

b e e - [

Programmazione ¢ valutazione delle risorse

!
1
L

i Pronto Soccorsas relert ¢ regisir
I
L Pronto Soccorse. relert e scheda tnage

Protesione da radiazionn v radiazion

Protocollo di comspondenza regisi

!

Provvediments dirgensialt tonginali) v dineentd
‘Pubblicazion a cara dolb ente

‘Radiazioni. protezione (relaziont, documento sanitario
personale: registrr schede personah: verbal)

i Referti auoptic

Retertr crtalogio

|

- . g U

HTINITATO

|
i

ELIMITATO

ILLIMITALO

IHEIMITATO

HTINMITATO

HTINITATO

JLLIMIEATO

SHTINDTATO

HTINMTTATO seom tascrolo
Cpersonale. 30 anni du cessazione
atuvita, aftriment;

i
I
'
1
|

I TIMEEATO

UL IMELA LO netia cartella choea 10 :

cannaltrr esemplani se non d
sereening: N anni se diosereenimg

28
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[Ee. w”l A D, i bt 11

i
o . NILEIMITATO nelta cartella clinica 10
Referu istologici f
annt altri {.scmpian
1
' - : ll I IMHA]O netla carteila climea |
| Referti di laboratorio ‘
- anno altrl Lscmplan
[ ILLIMITATO 10 anni la
| Relerti di medicina nucleare j . )
: \ dncumcnla/mnc u,nnogdfu,d
b e e e e i —
i I N ILEIMETATO l‘IL“]Ll]lClIthnl" 3
Referti altre prestazioni specialistiche AR “a
anni d]ll] escmp]cm
Referti Pronto Soccorso (e registri) [LLIMITATO
ST - . HALIMITATO (10 anni la
Referti radiografici LTATO S oL
documentazione iconogralica)
Regione: Ruoli Nominativi Regionali, scheda e ricorso "ILLIMITATO
Registii Cassa economale: v, cassa economale
Registri decesst v, decessi i
!
Registri contras venzions ¢ verbali: v contravvenzion |
I et - - - - _,I"_ — -
|
| .
t Registre donatort organistessuti. v, donazion)
i !
Jchislri malattic infettive, v malattic infettive ! :
|_________. . e C e e - - - - - -
i Registrt notizie di reato: v Autorita giadiziara
|
o L L 4
Registei Pronto Soccorso v, reterti pronto soceorso I
=
Registri protocolio corrispondenza. v, protacollo
Registrt refert avtoptici' v reterti autopiici 5
(Registri neoven (tabulatr o registan informatizzan) HEIMITATO
Registr operaton JLLIMITATO
I e = —_— —————— — —. -t
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L s e i s st AN

Register sanzton anministrative ¢ serbalic v,
contravvenzioni
Registri segnalazioni ¢ verbali® Autorita giudiziaria. per e o
o = ILLAMITATO
affinita
Registri trapranti v, donatori organo
Registei tumori ILLIMITATO
Registn vaccinazionl. mensili. v. vaccinazioni
Registri visite ¢ prestazioni elfettuate, v, prestazioni
mediche
Registri volontariato: v. volontariato
Regolamenti interni ITLIMITATO
Reparti di degenza, dati statisticl riferiti all attivita: v,
registri Ficover
I . ,
| i
!chcr{m‘in contratt v contratyy i
I
Restauro beni cubturali, v, beni cubturai r g
! i
5 L
' ' - |
| Retnbuziom personale. riepilogo annuale: v personale |
{Ricerche scientifiche. documemazione tinale tresocontr. | U1 IMILATO
relazton, rapporti. mchieste) ' |
e e e . E . - :
Ricognizion patrimoniah drenoconfluin « bem i
L immobili :
Ricoverati, dati statistict v registri ricoven I
Ruoli Nontinitivi Regionali, scheda e ricorso v regione ‘
f E.
jom e mm e : e
| |
Sala operatoria. registrs, voregistio operatono i
=
Sangue: registro donatort NLLIMITATO
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b e .

| Sangue registro riceventi LT IMIETATO
! i

L.—E‘;angue "[)C!'C(H‘S(" unita tasiusiongh (_prchc\'o:
destinazione finale. consenso a donazione, risultati JTTIMETATO
indagini di validazioney L L

Qanzioni anministrative: v. contray venzoni ;

s dearto i documenti (nichiesta, elenchi. sl osta,. ) HEIMETATO

T
f I
—_— e e = ] . e m e e o

'Scheda ISTAT dicause di morte. v decessi

Scheda di Pronto Soccorso 10 IMETATO
Scheda triage di Pronto Soccorso 1T IMITATO
B
Scheda personale anammestica’ v personale
Scheda personale dosimetrica: v dosimetria ; 2 o
: A

s Scheda vacemazioni. v yaceraziont o
'Seheda valutazione del personales v personale : !
| SDO (scheda dimissione ospedalieray ALTIMITATO

| :

|- . : i e e e
L Seymatazzom ol autoritd tiudiztanas s autogta - :;
giudiziarn
I ..... . |
 Sentenze v conienziose f
i SER T, cartelle utennt v cartelle SERA
L _ , R
PSR datt statisticr ETIMTEATO
I Sersizio antirabbeo -registis infervent effettuaty CHTINEEANTO i
! : !

CSiustrs v palizze assicuratis e

31
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Siil con strutture in amignio; v gnante

Surroghe. rivalsa: v. contenzioso

Traceiat di parametri hiologici
Trapianti. registri: v. donaton organo
Transaziong, alt; v CONNZIONG

Trasfusioni ¢/o v accinazioni, danmi da: 1. vaccinazion)

Trattamento Sanitario Obbligatorio (1 50)

Triage. scheda: v referti pronto soccorso

Eribut v [isco

Tumeori. register v, regisin lumon

| lutela privacy -consenso a rtamentao datr - v.

CONHENS0

tifficiali di polizia giudiziana: v polizia giudiziaria

I . _ .
I Vacoinasion o trasfusioni. danni da

P Vacecinazioni. regsil

PV alulazione ¢ progranmimasione 115018
i .
{programmasiond

Prano di selezione e scarto ; 2010
i
!

|
1]1 LIMITATO in cartella climica 10
lanni altrementl. s¢ non ¢consegnatl a
. Pz

LLTIMITATO

. _ _
|
[ _

N1IMITATO
HTIMITATO

?__n_l IMITA O

3

L g v e



|
| Verbali contray venzion: v contravyenziont

Verbali clestom . v elesioni

!
“Verbalt ispezioni: v ospesion

Verbalt sansioni v, contravienziom

Vistle fiscali; voaceertaments samitari

ASP di Catanzaro - Piano di selezione e scarlo 2010
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A A B LML T D e et SIE 3 ¢ v 1 MR e e i it

L M £, 5 oo e

SEZIONE B :DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE PER L PERIODO MINIMO INDICATO

: pertodo minimoe di conservazione 40 ann)

SOTTOSEZIONE B1

Convegni (refazionn, mlerventi estralti, matweriale ,
40 anni

pubblicitario)

Recupero retribuzioni dei dipendenu assenti daf lavoro | 20
e I } ann
per responsabilita di terz | ¢

S

OTTOSEZIONE B2 : periodo mmimo di conservazione 20 anni

e i e —— [
i Commissione Medica [ocale in materia di Patenti ? 20 . o N
~ - - . x - -.u; * 1
!Spemail. pratiche | anni LT \’1
’_ ____________ o : g{j i
; , R i o] i
' Sangue -registraziom determinazione emogruppo, i o
anticorpi irregolari. reazton trasfusionali, prove d; 20 anni 1
compatibibta ’ |
L - - L _ _ __ R __ 1
SOTTOSEZIONE B3 : periodo minimo di conservazione 10 anny )
*Abitabitita civiti abitaziont ¢ usahilita tombe private. i L0 4n0; |I
| pratiche per parere igienico-sanitario ' dnni i
, , . . : !
| Acconti ¢ conguagli per il persenale, rieptloghi ! I anm ’
L _ |
PAGEIOMAMERIo -anmussione i corsi G apgiornamenta ! L0 anm |
' Agibilita - usabilitd iscdamenti produting, pareri per _ ;
|! Filaseio | 10 !
[ b ! :

-

l . - . - . 3 . .

CAlimentaristi. scheda di registrazione avvenuto ridaseio @ 1 » o d _— .
i ; i ar . - I H)anne a decorrere de T :

Lrinnovo libretto idoneita saniana, tessere saniarie e adecorrere da ultimo rinnovo

| .
' . . B 3

I

cAliment e hevande, verbalu prefevamento cammons 10 annj

| ,

P Ambulatorio velerinariey -autons Zazion f f anni

e . L } ]
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!
| Analist campioni. richicste, comunicazion; all uiente di
poter presenziare all analisi

|
| Animali morti {tmacetlerte. pescherne. uo
i autorizzazioni

L Animali vivi ¢ mangumi, autorizzazione importazione ed |

cxporld/mnc autor, automerssi di Lrasperrio

i ATIuarn e rassegna stanipa

!

Antigienteita - mabilita. pratiche nlascio v certificat

o

|J Apparcceht a pressione, hibrett e v erbali

[ Apparecchi di sollevamento. libreno degli apparecchi ¢
relativi \'Crhdl!

Appropriatezza ricoven (PRUCO, )

|
N
i
-

| . . .
i Ascensori ¢ montacaric i, libretti ¢ verbah

[T

 Assegnazione ai medicr di zone carenu. comunicasione.

Laceettazione der medict

| Assistenza diretta ¢ indirela. auomy zaz1oni § reos e

boee o

CAssistenzaindiretta documentazione prodotta per
“rimborsi ricover] in casa di cura

Assistenza mdetta viepiloge dei rnbors i assistit

-per ricovert in furma indiretta

j ‘\5915101}&1 ndirctia. documentazione prodotta per
Jrlmhum ricoveri in casa di cura in Halia ¢ all estero
i{ldlluru. copia cartetle cliniche)

Asnisienza ivalid

Assistenza rabihtativg 1y convenzione, prestazione

[

R

v

10 anm

10 anni

O anni

10hanni

2010

1} annt da data di avvenula
demolizione impiant;

10 anni da data di avvenula
demohizione impanti

FO anm

L0 anm da daia di avyenuta
demoliztone impiant

10 g

{0 ann

Y ann

HY anm

10 ann:

EOharmi

H) anmi

et
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e R e

T T I S U M

Assunzione impegno. modelh 51

Altivita settimanale. calendari e registn prenotazione

FALtIvita 118 (cartellini di servizio)

Attivita sociale, resoconto

i
e

| Automezzi trasporto carni. falte. formaggr. prodotts ittic

- autorizzazione

Automez21. uso e buoni di prelievo carburante

Automezi in dotazione. libretti di viaggio 1. libretti

Aulomezzl trasporto animalt vivi autorizzazione:
animali

: Autorizzazione ambulatorl velerinari

L AutoriZzazione automeszi trasporto carnt. late.
Iormagm prodotii ittict: v, attomez2

Autorizzazione - concessione edilizia civile e tombe
| private. pratiche per espressione di parere igienico
sanitario preventiso su progetti edilin

e e -

| Autorizzazione proroga del rlcovero im mtemato semi-

| . .

| Internato. trattamento ambulatoriale nella strutura dr

| .

accoglicnza Altegata schedu di proroga assistenza
invahdi

‘ Autorizzazione automezzi trasporto antmall vivi: v
sanimall

|
|
r

| ;—\utm’ixzuzit.mv importazione ed esportazione ammali

Cvivi, mangimi. v, animali

Bt i e

' Autorizzazione importazione ed esportazione carni

1 B S -
ssottoprodoti onigine animale

L S et W LU S 3

it v o, 1 6 ML T D LR S

10 amm

10 anm

10 anm

L

10 anni 1LLIMITATO se allegate a

detibere o a documenti di
P] (3brﬂlT1]1'lci]1 ong

i

) 10 anui
10 anni ol
(4 3 a
( ; &
I =
10 anm

10 anni

HY anmi

10 anni

THOIIST

1
T ———

36
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Autorizzazioni macellerie. pescherie. uova, e tutto ¢1o
che riguarda animali morti: v. animaki

Avvisi pubbliche relazion

P

i
RBanca d'lahia. estratti conto

Bilancio: carteggio interlocutornio terno, contabilita
impegni. incassi ¢ pagamenti. clenchi di fatture, estrat(
delle operazion bancarie. situaziom contabili periodiche

Bilancio di previsione per la spesa relativa al personale

T S L

Bolle di consegna di materiali diagnostici. mntervent
effettuati

Bollettari di cassa, copie

Bollettini di conto corrente postate, ricevuta di
VErsamento

Buoni di prelievo carburante ¢ documenti riguardants
Fuso degli automezzi

Calendari attivita sctiimanale ¢ registrl prenotazione

Carburante, buom di preficyvo e documenti riguardanti
I"uso depli avtomezzi

Collaborazion e consulenze rese a tsutwzioni yare

Campioni aliment ¢ bevande. verbal preleyamento

Campioni, docamentazione di conservazione ¢
smaltimento

Campioni prelevati dai servizi veterinar. relert

Campioni, richieste di anahsi

R “..

10 anni

10 anm

10 anm

10 anni

10) anni

10 anni

10 annt

1Y anm

{0 anm

10 unm

10} anni

10 anni

1O anni

1) anm

di selezione e scarto ; 2010

L e T Tl s 4 T At PR T A A T
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|[ arni. fatte, formagg. prodott itticiattoriZzaziont: s

1O ani

10 ann

10 anm

2010

HO anni

:
automez i
| Casa di cura. AULOTLZZ0210N0T PRF FCOVENT 111 ASSISICNZa
Ldiretta ¢ in indiretta ¢ runbuors
fm e — . R . — - - [
- Cassa. copic bolletiar
| :
i: _ ’
- Cussa beonomalue. T strattr o ¢
o R e
! !
|
| Cassa Feonomale. copia ordini
|
| e I I
Cassa inferna. registr
| Cassa. raccordi con il tesoriere
Cassit. siiuazione

- Cassa. statistiche triennall

Certificati di analisi di aliment © bevande . campion

: - ] ‘;
Certificati di antigiemcia mabilita, pravche rilascio
| !
: !
CCertificatt di idoneita ed midoneita sportiva

Certificati di intortum -documentazione per finalit
epidenmioiogiche

1

i

)

‘( erificati clezione Collegio Arbitrate i Discipling + |
1 C otlegio

I

;( ertificatt elezione Consiplede Dipariimente

L Consiglh

: o
Certificati clevione Consigho dar Santtart v Conslio
5 |

FO anni

O anm

10

10 anni

HOEannt

FO anm

[ thanmn

N ke NPT

38
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Certificazione di idoneita det localt ad uso scolastico,

rilascio

Certificazione per visite collegiah ¢ diidonesti aila
mansione

Cessione V dello stipendio personale

CHologia  preparat citofogict non Ji sereening

—ollegio Arbitrale di Dhisciplina - elezione. hista.
rertificati eletioralt, schede di vatazione. abelli di
Crutinio

Jomandi di personale. documentazione

“omandi. consulenze. lesztonn scucla intermicr
iquidazione per il personale

~omitato zonale medict speciahsti ambulatorial
locumentazione per determinare prentio di operosita
“omnussione Medica [ocale Patenti, contabilita
richieste, atti di liquidazione ¢ documentazione
orredata)

‘ommission Sanitaric i materiz d Invabidi eivili.
onlabilitd (richieste ed atti di hquidazione ai serviz
ompetenti. documentazione a corredod
‘omuntcastone di assegnaztone ar medici di zone
arenti. acceltazione dei medied - mwedwema di base

omunicitzione Jdi campront non adeguar

omunicazione di carattere staustico. datr ¢ iclaziom
mual sumtivita ssolta (D gs 29/98)

omunita terapeutiche, fature SR

pneessione  autorizzazione ediliag eonvde e tambe
nale s iﬂ.lfﬂl'l/{.él/i(]ntf

ASP di Catanzaro - Piano di selezione e scarto ;. 2010

1) anny

PO anm

160 anni dopo estinzione debiro

10 anni

10 anni ‘
|

t O anni lasciando nel Tascicolo
personale 'atto dispositivo i
|

[0 anni
1O anm

10 anm

10 anni

10

dNi

T4

AN ;

L TTEINHTATO e allegate a
delibere o a document di
programmazions

HY anmi

38
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Conguagh ¢ acconti per 1l personale. ricpilogh :

Consegna di matenali diagnosuct. bolie: intervent)
cftettuati

Consigli di Dipartimento - clezione hista, certificat
clettorali. scheda di votazione. labelle di serutinio

i(.‘onsigim dei Sanitan - elezione hista, certificau
selettoralt, scheda di votazione. tabelle di scrutinio

Consulenze. comand. lesiom scuola infermaen -
liquidazione - personale: v, comandi

T, e e = e

Consulenze da parte dei medici presso altre strutture.
documentazione attestante o svolgimento

Conto corrente postale, bolletuini ricesvwa di
versamento

Conto corrente postale. distinte grornaliere mcassi

S - et e e { .....

!(‘(m\acn/inm van il senvizio di tesoreni :

- i

I !

L Cornspondensa !

| Costi. modellr per ta nillevazione i
2

-

¢ Cooperative servizi sociali. tatture, ordinaovi Hguid
P o |
SO farmact preserivibill con attivasione Registro _
ASI scheda di segnatazione

I)cucw comunlcaziont a Sindaco

|
|
i

. 1):Ll1mi soronn den reddm ¢ diclharasiom iseah

| |
? I)i%linla contahile riepiogativa dedle prestasiom
cliuate da professionistt o presich comvenzionat

| l]TlpLLI‘Id!l\d - miedicina specralistica mierna ed esterna

'
I
I
Lo

Piano di selezione e scarto ; 2010

HI anm

10 annt

10 anni

[0 anni

10 anni

10 anm

10 anni

10 amm

10 anni

1) anni

17 arm

10 g

PO anni

10 anm

10 s
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' |
: !
Jistinte glornaliere degli Incusst con conto corrente ! 10 ann !
= ) anm -
yostale . :
S L e . ! .
Yocumentazione amministrativa degli ospity ex aspeditlt 2
ssichiatrici: v. ex ospedali ;
Yocumentazione pagamenti ad altre strutture | 10 ann
i annt
yspedaliere i
T . U
] . L ) . | 10 annt olue la datam cul € cessata la
Dacumenlazione per impant ¢ strutture gestile i
! LCHHUHL
Documentazione di utenze (telefono. cleltriviia. gas) : 1) anm
e e e
Domanda di autorizzazione alla scelta del medico 10 anni
Domanda di scelta del medico in deroga 10 anni
Feonomate  Lstratt cre Cassay 10 apn
I
|
S SO P — el
Edilizia civile ¢ {ombe puval; prdlmhc pu C%pi(:':%limc
di parere igicnico SANIATo preventivo su progetiy :
edilizi per concessione - auiorzzazione
autor 1?/;.;1011; _____
|
Elenco ricpilogativo delle fatture emesse: fatture :
. L L
!
Fletricita  documentaZzione uiensd document utense 10 ant
Emergenza 118-registrazione telelonea delle richieste L) ot
AN .
di intervento degli ntenti ¢ suecessive comunieazionl ,
Fpideniologia  documentaztone per finalita ,
: , . i HO amn da ulima registranione
iepidemiotogiche | - |
FPgiratti conto Banea d Htaha =' 10 anni l_
! . i
- I
'_ i '
! . = ! !
Lrstratti e Cassa beonomale ;, [0 anm !

41
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: |
. C . i _ |
tratti di operazioni banvarie 10 anmi g
e |
tumulaziene salme., pratiche rilaseio parere igienico- : L0 ann
S : V
ritario ! ‘
e - ; - - ) ) -
ospedali psichiatricr. doe. amministratis a ospi | 10 annt
i
rmaci preserivibili con attivazione Registro ASI - |
neda di segnalazione (CUE)Y v CH
] - S R — R
tture assistenza domichare 1) anny
|
tture comunita terapeutiche  SERT " 10 anti
itlure cooperatise servizi soctah . 10 anm
ture emuesse ¢ latture reevate 10 annl
wure emesse, clenco tiepilogative .,_ 1 anm
I
wure. richiesta : 1O anm |
! |
- H . I
. . [
ature  stat di avanzamento lavor : 1 anm :
i
sraggi, cam, latic, prodott fer - autorzzazone :
Homez /1 trasportee v attome2
4 i
. :.
requenze allievi di ot ed Associaziom fafezgon) i FO anni ;
- i
ias: 1. documentazione ulenza ! ]l
. . . ? Vi annt da data dr as venula i
iencraton di vapore, lbretti e veehalt ' . : :
_ Jemolizione mpranu i
G . . i !
estione versanmienll vattienute extrastipendr {gint i : i
= : 10 anm -,:

stributiviy  personale ! i
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j !
H - . : C - |
| Ilconografia pet ricoverati e psambulatorah (ecografie.
videoregistrazioni. lustre. . !

Idonetta al favoro o cambio mansiont lavorauve, i
Fpratiche relative a visite collegiali ( richieste enti dator |
tdi lavoro. documentuzione allegata. serbali di visita)

| .
! Idoneta atla mansione. visite  certilbicazioni
|

Idoneita dei localt ad uso scolastuco, rlascio di
leertificazione

Idoneita ed inidoneitd sportiva, ceriifical: |

FOhanni, e non consegnatl a pz
ambulatoriale

{0 anm

14} ann)

Idoneita sportiya. richieste da parte delle societa
sportive

Immobili - documentazione preliminare ¢ preparatorna
per acquisti, vendite, locazion, manutenzione. restaur
patrimonio immaobtliare)

Impegno, assunzione (modelli ST v assunzion

Ipianti a terra ¢ dedie scariche atmosferiche. schedae
relativi verball -verbalt biennah

Impianti di nscaldamento. libreti ¢ verbal

Impiantr ¢ strutiure gesnite. documentiazione

Importasione cd esportazione carm ¢ sottoprodati
origine animale. aworizzazione v carne
INAIL  competenze legype 3897 T989-personal
|
.
!

INAIL . pagamenti personale medico ospedaliero

Incasso. reversalt te relativa documentazione

10 anni

[4) anni (saly o contenzioso 1n atlo)

10 anni da data di avvenuta
demolizione imprant

{0 anni da data di avvenuta
demolizione impiann

IU anni oltre fa data in curn € cessata fa
“C\llum

10 anmt

[ anm

[} ann

B
N
!

43
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shieste epidemiologiche su maltattie infertive &
rticolare rilevanza ¢o soggetic a sonveghanza. LO ann
idemmologia

dagini epidemiologiche: v eprdemiologia

sediamenti produttivi. pareri per riascio
abilita/agibilia

[0} anm

terventt di profilass: su viaggiaton internazonal,
heda di registrazione v profilass i

ologia - preparall islologict ed ocelustoni i parattina | H) annt

woro autonome. redditi Modelle 7701 bis

.. e 10 annt
edicina specialistica interna ed esterna |
S, - —— [ R Lo S o e e e
I
|
sttere a prornalt ¢ pubbliche relaszion ' 10 anni
|
hrety di viaggto H anni !
— — o . . . . - A . R ._I
bretti degh apparecehn ¢ refativi verbuli deglhi 10 anm da data dr ayvyvenuta :
sparecchi di solicvamento demaohizione miptani i
g - . I
N L : %_ 10 anni da data di avvenuta !
ibrettr ¢ verbal Ji appareccht a pressione = p )
demolizione impiant
. , : : ! HO anni Jda data dr avvenata ;
ibretti ¢ verbalt di ascensort ¢ montacanichi : . ;
Jemoliztone unplanty
|
. : . HOannt da data diasvenata
ibrett ¢ verball di generaton divapory ) . ;
i Jemaotizione ympranti g
. TR 1O anme da data di avvenuta
ibrett ¢ verbali & impiants di riscaldamento

demoliztone implanti

o 10 antm forigmale al servise
iguidazione. att @ documentazione relating .
vompelente:

oeuli ad uso seolastivo. rlascio di certiticazione d : O aini
: [®

foncita ; .
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| 10 ami ¢ se esistono per gh ann
| - - . . -
I cormspondent i registin contabih
Mandati di pagamento (o relatnva documentazione. valutando "opportuntta di non
bolle. fatture e hiesta ennssione, ¢og ) f seartare 1 mandaty relative i
versamentt contributivi dei
e : : o o dwpendenti) .
Mangimi, aulorizzazione i H) anni
! i
S - A
: ; . : i
Mansioni lavorauve. cambio o idoneita al kivoro ; !
pratiche relative u visite colfegrali ¢ richicste enti datorn 10} anng
Ldi lavoro. documentazione allegata, verbali di visita) .
ERO4 s
Modellr S1 per assunzione impegno ; [() annt e VN
: ;m?ﬂ “
i e 1 2
- e - - B e S-S
T 5071
| 5O
Madello redditi personale dipendente. copia i 10 annt e
| Modello 770:1) bis Redditn da lavoro autonomo 10 ann;
] . e anni
medicina specialistica interna ed esterna
Ca me e —— S p— i - ————— s ——— e s —m k) e e e e
|
Modello RND 01, rendiconto } 10 anm .
I . '
C - : . 11 anni data data di avs enata
Montacarichi ¢ ascensori {ibretti ¢ verbali ;. o
: demolizione degl impianti
[ o AP e e
|
i Notifiche al servizio veterinaro i relazione al servizio (0 anni :
s antirabbico i
oo S ) R
i . - - . !
I()cc!uﬁmm i paratfina ¢ preparat istologic : 10 anni ;
“Operosita prepmo Comitato sonale medier speaiahisu 1O ano] i
i - . [
tambulatorialy
i:()rdinanxc di hyumdasone HO anm j
. '; : L
; I :
E ! I E
3 j()rdinu(ivi di Hgutdaztone per cooperaiin e servizi socials ! [} anni ;
j Ospedale. documentazione ricosen pazicentt suanier| [0 o !
i 5 . - . !
A F Ospedale. contestazione anomalie SHO) : 10 anm i
: |
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Pagamenti ad altre strutture ospedalrere.
| documentazione

Parere igienico-sanitario estumulazione salme, pratiche
rilascio

Parere tgienico-$anitario preventivo su progetti ediliz
per concessione ¢ autortzzazionc edilizia civile ¢ tombe

private. pratiche

Parere igicnica-santtario rilascio abitabilita civih
abitazioni ¢ usabilita tombe private’ v abitabilita

Lo
Pareri per rilascio di usabilit@agibilita insediamenty
produttivi: v, agibilita

Patenti . contabilita Comniissione Medica [ ocale
(richicste. atti di liguidazione ¢ documentaztone
corredata): v. Commissione medica locale

Patrimonio immobiliare( documentazione preliminarc e
preparatoria per acyuisti. vendite. locaziont.
“manutenzione. restauriy: v immobih

|
|
e me e
i
i

Pazienti stratsert. v ospedale

| Personaie - cessione V' dello stipendio

| Personale  conguagli desivanti da apphcasion

contranuali

|
|
|

Personale  documentiazione pelatinat al comandt

| Personale dipendente. copia madello dichiar reddit

.
Personale - gestione versamentt fratenule extrastipends
(giri retributivi)

personale  Tiguidasinne comandi consulenze lestomt
scuola infermicn

Personale medico ospedaliero, pagamenti [INAIL

- Piano dt selezione e scarto ﬁ 2010

B bl e

10 anny

T annl

Y0 anm

1) anni dupo Pestinzione del debrito

1 0¥ aneu

O anmi

1Y anm

10 annt

14} annu

10 amu
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R
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Personale - rapporti con INAIL - competenvse legge

REL IR

Persanale - riepiloght per acconu ¢ conguagh

Personale - tabulan menstli niepilogativg retnbuzion

Personale - vartaziont mensili per retribuzion

Posta - registri spese postali

Prelievo carburante. buoni ¢ documenti riguardanti 'uso
degli automez/1

Premic di operositd - Comitato zonale medici speciahsu
ambulatoriali; v operosia

Prenotazione {registriy ¢ calendari attvita settimanale

Preparati citologici non di serecning ed istologier ed
occlusioni in paratfina : v, citologia + istologia

Presidi convenzionat o professiomsti, distinta contabile
riepilogativa delte prestaziont effetiuate (+ impegnativay)
- medicina specialistcn interna ed estema

Prestazioni effettuate da professiouisti o presidi
convenzionati {1 impegnativa). distinta contabile
riepilogative -medicina specialistica interna ed esterna
v. presidi convenszionali

Py e v, tatela rectamn

Prodotu itten, cami. latte, formaggi. -autorizzazione i
aulomeZzi Lrasporto: v, alome 241

- o Y - G e e e e e

Profilassi su viaggiator mfernaztonahi. scheda dh
reRISITZione per ntery entt

Progetti edilizi per coneessione  autorizzazsione edihizia
civile e tombe private, pratiche per espressione di parere
igicnico  saniario prevemtino :

N - [P Cem e mem—m e - o e e
b

ASE di Catanzaro - Prango di seiezione e scarto 2010

|
|
t
!
I

10 anni

10 anni

1O anni

10 anm

10V anm

10 anni

14} anni

1 anm

U

[0 oy
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i 1
. ) . | . !
accordt di cassa con 1! tesoriere j Pk anm !
adiografie: v. iconografia
zclami ¢ segnalazioni da parte di atent ' O anni
xdditi da tavoro autonomo Modefto 77071 bis - .
C L P 10 anm
zdicina specialistica mterna ed esterna
:dditi. dichiarazioni (modelli 770 ¢ 76() ¢ ! .
. D ; . 10 annt
chiarazioni fiscali
. e e e _l_ e e e e

OQINOWILLIVd
INGILSID

-gistri cassa intemna ¢ registri specific |
gistri corrispettivi :
i

gistrt prenotazione ¢ calendan attivita setimanale 10 anni

programmazione

|

f
zistro ASI.. farmaci preserivibilt  scheda di f .
=T o [ anni i
nalazione (CUIY E |
aztont annuali sutf atuvita svolta. dati ¢ PO annt T LIMITATO se allegate a

. . . . . . - : | . . .

nunicazioni di caratiere statistico (Decr Leg 2998 ¢ | delibere o a document di

j

cessive modifiche ed integrazioni)

wWicono modeblo RN (H f LY anny

wrsall di imcasso (¢ orelatin n documentazione ) : FOF anni

overt assislenza indiretta, neptlogo rumborsi ad | 10 anni
R

st
ualtficazione -concorsi per ammissione ar corst i _5 10 anm @ partire dalla ratifica ¢ salvo |
wrnanento. lormaztone ¢ di riquahificazione CORENZI0N0 1n alo |

‘ossione forzat [0} annt

[
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R ST

itlime. pratiche di trastazione
ilme. pratiche rilascio parere wenico-sanitario
tumulazione

:elta det medico m derogac domanda - medicima di
s¢

gnalaziont ¢ reclamy da parte dr utenti v reclami

RT - fatture delle comuntita terapeutiche

FO anm

Scelta del medico in deroga. domanda
- medicina di base

10 anni

rvizio antirabhico, notfiche al servizio veterinario
IVIiZIO 1eSOreria, convenzion

uazione di cassa

cieta sportive, richieste dindoneita sportiva

pralluogo ner macellic verbal)

rveglianza su malattie infettive di particolare
svanza. inchieste epidemiologiche: v epidemologia

ttoprodotti origine anintale ¢ carn. attornzzazione
portaszione ed csportaszinne

wistiche triennal di cassa

ssichi

clono . Jdocumentaszione glensza

sorerin, com enzoni

{0 anm

HO anni
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| 10 anni RO
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: 1O anni T
) i
I _ /
10 anm
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Tesorere. raccord] di cassa

lastazione salme., pranche

Trasporto carni. latte. formagg. prodott ituci -
AOriZzazione aulomess: v, aulones7

P Trattenute extrastipendi. gestuone versamenty (girn
retributiviy personaie

N OV PV P e f e mmm e e e s
Usabilna/agibitita insediamenti produttivi, pareri per
rilascio

: Litenti. reclamt ¢ segnalaziont v reclami
i

frrem = mer mem s e e

Ltenze twelefono, eleuricita, gas. ). v documentazione
Lutenze

Bomimim et o ¢ e s

|! Visite collegiali idoneita mansione

SVolontariato. registr

i Zone carentl. comunicaztone at medicl di assegnazione.
Laccettazione der medicr -medicina di basce

SOTTOSEZIONE B4 : periodo munmimo di conservazione 5 ann

SAnmbulansa tern sanitan

Anagrale assistia ttabaliat )

“Apparecchi radiogens: schedario der detentort v
s radiogen

FAssistent soctah. relazion

CAssstenza ambulatoriale. docunientt santars
Assistensza domiciiare. documuenti sanitan. carteile
Lutent

o i b e e -

|

HY annm

10 anni

10} anmnu

14y anm

1
|
I
1

? k|
Z
L]
=
o
v
10 ann
10 anni
!
.._.I:
|
|
10 anm i
o
S anni i
|
Sanng (1 anno se anagrafe ¢ !
inlormatizzata) 5

S annl. e non contentle m carlella
climea
S (se cartella ambutatonale da

ultima prestaztone

S anni da uttma prestazione

ke L
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| Assislenza inlegratinu, riepiloghi, richieste di pmborsi, 3 nn
F . . : Sy . . : od i
dichiarazroni. contabilita. buont prehevo * .
_ : i :
Altestati cause di morte | ann
L e e e e S I; et e mee
Altestazione occupazione stranier per richiesta '
iscrizione al SSNi v esten
Atti di vigilanza conseguenti a segnalazions ed esposts
per Inconventent igienico-sanitar (estt di sopraltuogo. 3 ann
L proposta di ordinanza al Sindaco. copia ordinanza, 5 )
verifica per l'ottemperanza ) ?
| Autoparco. elettromedicali. risorse strumemali - 5 j
. . - - ' s " il =
richieste di intervento e nchreste tormiture
Autorizzazione mostre, mercati, fiere ' S anni
0
. . C e . - : =kT
Autorizzazione prestaziont di particolare impegno ! S anni 25
i
L . . e e e e+ e
‘ Aulorizzazione prestazioni specialistiche esterne 5 anni
Bent e servizt. cornspondenza con ditte fornitrict 5 anni
S . S , S
Beni mobili, manutenziom. imynobil. elettromedicahh 5 anni
. . o . . ! P i
richiesta di intervento, ordimativo di mtervento : !
i'l Buoni di prelicvo, richieste , Sannt ;
Buoni prelievo assesienza inlegraliva: v oassistensa
4 integrativa ;
J Cartelte pazient ambulatoriah S anne da ultuma prestazione
L . . ! . - .
Cartelle utenti di assistensza sociale 3 anm da nlima prestazione
: i
: ’ ‘;
i Cartelle utents i assistensa donuctlsre : S anni da ultima prestazione
! :
: | i
) ' o - M H
:  Cartellini marcalempo : S anm |
S D |
" 1
L . . - [ .. .
] PCassamterna, vertfiche , S annt :
Lo | i
s i
) L Cause di morte v attestan !
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...... e e e e ot o6

L e i

_ (..hldmdlc in pronta dlspumbl]na ¢ furni persona]t-' 3
personale

Citologia - preparati citologici da sereening

avviso di pubblicazione per turni vacanti di ore di
spectalistica v ore

Comunicazione di ricusazione: v medicina di base

Continuita assistenziale (guardia medica), competenze
u.onnmuhc mcnsuh \ mn,dicma di base

! Contmmla asblstcn/m]e registri interventi medlu
] mnvmnomn

¢ nnlrlbut: mudclln D\"s I{J copia modc!lo 01 ’\‘l
labulati riepitogativi imponibili INPS. regolarizzazion
Lontrlbuu\e - pcrqondlc v. INPS

( Onvocazione a riuioni. m,lm:\lc d: ]‘hlllCLlpd/](mL a
;_.ruppx d: ld\n](l

| Cure termati, rendiconti

| p— e C e [ — e e = -
I Degenti votant in ospedalc, pratiche efeztoni: s
leleziont

"Dischi di frigoemoteca

| . .y egr - . . ' . g - R
Disponibilita - comunicazioni di pronta disponihilita:
i registn v personale

fDitte private e pubbliche. verbali pretiesva dj
| sor \Lgllan/a
|

| l)ocumemaz.]onc infermieristica ¢ di alire professiont
nen mcdichc
|_ P

l)nmanda Li! nmhurw SPUSC Per prestazioni sanitarie
Hrudte allestero

Llenco medicr ¢ pediatri con tratienue sindacalr
mcdlund di base

;.. -

) knu) rtpulhthm lTit.‘diLd ¢ leentco-sanitaria v
pcranndlc

CCI‘T]fILdIO d] nd(muhi pdlcnlu di UUIdd prdmhc per rI
nfaquo (mmpl €S0 orlgmdie llCL\'Llld v crsdmcnlo (lmttl)

I
Cedolini mensili competenze del personale v personale |'

ot

Comitato sonale medici specialisti ambulatoriali

i
|

S anni

S anni

.E 2010

bt e AR .

3 anm

5 anni

5 anmni

S anm

5 anni

5 dnni

S anm

S anm




[

Elenco turmi di repentbilita - guardis necroseopiea ¢
;Duardld lg__u.nlt,d v, LLtdIdhl necroscopica gienica

Llettromedicali. du!upcuu\ FISOrse slmmgnlai:
I’ILhICSlL‘ d1 mlu\cmn V.o atloparco

| Flezioni, degenti vouanti in ospedale. pratiche

) '-.p()lld/]Ol](’ t,d unp(u[d/:(‘-nv arnmall vivi ¢ manginn,
dulnnzm/mm" ~animali

| Esposti € segnalazioni per inconvenieny igiemco
sanitari ¢ atti di vigilanza conseguenti ( csiu di

|: sopralluogo. proposte di ordinanza al Sindaco. copia
ordinanza. verifica per l"nucmpcranza}

iscrizione al SSN

Esteri - dnmdndd di Ilmhm SO SPese per prestazioni
sdmtdrlc hum. all”® cslcm

L%lm - modellll ](J7 I 106 l IU‘) }]][ II]" HH
l]]S.Iﬂ] 2, [E125. H?”

, I steri - ll{.hlt‘%ld aumn//dzmne pmst(mnm d

| . .
assistenza in forma diretta/indiretta presso centii di alt
5pu:1=111z/dimnc all eslero

[ ——
I

'Farmacie convenszionaie. ricette muiu.in mtegre di
luslcllc spudl!c ¢ mnm.s,nah:

[I esle paesane, (essere sanitaric per alimentaristi

|Fiere. mostre. mercati v autonszasione
Honalizzate, ricerchie ¢ progentt ohictine
Ir- P e Cm——

| Firme def personale. registrt v personale

3
i

Fitofarmacs, abiliazione sendig

!

Foglhi presenze; v personale

[ — .
[. Forniture, richicsta lpmdull] dmnnn‘wtm
Felettromedicalt, risorse strument, . materiah vari

Jautopareo) v autoparco

lrigoemaoteca. disehi v dischy

Lstert -- dllt,stafmnc octupd/lom qndmeu per I‘]Chlt‘ald

1

i

i - o

! > aan

|

; R

i

|

!

Ir S annt

i

t_ - —. ——————

I' 5 anm

1

o e

5 annt

]

S anni

! 5 anni
S anm

i Sanni

i
S anm
S anm

|

|
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Fustelle - 1. ricetic mediche integre Jdi fustelle . ;

|
Guardia igienica elenchi turnt di reperibilita S anmi ‘

|
|

Guardia necroscoprea  elenchi turmi di reperibilita 5 anm |
fdoneitd patente di guida. pratiche per il ritascio del _
certificato: v. Lcrllflmlu palcnlc !

5 Idonc:la sanilaria alllncnlm‘asli. scheda di registrazione
avvenuto rilascio “rinnovo libretto « alimentarist

S —————e —— . . do -

Immobili. manutenzioni. beni mohlh “elettromedicall |
3 richiesta di intervento. ordinativo di inlerventosy
autloparco i

_— e — —————me — = R P R

‘ Impegnative case di cura ]dh(}rcltﬂl‘] e spcua]m:
E CoOnv anlondll

5 anm

1 Impegnative per prestazioni sanitarie S anni (
impegno proh.sxmnala Ilcpii(!ghl e singole
autorizzazioni prestaziont di particolare impegno
professionale:v. medicina di base
|

T oo S

fmponibili INPS. tabulati nepilogativi - regolarizzazioni -
contributiy e, modello DM 10, copia modetlo G1°M vedr !
INPS '
Impm tazione ed upmhumnc annmll Vivie mangimm,
dutonmazmnc i ammah ' .

f Incassi per prcqumnm a pagamento, ricevute d:
versamento d| SErVIZIo lesoreria

i

anm ;

Incnn\cntuml 1glenIco sanitarl, scg umlaxim]i espasti ed _
tllll di \]”1|d!l/d 1 upmli ¢ t.wnalluunu i

!f\l"s mnduiln I)M 10, copia mndtllu{)l ‘\I Ilhulqll
t]cpllog i imponibali INPS | recolanzzazioni annt ,
umlnhull\c personile : i

Al

bserizione af SSN, scelte ¢ revoche del medico X S anmni

|

lqpulomtn dci ! A\VOro.L I HILI]L n.hmw & v ISIe per :
| malernitd anticipata (nchiesta, documentazione allegata N anil g
:cnpid ety mld) '

|
| Libr ewti idoncita sanitaria alimentarist. scheda di - i i
| registrazione avvenuto rilasero rinnovo v : |
lalimentaristi !

B



e Fmin

Magazzino. registi carico-scarnco v regisin

Mandati ¢ resersali. distinte di (rasmissione al tesoricte

Manutenzione. richieste. cornspondenza con ditie
fornitric)

Manuteniziont. beni mobili. immohili. eletromedicali
richiesta di intervento, ordinativo di imters ento
Marcatempo. cartellin’ «, personale

Maternta anticipata. atu

Matrici ricettari riconsegnati dai medici

Medici. sithaziont quote in carico

| Medicma di base  assistenza domiciliare programmata
(riepiloghi)

Medicinag di buse - competenze economiche mensili
continuita assistenziale (guardia medica)

Medicina di base  competense eeonomiche mensili
i medict di medicina penerile

i Medictna di base  comunicazione dr ricusazione

- Medicina di base - elenco medici ¢ pediatr con
Hrattenute sindacad

Medicina di base  prestaziom di particolare impegne
: | o

| professionale iepiloghs ¢ singole autonzzizions

I Medicing di base  situasiom quote in carico per ogni

L medieo

- . S

' Medicing specialistica interna ed esterna - impegnatise
‘czzsv di cura laborator ¢ specialist convenzionati

iI Medicina specialistica inlerna ed esterna  rendicont
jcure termali

CMercati, mostre. ficre v auatorizzazione

é]\-iudc]li PIOT L1088 1009 I B2 FIEd L ja,
IZ2EIISCE DT et

———— e,

— L

S anm

5 anni

S oanni

S anm

Sanm

S anni

5 anm

S anm

LA

J1T7

REHTN

“anm

"

>

S anni

Noannt

S anmi

SN INY
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Modelle O M icopia), modetlo DM/TG. (abulan
riepilogative nnponibi INPS. regolanzzazione i 5 annl
contribuiiva del personale. rapporit con INPS

Modeclle DM 10, copma modello O1/M_ tabulati

riepilogativt impounibili INPS. regolarizzazioni = 5 anny
contributive - personale, rapporti con INPS
R e e e m e . f - -
i ;
| Mostre. mereatl. ficre: v ator)z zasone
POre di specralistica, avyiso di pubblicazione turi !
-! T _ : i <
Pvacanit -Comitato zonale medicr spectalist S ann
Patente di gwida, pratiche per i} rifascio del certificato 5 o
Lidoneita (compreso originale ricevuta versamento dirittid ’
) I
e e, o ; S S _ Al
Personale - cartelling marcatempo ¢ niepiloght perodic 5 anni K
Personale - cedolini mensili competenze ; S anni
Personale -congedi (aspetiativa: assenze per malatta. :' 5 anni
lestivita: fene. . ) -
Personale -corst (domande diiscrizione. curricula, S anns
registro presenze. L) : B
Persenale - fogh presensze e rapport giornalien 5 anny
»
Personale - missions i 5 anny
| Personale - permesst di studio ;S anni se nonin tascicolo personale i
'Personale penmess: sindacal LS annn se non i fascicolo personale
Personale  rapporti con INPS modelio DMTO copia
rmodelio 01N tabutat niepdogatrvy nuponibal INPS. S anii
regolarizzaziont contithuiive .
L j
Personale. registri delle firme | Sanmni
PPersonale  repistr turnt ¢ chuunate i pronta S am)
. . ' . £
Fdisponibilita :'
P . ;
L !
'Personale - scroper : S oanm i
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|

g - - - . - i
| Personale - visie tiscal) S anm se non i lascicolo personaly i
I Pe«,plu Fle, mage clicnc Los e tullo ¢ LhL. riguardia
animali mmll \ Lmlurlmmnm

|
|
b s e S R —

; PI‘C%L’I']/I(‘HC Proposta per e lllt“w!(. Ji p:cs{a/mnl
scmlldrlt, v, plcsldn(ml

Pn.slazmm a pagaimento, dnulmulld/mm {3 mpm
note di addebrto, ricevute di versanmento al servizio ; 5 annt

: [CS{}ILH il dL“lI INCASS]. ey ]

_ I’usld/mm i [mltzc.nidu impegno professionale,
dutmrzmzlom lit.p!lU”h] medicima dr base i

e e . “

Prestazioni. richieste : 5 anni

Profilasst antirghbica : S ann '

Progettr obicttivo e ricerche finalizzate. v finalizzate

| Pmnld dl%pﬂ]]lblhld chiamute ¢ tumi. registrr; s i
i puqnnd]c
| .

Rudingcnj. apparcechi (schedario dei detentort) ! ~anm da eessastone atlivita

| Refert camproni prelevati dai servizn veterinars 3 anni

L Registri carco-searico nuagaszine S annt

: -Registrn canco ¢ searico mifiuty spectal) S anm

it o ng om

CRegistry firme del personale: v personale

o s

Relaaont assistenty socialt v assistettza sincile : i

I
|
IfRL‘\L,[‘Hd]I ¢ mandatl v mandan
b

RL VOCd ¢ SC L’Il(l dc[ rmdim dt hcm ¢ ;"l(‘(i]dll‘! \ !
Hisenzione '

Ricerche finalizzate ¢ progettt obicttng v finalizzate

Ricettar. matner niconsegnate dan medics v matriet
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Ricette mediche integre di tusielle. spedite ¢ consegnate |
dalle farmacie convenstonate v Justelle

- . - .,

'

Ricevute di pagamento prestazionn prestazion annt

i

— S S |
|

i

Richiesta prestazion sannarie. prescriztont, proposie <
3 anm

prestazion
Richicsta visite fiscah S anni
Ricusazione comumcazione vomedicma <h base
*{k FRifiuti speciali. registi di carico e scurico v registr
; Scelta ¢ revoca del medico di base ¢ pediatra:v :
; 1serizione :
SSN. tserizione -scelte ¢ revoche del medico: . .

1SCTIZI0ONC
Scheda individuale pz prestazions domiciliare . ;
assistenza donnethare

i
i
T

.. . | ;
Sciopern del personale v personale ; |.
i |
P SLranien, atesiazione occupaszione per richiesta
iserizione al SSN: v, esten : |
- Stertltzzazione, reports : 5 anni |
5 i
i ...i
[ Stupetacenti. buont acgunsto N anni |
. i -
ket esenstone ; S ann
I ) I b B . . . _“ —_— .__ e e e e - B - i - .. e e e mmm e = e s }
lraceratt di parament saah (1 COUTEG, py SANNIL SC Non ConseEnan apy i
;ambulatonah = i oreferm l
i !
“Veritiche casse interne | S amn
P Versamento al servizio tesorera deghi incasst per ! S anm
| o . = R
| prostazioni o pagamento, rices ute |
. Visie scalrdel persenale v personale
y
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SOTTOSEZIONE BS : pericdo mimimo di conservazione 3 anni

e
J('m'lscnm ¢ informativa per rattamento dau sensibili
[ non anonimi per stalistica o rcerca seientifica

Accesso dail documenu. nchiesta

Analist di laboratorio Creferi- v esan

FAlttorizzazione presidi sanitan

Autorizzazione trasports i ambulanza

i

‘Besuame. modell per trasterimento

| Bianchena ¢ divise, bolle di carico ¢ scarteo
| _

HBotle di accompagnamento

FBetetiar pei rescassioni

Cancellena. registn

“Cartelle chimrche. nehiesta copia

.

CUIP. prenotazione per prestazione

SOTTOSEZIONE B6 : periodo minimo ¢ conservazione 1

ASP di Catanzaro Piano di selezione e scarto i 2010

o e+t R e

i
3 danni i
!
1 anno
1
P anno
P=u
e D4
h\\"’«%’\\
2 LNk
1 anno Ax
= I
T T el
o Loy v
NI T é
1 anno
i uhno
1 anno :
!
- . 4
[ anno !
|
:
] anno i
[ annu
i
|
i
. I
1 anno ‘
1o 5
i
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AL n MR T s nn L Dt et a s e et eI 8 b A e e e AL e ot Bt T it e a0 R T ——————

AT s T T A ke i = L g1

| ,
! . |

{ Deleghe per i ritiro di refert ! [ anno
I
! ;‘ i
! Esami di laboratorio. refert 1 anno
- Pagamento tickel, ricevule I | anno
' i
i |
'Ricevute di versamenti effetiuati per prestazioni a | anno i
pagamento. copie. ticket s
- e . . S
| Sangue: registrazione temperature di conservazione, ; | anng |
icontrolll di sterilita. controlli di qualita i
i_ PR O AP __1! e mm o FR _,_......_.__s
I Spese dufticio regastr i I anne
Spese postali, registn ! 1 anno
!
Vaccinaziot. campagne vaceinali: atti I anno
; !
|
|
I Vacein, nchiesta formiture tordimatin o ' I anno

L
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