MASSIMARIO DI SCARTO
DELL’AZIENDA SANITARIA UNICA REGIONALE
DELLE MARCHE
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

SOTTOCLABSE

TIPO DOCUMENTS

Mormativa e relativa attuazione
di caratiere generale rilerita ad
atli esterni (normaliva slatale,
ragionale, pareri, circolari,
direttive,)

Mormativa e provvedimenti

Programmaziona,
disposizioni, indirizzi e obieltivi
aziendali, atti di
grganizzazione

Registro Delerminazioni

Programmazione, Adtli e provvedimenti emessi
disposizioni, indirizzi e obiettivi dall'Ente {Delerminazioni, ecc.)
aziendali, atti di

organizzazione

Programmazione, Regolamenti aziendali e le relative
dispasizioni, indirizzi e obiettivi fasi procedimentali {dalla proposta
aziandali, atti di all'adozione del testo definitivo)
organizzazione

Programmazione,
disposizioni, indirizzi @ obiettivi
aziendali, atti di
ofganizzazione

Documento di Programmazione

Programmazione, Piani Aziendali (Piano dei
disposizioni, indirizzi e obiettivi Controlli. Piano Salute,
aziendali, auli di Strategici, Piano delle
organizzazione Performance, Piano
anticomuzione, Modello
organizzativo ecc.)

Programmagzicne,
disposizioni, indirizzi e obiettivi
aziendali, auli di
organizzazione

Disposizioni e comunicazioni a
carattere transitorio

Programmazione,
disposizioni, indirizzi e obietlivi
aziendali, alti di
organizzazione

RAR, Progetli speciali, obietlivi
regionali e aziendali

Programmazione,
disposizioni, indirizzi e obiettivi
aziandali, alli di
organizzazione

Sperimentazioni gestionali

Programmazione, Deleghe (di funzioni, attivita, di
disposizioni, indirizzi e obiellivi firma)

aziendali, atti di

organizzazione

Programmazione, Piano di organizzazione e
disposizioni, indirizzi e obiettivi funzionamento aziendale
aziendali, atti di

organizzazione

TEMFO
CONSERVAZIONE

5 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

5 anni

15 anni

ILLIMITATO

15 anni

ILLIMITATO

RIFERIMENTI NORMATIV] I
NOTE

Circ.44/2005 Ministero
per i Beni a le Attivita
Culturali. Deliberazioni
{raccolta)

Circ.44/2005 Ministero
periBeni e le Attivita
Culturali. Circolari interne
esplicative e diretlive /
Ordinanze

Circ.44/2005 Ministero
per i Beni e le Atlivita
Culturali. Circolari interne
esplicative e direttive /
Ordinanze

Circ.44/2005 Ministero
per i Beni e le Altivita
Culturali

Circ.44/2005 Ministero
per i Beni e le Atlivila
Culturali



MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

Convenzioni / collaborazioni con
istituzioni varie {incluse convenzion:
di lirocinio e convenzioni per

Protocolli di intesa,
cohvenzioni con enti
pubblici e privati, no profit

ILLIMITATO Circ.44/2005 Ministero
per 1 Beni e le Attivita

Culturali
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Controlli interni ed esterni

Controlli interni ed esterni

Sistema Qualila e Risk
Management

Sistemna Qualitd e Risk
Management

Progetti di Ricerca

Associazioni di
volontarialo e tutela dei
diritti del malato

Politiche e interventi per le
pari opportunita

accertamento d'ulficio PA
certificanti}

10 anni; ILLIMITATO
se allegate a delibare
0 a documenti di
programmazione

Documenti relativi ai controlli interni
{es. controllo di gestione, contabilita
analitica, controllo strategico,
auditing, controllo di regolarita
formale e contabile, ece.)

Documenti relativi ai controlli estemi
{es. ispezioni e conlrolli effeliuali da
soggetli come la Corte dei Conti,
Ministero della Salute, ece.}

ILLIMITATO

Documenti reiativi al sistema di
gestione per la qualita {Verbali
audit 1SO, procedure aziendal,
certificati 1SO, riesame dirazione,
customer  satisfaction, piani
gualila, ecc)

10 anni

Scheda diincident reporting,
raccolla e analisi dei rischi clinici,
incident reporting, analisi statistica
di principali sinistii, piano annuale di
risk management

ILLIMITATO

Progetti di ricerca regionali, 5 anni

aziendali, altri progetti

Rapporti con il mondo associativo,
del no-prefit, di tutela malati, ecc.

ILLIMITATO

Palitiche sulle pari opportunita
compresi convegni, congressi,
questionari, ecc.

10 anni



MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

TEMPO | RIFERIMENT! NORMATIVI
CONSERVAZIONE NOTE

BOTTOCLASIE TIPQ DOCUMENTO

Documenti relativi a Direttore
.0 Legale Rappresentate Generale o allra figura (nomina, ILLIMITATO
1 compiti, innovo, cessazione e atti

inarenti, ecc.)

0  Legale Rappresentate Document rglativi'a Cormuissaria ILLIMITATO
ad acta (nomina, compiti, rinnovo,

cessazione e atti inerenti, ecc.}

-

Documenti relativi a Presidente &
Consiglio di Amministrazione di
Fondazione {(nomina, compiti,
rinnovo, cessazione e atti
inerenti, convocazione,
funzionamento, verbali seduts,
ecc.}

Organismi diretlivi e scientifici ILLIMITATO

Mo

Documenti relativi a Direttore
QOrganismi direttivi e scientifici Amministrativo, Sanitario, e dei servizi ILLIMITATO
socio = sanitari {(nemina, compiti,
rinnovo, cessazione e atti inerenti,
ecc.}
Bocumenti relativi a organi /
Organismi di controllo iMtarne  arganismi di controlle intemo ILLIMITATO
ad eslerng {nomina, sostituzioni, convocazioni,
funzionamento, verbali sedule e atti
ineranti, ecc.)

Mo

wo

Documenti relativi a Organismo di
Organismi di centrollo interno  vigitanza del Codice etico ILLIMITATO
ed estemo comporiamentale {nomina,

soslituzioni, convocazioni, ordini del

giorno, verbali, ecc.)

wo

Documenti relativi a organismi di

Organismi di controllo inlerno  cantrollo estarni {elezioni, sostituzioni, ILLIMITATO
ed esterno convocazioni, ordini del giomo, verbali,
ecc.)

Documenti relativi al Collegio
Sindacale (nomina, sostituzioni,
convocazioni, funzionamento,
verbali sedute e alli inerenti, ecc.)

wo

Organismi di controllo interno ILLIMITATO

ed esterno

wo

Documenti relativi a Callegio di
Direzione {nomina, sostiluzioni,
convocaziont, [unzionamanto,
verbali sedule e atti inerenti, ecc.)

0 Collegi, Comitalie
4 Commissioni

ILLIMITATO

Collegi, Comilatie Documenti relativi a Consiglio dei ILLIMITATO
Commissioni sanitari {elezioni, sostituzicni,

convocazioni, ordini del giorno, verbali,

ecc.)

2, Organi e Organisml
k-]

Documenti relalivi a Collegi tecnici
CO"GQi_. C_Oﬂ!ilﬁ" e {elezioni, sostiluzioni, convocazioni, ILLIMITATO
Commissioni ordini del giomo, verbali, ecc.).

Compresa quella relativa alla

direzione dei distretti.

o
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Coallegi, Comitatie
Commissioni

Collegi, Comitatie
Commissioni

Collegi, Comitatie
Commissioni

Collegi, Comitatie
Commissioni

Collegi, Comitatie
Commissioni

Collegi, Comitalie
Commissioni

MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

Documenti relativi a Comitato Unico
di Garanzia (elezioni, sostituzioni,
convocazioni, ordini del giorno,
verbali, ecc.)

Documenti relativi a Comitato Elico
{ncmina, compili, rinnovo dei
componenti, ecc.)

Documenti relativi a Conferenza
dei Sindaci ed esecutivo
{composizione ed elezione,
cessazione e soslituzione,
funzionamento, verbali sedute,
interpelianze e mozioni, ecc.)

Schede volazioni ad elezioni di
collegi, comitati 8 commissioni

Documenti relativi a Commissione
farmaceulica aziendale (nomina,
compiti, finnovo dei componenti,
acc.)

Documenti relativi 8 Componenti
Ufiicio di Pubblica Tulela (nomina,
compiti, nnnovo deli componenti, ecc.)

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR

TITOLO 1 - Area Amministrativa

Paren, informalive
givridiche e altivita
tecnico-legali

Contenzioso legale

Contenziosc legale

Contenzioso legale

Contenzioso legale

Caontenzioso legale

Contenzioso legale

Contenzioso lagale

Contenzioso legale

Procedure concorsuali ed
esecutive

Procedure concorsuali ed
eseculive

Assicurazioni e gestione
sinistri

Assicurazioni e geslione
sinistri

TiPO DOCUMENTOD

Pareri legali e relazioni
tecniche,compresi quelli che la strutura
predispone per alire strutture.

Caontenzioso civile

Contenzioso penale

Contenzioso amministrativo

Conlenzioso giuslavoristico

Contenzioso stragiudiziale {arbitrato,
mediazione, ecc.)

Conlenzioso sanzioni amministrative
atlive (es.: sanziom erogate dall'ente
verso terzi in maleria di igiene,
veterinarnia, sicurezza sul lavoro,
osservanza normaliva anlifumo;
sanzioni a strutture sanitarie, ecc.) e
passive. Compresi gli scritti difensivi.

Procedimento per riscossione ticket
sanitari

Segnalazioni / Denunce / Querele
allAutonta Giudiziaria

Concordati, fallimenti, pignoramenli,
recupero crediti, riscossiona coatta,
acc.

Azioni di rivalsa

Rapporto di brokeraggio assicurativo,
RCT/O, gestione sinistri, polizze
assicuralive, richieste risarcimenti
danni, tulela giudiziaria, furto incendi,
infortuni, ecc.

Sinistri KasKo e RCA in assenza di
conlezioso

10

TEMPO

CONSEAVAZIOKE

15 anni
{se raccolta
autonoma) se
inserito in
fascicolo per il
tempo del
procedimento

ILLIMITATO
ILLIMITATO
ILLIMITATO
ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni

10 anni
(a partire dalla
conclusione del
procedimento)

ILLIMITATO

10 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni
dall'avvenuta
liquidazione

RIFERIMENT] NORMATH |
NOTE




MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

TEMPO RIFERIMENTI NORMATI /
EEDO s CONSERVAZIONE HOTE
Dotazione organica & Fabbisegni e dotazioni organiche .
:3 gestione del personale del personale, ecc. 10 anni
0 Concorsi e selezioni Bandi, verball di concorsl, selezioni, ILLIMITATO
2 avvisi di mebilita, avvisi pubblici,
graduatoria finale, ecc.
0 Concorsi e selezioni Altri documenti inerenti la procedura 5 anni
2 concorsuale
10 anni
Documentazione  relativa  alle 5:&2’;": ::wg
.0 Concorsi e selezioni i
g salezio procedure_a di val_ulazuona contenziosa in
comparaltiva per [l'assunzione di alto). | verbali
= personale sia a lempo determinate  gonservazione
g siaindetarminato. ILLIMITATA,
b
@ .
b4 10 anni
-] . T {a partire dalla
. 0 Concorsi e selezioni Documantaglone .ral.atnlra al.l glezmne ratifica e salvo
< 2 delle commissioni giudicatrici tanziceelin
atto)
ILLIMITATO i
verbali
_— Documenti relativi alta assunzione e
A
) G prese in servizio dei dipendenti. ILLIMITATO
3 inquadramenti, incarichi e c o o 3 ;
. ompresi i contratli, rinnovi, carleggio
cessazione ) L
tra enti. Traltenimenti in servizio. Stato
di servizio
ILLIMITATO
.0 _Assunzlonl. e e Documentazicne relativa al periodo {a conclusiona,
3 inquadramenti, incanchi e diprova inserile nai
cessazione -
fascicoli
personali)
o  Assunzioni, Mobilita interna ed esterna ({in ILLIMITATO
3 inquadramenti, incarichi e antrata e in uscita)
racsazinne
ILLIMITATO
o Assunzioni, Cessazione del rapporio per limiti di {a conclusione,
3 inquadramenti, incarichi e eta, di servizio, volontaria. da inserira nei
cessazione fascicoli
personali)

1
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

Assunzioni,
tnquadramenti, incarichi e
cessazione

Istituti contrattuali sospensivi
della prestazione lavorativa

Organizzazioni sindacali e
contrattazione

Retribuzioni e compensi

Retribuzioni & compensi

Retribuzioni @ compensi

Retribuzioni e compensi

Retribuzion e compensi

Retribuzioni e compensi

Trattamenti fiscali, contributivi
@ assicurativi

Documentazione relativa alle mansioni
tipiche di ciascun ruolo, contratti di
incarico, autorizzazioni per incarichi
astemi, comunicazion relative alla
vanazione dei dati personali, opzione
per il regime di impegno a tempo ILLIMITATO
pieno o a tempo parziale, opzione per
altivita intra- muraria o exira-muraria,
assegnazione alla sede di sarvizio,
ordini di servizio, cambio del settore
disciplinare, riconoscimeanto mansioni
superiori, modifica rapporto di lavoro,
progression) economiche orizzentali
(PEOQ) e pragressioni economiche
verticali{PEV).

Altribuzione / revoca [ rinnovo qualilica
di UPG, trasfenmenti interni, libera
professione [autorizzazione e ati
conseguenti), ecc.

Documentazione relativa ai comandi @ ILLIMITATO

ai distacchi e afla ripresa di servizio (2 conclusione
.

nella sede originaria, aspettativa, da inserire nei
congedi & altriistituti fascicoli
personali)

Documenti legati ai rapporli con le

rappresentanze sindacali e quelli ILLIMITATO
relativi alle riunion e agli accordi di

contrattazione nazionale e decentrata

{incontri, verbali, comunicazioni,

indizioni assemblee, ecc.)

Atti @ documenti in materia di ILLIMITATO
inquadramenio economico

Documeniazione contabile relativa a:

comandi, trasfenmenti, mobilita,

elementi accesson (favoro 20 anni
straordinario, reperibilitd, plus orarig,

Incentivazioni, proventi, indennita

rischio rx, missioni, trasferte, assegni

famigliari, iniramoenia, libera

professions, altre competenze

variabili}, gestione buoni pasto, ecc.

Cerlificaziom dei redditi dipendenti @ 20 anm
personale atipico

Documenti relativi a prestiti, cessioni

. . 10 anni
di stipendio, delegazioni di
pagamento, pignoramento presso . .(dc.:po

! ) . 3 I'estinzione del
terzi (a partire dall'estinzione del debit
0}

pagamento).
CuU/CUD 10 anni
Tabulati mensili riepilogativi 10 anni

ratribuzioni — variazioni mensili

Trattamenti fiscali e contributivi del

personale (Versamenti mensili ILLIMITATO
CPDEL, INADEL, CPS,

INPS/INPDAP, indennizzo INAIL per

infortunio, ecc.)

12
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR

TITOLO 1 - Area Amministrativa

Traitamenti fiscali, conltribulivi Traltamento di fine rapporio/servizio

e assicurativi

(TFR, TFS)

Trattamenii fiscali, contribulivi Pratiche assicurative perinfortunio

e assicurativi

Inabilita al lavoro, invalidita,
infermila, indennizzo

Dichiarazioni di infermita ed equo
indennizzo, comprende le pratiche di
riconoscimento di infermita per cause
di servizio € I'equo indennizzo.

13

ILLIMITATO
{a conclusione,
inserite nei
fascicoli
personali)

5 anni

ILLIMITATO
{a
conclusiong,
da inserire
nei fascicoli
personali}



MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

BOTTOCLABAE TIPO DOCLUMENTO TEMPO RIFERIMENTI NORMATIVE!

CONSERVAZIONE | NGTE

Documenti relativi a permessi orari,
0 Presanze e 3ssenze assenze, ritardi, congedi ordinari @ & anni
[} straordinarn, ferie, congedo, carlellni/

tabulati di presenza, parmessi brevi e

sindacali, sciopero, ecc.

Riepilogo mensila rilevazione

0 Presenze e assenze ; ; 10 anni
g orari personale — timbralure
.0 Presenze e assenze Documenti relativi a tumi ed orari di 10 anni
[} servizio, visile fiscali ai dipendenti
.0 Prasenze e assenze Certificali malattia personale e anni
9 {da cessazione
attivila)
Alli e documents in mataria di 'LUM”A_TO
-1 Quiescenza & rafativo traltamento di quiescenza e di (:aci‘;';‘;'zrséo:;'
0 ftrattamenio previdenza del personale, pratiche fascicoli
pensionistiche, riscatto e personali)
ricongiunzione servizi/fruolo, ecc.
Pratiche di concessione benefici
economici {ad es. per cure mediche) e
di geslione delle provvidenze per il
N L personale (contribuli per asili nido, per .
11 Servizi a richiesta individuale centri estivi per figli di dipendenti, per 10 anni
abbonamenti ai mezzi di trasporio
pubblico, ecc.), nonché le richieste di
rilascio della tessera di nconoscimento
e di cerlificati di serwizio, I'assistenza
fiscale su richiesta del dipendenia.
® . - . .
-] A Valutazione del personale Prclacedlrplentl oL ef‘ ILLIMITATO
£ 2 alli del dirigente competente | ufficio
=] procedimanti disciplinari
-]
E ILLIMITATO
& .1 Valutazione del personala Valutazione del personate {scheda {a conclusione,
< 2 valutaziona) da inserire nei
fascicoli
personali}
1 Valutazione del personale Documentazione riferita alle (a";;lc-,l:zl;; 2::29
2 segnalazioni e alle comunicazioni g '
" . . nserire nel
sull'inosservanza dei doveri .
dufficio fascicolo
’ personale)
ILLIMITATO
. ) (se nel fascicolo
A Valutazione del personale Mobbing (denunce e segnalazioni) personale, 10
2 anni da
cessazione
altivita)
ILLIMITATO
1 Valulazione del personale Noie di encomio, le congratulazioni {a conclusione,
2 per il servizio svolle e riconoscimenti da inserire ne)
simill fascicoli
personali)

14



MASSIMARIO DI SCARTO ASUR

TITOLO 1 - Area Amministrativa

Formazione e aggiornamento
delpersonale

Formazione e aggiomamento
del personale

Formazione e aggiornamento
del personale

Formazione e aggiornamenio
del personale

Deontologia professionate
ed etica dal lavoro

Personale non strutturato o
convenzionato

Personale non strutturato o
convenzionato

Personale non sirutturato o
convenzionato

Documenlazione relativa ad allivita
formative {interna, estama, a
dislanza) rivolie al personale
(richieste, aulorizzazioni, ecc.)

Allestati di corsi di qualificazione &
riqualificazione del personale

Gestione crediti formativi
profassionali { ECM, ecc.)

Piano annuale e triennale della
formazione

Codici deontologici del personale,
Codice Etico, codice di
comporiamento e inizialive connesse
alla divulgazione, conoscenza e
osservanza, inizialive di prevenzione
in materia di anticorruziona.

Pratiche di affidamento di incarichi di
lavoro autonomo {incarichi libero
prolesstonali, incarichi di natura
occasionale, co.co.co) e altre forme di
lavoro alipico {incarichi, coniratti e
relazioni, ecc.).

Documenti relativi alla presa in
servizio e alla cessazione di
personale atipico (collaboratori,
stagisti, specializzandi, frequentatori,
dottorandi, lirocinanti, volontari, ecc.).
Compresi i contratti, affidamenio di
incarichi, rinnovi, cartaggio ira enli,

Fascicolo rapporti convenzione
(MMG, PdF, Sumai, ecc.)

156

5 anni

ILLIMITATO
{a conclusione,
da inserire nei

Iascicoli
personali)

ILLIMITATO
{a conclusione,
da inserire nei

fascicoli
personali)

10 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO
(da insenre nel
fascicolo
individuale)

ILLIMITATO
{da insenre nel
fascicolo
individuale)

ILLIMITATO



MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

TENPD RIFERIMENTT NORMATIVI f
CONSERVAZIONE NOTE
.0 Altivita finanziaria e contabile Budget di cassa {rendiconto ' 10 anni
1 finanziario)
Ordinativi / Distinte di incassa e di 1:0 anni
pagamenlo, documentazione dallapprovazi  5ara possibile scartare
.0 Attivita finanziaria e contabile relativa alla gestione della spese il dsl dopo 2 anni eventuale
1 (impegro, liquidazione, ordinazione bilancio documentazione
e pagamento} e allre registrazioni (se 8siSIono Per prodotta in copia
contabili di carattere transitoria glianni
(mandati / reversali, movimenti del comispondenti |
tesonere, ecc.) registri contabili)
0 Attivita finanziaria e contabile Vearbali e verifiche diCassa ILLIMITATO
1
0 Attivita finanziaria e contabile COnvenzioni, attivazione e 10 anni
1 cessazione con istituti di credito
0 Attivita inanziaria e contabile Servizi bancari telematici (internet 10 anni
1 banking)
0 Attivita inanziana e contabile Estratti conto operazioni bancarie 10 anni
1
0 Attivita finanziaria e contabile '3€9istn contabili principali, anche sotto ), wyraTO
1 forma di banche dati (mastro, giomali
di cassa, ecc.}
[} Bilancio e Rendicontazione  Bilanct e rendiconio della gestione con  ILLIMITATO
2 i relativi allegali
0 Bilancio e Rendicontazione  Bilancio: carleggio interlocutorio 10 anni
2 inlerno, assegnazione budget, ecc,
15 anni
— " . o I, (se raccolta
.g Bilancio e Rendicontazions  Situazioni contabili periodiche autonoma, se
invece inserito in
% fascicolo peril
L] tempo del
§ procedimenio)
-]
_E .0 Bilancio e Rendicontazione  Libro cespiti ILLIMITATO
2
] i - .
. 0 Gestione entrate-uscite Documentazione varie inerenti il 10 anni
@ 3 flusso degli incassi (avvisi di
5 riscossione)
g
£ 10 anni
2 .0 Gaslione entrale-uscile Cartelle pagamenti esalloriali (se esistono per
B 3 gli anni
% comspondenti |
- registn confabili
] /libro giornale)
10 anni
0 Geslione entrate-uscile Fatture emesse e falture ricevute {se esistono per
3 gli anni
corispondenti i
registri contabili
/ libro giomale)
0 Geslione entrate-uscile Sollecili di pagamento 10 anni
3

16
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

Geslione enlrate-uscite

Geslione entrate-uscite

Geslione entrate-uscile

Gestione fiscale e imposle

Gestione fiscale e imposte

Geslione fiscale e imposte

Gestione fiscale e imposte

Geslione fiscale e imposte

Documentazione relativa
ricognizicne debitifcrediti gestione
liquidatoria

Cessioni del credito
Rimborsi spese non dovute

Documenti relativi a imposte e tasse
dell'azienda quale sostituto di imposta
IRES, ICI, IMU, IRPEF, bollo virtuale,
IVA ecc.

Registro IVA vendite, acquisti
Cerlificazioni ritenule d'acconto

Modello 770 {dichiarazione sostituti
d'imposta)

Modello Unico (redditi IRAP e IVA)

17

ILLIMITATO

10 anni

10 anni

10 anni

ILLIMITATO

10 anni

10 anni

10 anni



6. Gestione e organizzazione del patrimonio
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR

TITOLO 1 - Area Amministrativa

SOTTOCLASSE

Progeltazione e
costruzione di beni
immobili con relativi
impianti

Acquisizione e gestione beni
immobili e relativi servizi

Acquisizione e gestione beni
immobili e retativi servizi

Acquisizione e gestione beni
immobili e relativi servizi

Acquisizione e gestione beni
immobili e relativi servizi

Acquisizione e gestione beni
immabili e relativi servizi

Acquisizione e gestione di
beni mobili / generi di
consumo e di servizi

Acquisizione e gestione di
beni mobili / generi di
consumo e di servizi

TIPO ROCUMENTO

Documentazione relaliva alla
progetiazione e realizzazione degli
immobili dell'azienda e alla relativa
impiantistica {progettazione,
direzione lavon, collaudi, contratti,
planimetrie, progetti di costruzione,
ecc.).

Comprase le procedure di gare
d'appalto per 1a realizzazione di
dette opere [ impianti.

Documentazione relativa ai
procediment per 'acquisto di tereni,
edilici, strutture e immaobili di vario tipo,
nanché la loro deslinazione d'uso e
l'ordinaria gestione patrimoniate.
Compresi gli atti @ documenti
comprovanti la proprieta di immobili, 1a
gestione di lasciti, nonche linventario
beniimmobili.

Documentazione relativa agli
adempimenti necessari per la gestione
delle locazioni attive e passive di
immobili, comodat, acc.

Documentazione che si riferisce
alla alienazione, vendiia, cessione
o permuta di immobili, compresa
I'eventuale indizione & geslione di
asta pubblica

Documentazione refativa a
coslituzione efo trasferimento di
diritti reali sugli immaobili (superfici,
sarvitll)

Programma triennale ad elenco
annuale lavori pubblici

Documentazione relativa
all'acquisizione e formitura di beni
mobili, di materiali e attrezzature
tecniche, scientifiche, e non, @ perla
fornitura di servizi, comprasi contratti
RCA auto (richieste partecipazione e
gare, bandi gara, offerte, varbali
seduta, atti indizione e
aggiudicazione, conlratti, ecc.).
Acquisizione e gestione di beni mobili
da lascili o donazioni.

Acquisizione e gestione di beni
mobili da lasciti 0 donazioni
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TEMPO
CONSERVAZIONE

ILLIMITATO
10 anni (salvo
contanzioso in
atto) per
documentazion
e preliminare e
preparatoria

ILLIMITATO
10 anni (salvo
conltenzioso in

atto) per
documentazion
e preliminare
preparatoria

ILLIMITATO
10 anni (salvo
contenzioso in

alto) per
documentazion
e preliminare e
preparatoria

ILLIMITATO
10 anni (salvo
contenzioso in

atto) per
documentazion
e preliminare e
preparatoria

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni

LLIMITATO

RIFERIMENTE NORMATIVE] i
NOTE

L el i

La documentazione
relativa a donaziom di
beni mobili anche a
carattere artistico deve
essere classificata
all'intemno della voce
donazione e conservata a
tempo illimitato. Eventuali
raccolte documentali
spurie relative
all'acquisizione/geslione
di benimobil di carattere
arlistico & da conservare
a lempoillimitato.
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

Acquisizione e gestione di
beni mobili / generi di
rnnsimn & i sarvizi

Acquisizione e gestione di
beni maobili / generi di
consumo e di servizi

Acquisizione e gestione di
beni mobili / generi di
consumo e di servizi

Acquisizione e gestione di
beni mobili / generi di
consumo & di servizi

Acquisizione e gestione di
beni mobili / ganeri di
consuma & di servizi

Acquisizione e gestiona di
beni mobili / generi di
consumo e di servizi

Acquisizione & gestione di
beni mobili / generi di
consumo e di servizi

Acquisizione e gestione di
beni mobili / generi di
consumo e di servizi

Servizi di vigilanza, portineria, ILLIMITATO
automezzi, ecc.

ILLIMITATO
Inventario beni mobili: Libro cespili (per Libro
ammortizzabili e trasferimenti intemi cespili, altra
beni inventanali. documentazion

e 10 anni)

Albo fornitori 20 anni

Documentazione relaliva agli

adempimenti necessari per la gestione  ILLIMITATO
delle locazioni allive e passive di beni

mobili e comodati

Documentazione che si riferisce alla

alienazione, cessione o permuta di 10 anni
beni mobili, compresa eventuale

indizione e gestione di asta pubblica.

Fuori uso.

Wenze _vaﬂe- (tel.afono. acqua, gas, 10 anni

calore, illuminazione, ecc.;

Servizio ristorazione, mensa e ticket 10 anni

pasti {rapporti con fomitore)

Documentaziane relativa alfattivita 3 anni (per

dei magazzini {richiasle a nchleste_ 5 .

magazzino, documento di lrasporto, magazzino;

ordini, inventario di magazzino, ‘““9)'* resto 10
anni

registri carico-scarico, ecc.)
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€. Gestiona e organizzazione del patrimonio

o

o

o

X

o

~o

o

Manutenzione ordinana,
straordinaria,
ristrutturazione,
destinazione d'uso

Manutenzione ordinaria,
straordinara,
ristrutturazione,
destinazione d'usc

Manutenzione ordinaria,
straordinaria,
ristrutiurazicne,
destinazione d'uso

Manutenzione ordinaria,
straordinaria,
ristrutturazione,
destinazione d'uso

Manutenzione ordinaria,
straordinaria,
nstrutturazione,
deslinazione d'uso

Manutenzione ordinaria,
straordinaria,
ristrutturazione,
deslinazione d'uso

Manutenzione ordinaria,
siraordinaria,
ristrutiurazione,
deslinazione d'uso

Manutenzicne ordinaria,
slraordinaria,
ristrutturazione,
deslinazione d'uso

TiPO DOCUMENTG

Documentazione relativa alle
procedure di appalio per la
ristrutturazione, manutaenzione,
restauro di immaobili.

Compreasi progettazione e coltaudi
relativi a lavon effettuati su edifici.

Documents relativi alle eventualt
modiliche della destinazione d'uso,
acc.;

Documentazione relativa alle
procedure di appalto perla
risteutiurazione, manutenzione,
restauro di impiants.

Compresa cerlificazione di
manutenzione di impianti.

Documenti che si rileriscono alla
manuienzione e riparazione dituttii
beni mobili {arredi, fax PC, scanner,
ecc.), compresi i collaudi relativi ad
apparecchiature, contratli di
manutenzione, esili delle
manutenzioni.

Documenti che si riferiscono alla
manutenzione e riparazione di
apparecchialure eleltromadicali,
di laboratorio e biomediche

Interventi abballimento barriere
archittetoniche

Documentazione inerente
posizionamento e rimozione cartelli
indicatori e segnaletica

Documenti su piccoli interventi
tecnici {(falegnameria, idraulica,
ecc.)
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TEMPO
COHSERVAIIONE

ILLIMITATO
10 anni (salvo
contenzioso in

atto) per
documentazion
g preliminare e
preparaloria

ILLIMITATO
10 anni {salvo
contenziosa in

allo) per
documentazion
e preliminare e
preparatoria

ILLIMITATO
10 anni {(salvo
contenzioso in

atlo) per
documentazion
e preliminare &
preparatoria

20 anni
(salvo
contenzioso in
atto) per
documentazion
e praeliminare e
preparatoria

20 anni
{salvo
conlenzioso in
atto) per
documentazion
e preliminare e
preparatoria

20 anni

10 anni

5 anni

RIFERIMENTI HORMATIVI |
NOTE
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

Altivila contraliuale e tutela
della proprieta intellettuate

Aftivita contrattuale e tutela
della praprieta inteltettuale

Adtivita contrattuale e tutela
della proprieta intellettuale

Sicurezza degli ambienti di
lavoro

Sicurezza degli ambienti di
lavoro

Sicurezza degli ambienti di
lavoro

Sicurezza degli ambienti di
lavoro

Geslione dei rifiuti

Contratti attivi {Concessioni,
sponsorizzazioni, ecc.)

Ricerca (contratti di ricerca, di
sperimentazione clinica, ecc.)

Brevstti (documentazions insrente il
rilascio, la gestione, |a titolarita, il
deposilo, ta durata, gli atti di
disposizione, ecc.)

Documentazione relativa alla
sicurazza dei luaghi di lavoro e degli
impianti a essi afferenti
(adempimenti, sicurezza
apparecchiature elettriche, procedure
1° soccorso, geslione e valutazione
del rischio, impianti antintrusione,
nomina addetti prevenzione e
protezione RSPP, formazione su
sicurazza e squadre di emergenza).

Documenti previsti dalla normativa
in materia di sicurezza sul lavoro e
prevenzione {ad es. i var piani per
Ia sicurezza dei luoghi di lavoro, la
nomina dei responsabili per la
sicurezza, elc), compresa la
formazione spacilica del personate
dipendente.

Sorveglianza sanitaria e sicurezza
ambiente di lavoro: rapporii e verbali
disoprallucgo

Visite mediche del personale e
altesiazioni di idoneita

Documenli che si riferisceno alla
gestione e smallimenio dei rifiuti
dell'ente, anche quelli speciali, tossici,
nocivi e biologici. Rientra in questa
classe anche la nomina degli addetti
responsabili.
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ILLIMITATO
10 anni (salvo
cantenzioso in
atto) per
documantazion
& preliminare e
preparatoria

ILLIMITATO
10 anni (salvo
contenzioso in

atto) per
documentazion
e preliminare e
preparatoria

ILLIMITATO
10 anni {salvo
contenzioso in

alla) per
documentazion
e preliminare e
preparatofia

20 anni {dalla
cessazione
dellatlivita o
modifica alla
titolarita di
esercizio e
modilica dei
locali)

20 anni (dalla
cessazione
dell'allivita o
modifica alla
titolarita di
asercizio e
modifica dei
locali}

ILLIMITATO

ILLIMITATO

20 anni



MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
TITOLO 1 - Area Amministrativa

RIFERIMENTI NORBATIVI

TIPO DOGCUMENTO

Documentazione relativa alla gestione

del servizio archivistico & strumenti di
.0 Sistema documentale corredo. Comprasi: manuale di ILLIMITATO
1 gestione documenti, gestione del

protocolio, geslione degli archivi

(procedure di scarto, litofart ,

massimari, richiesie di consultazione),

act.
2 anni per Albo
Sistema documentale Albo on line e pubblicazioni su sili on line; per altre
web aziendali relativamente alle lipologie di
? leggi in materia di accesso e documentazione
frasparenza nella pubblica si deve fare
amministrazione riferimenio alle
legqgi in materia
e alle
disposizione dei
~ GarantifAulorita
=
ﬂ"' .0 Sistema documentale Domande consultazione archivio 1 anno
§ 1
5
E 1 anna per fini Se la domanda di
: Richieste dt accesso ai amminisirativi :FQBSSO g
= ) _ ) ILLIMITATO  diniego, e conseguenie
S Sistema decumentale documenti e conseguenti (per motividi  NCOrs, la
- provvedimenti P : documentazione deve
E studio o !
8 informaziona  ©5S6re trasferita
‘:= archivistica) nell'eveniuale fascicole
E o di contenzioso e
" 1 conservata per il tempo
n dello stesso. Per la
- gestione delle domande
di accesso agli atti si
possono prevedere gue
modelli: centralizzalo e
decentralizzalo.
Centralizzato: tutta la
documentazione & geslita
in un unico fascicolo da
un ufficio preposto.
Decentralizzato: ogni
domanda & gestila
allinterno del fascicolo
del procedimenio dai
relativo responsabile, si
consearva per il lempo del
fascicolo stesso.
0 Rapporti con il pubblico, Relazioni con if pubblico: gestione .
d L. h e 3 10 anni
2 sportelli informalivi e segnalazioni, reclami e
trasparenza apprezzamenti, informazioni,
pubbliche ralazioni
0 Rapporti con il pubblico, Comunicazione con i media, 1 anno
2 sportelli informalivi e rassegna stampa, conferenze

trasparenza stampa,
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MASSIMARIO DI SCARTO ASUR
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Rapponii con il pubblico,
sportelli informalivi e
trasparenza

Rapporti con il pubblico,
sportelli informalivi e
trasparenza

Tutela deltariservatezza

Tutela dellariservatezza

Tutela della riservatezza

Biblioleche e centri di
documenlazione

Sistema informalico, reti e
sicurezza

Sistema informalico, reti e
sicurezza

Sistema informatico, reti e
sicurezza

Sistema informatico, reti e
sicurezza

Sistema informatico, reli e
sicurezza

Pubblicazioni aziendali, Piano di
Comunicazione, guida ai servizi

Documenti relativi alla
rappresentanza islituzionale (eventi,
patrocini, manifestazioni, ecc.)

Documenti relativi agli adempimenti
disciplinati dal Regolamenlo
aziendale privacy {es nomine
responsabili, incaricati)

Informativa dell'Azienda e consenso al
trattamento dati

Documentazione relativa ai Reclami
per la tutela della Privacy. Compresa
sia la domanda {reclamo presenlata)
sta la risposta fornila

Documentazione relativa al servizio
di biblioteca, acquisli,
catalogazione, richieste di
consultazione e prestilo, ecc.
Compresa la gestione del centro di
documentazione.

Documentazione relativa alla gestione
delle banche dati {es.sistema di
gestione del personale, sistema
finanziario-contabile, ecc.)

Documentaziona relativa alla
realizzazione e gestione delle reli
inteme ed esterme (comprese le
cablature, gli impianti di rete, elc.),
nonché la loro manulenzione e gli
interventi per il loro carrelto
funzionamento.

Documentazione relativa alla
sicurezza informatica

Documentazione relaliva alla gestione
dell'attivita di informalizzazione e
richieste di abilitazione e intervento

Documentazione relativa alla
realizzazione e geslione del SISS
(es. progettazione e architettura
sistemi, integrazione, istallazione e
configurazione sislemi, gestione
care ecc.....)
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ILLIMITATO

5 anni

10 anni

Medesimo tempo Se il consenso (e

di conservazione linformativa} é collegato
della a piu documentazione
documentazione deve essere conservato

relativa al fino all'avvenulo scarto di
prestazicne/ tutti i documenti a cui
procedimento afferisce.
reso
10 anni
5 anni
Siintende la
documentazione relativa
alle fasi di progettazione
ILLIMITATO e di gestione della
banche dati come
sistema in quanto tale; da
non confondere con i dati
immessi che possono
essere assoggettati a
tempi diversi di
conservazione.
10 anni
ILLIMITATO
5 anni
10 anni
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Documentazione inerente i sistemi
Sistema informatico. relie  daedicati alle attivita CUP/ Call Center 10 anni
sicurezza Regionale anche per la libera

professione

e i Statistiche e reponrt istituzionali (es.
Slalistiche e reporiing flussi informativi ministeriali, regionali,
ISTAT, acc.) a fronte di richieste di enti
esiarni

ILLIMITATO

24



MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

BOTTOCLABSE T TEMPO CONBERVAZIONE RIFERIME NTINDREATIVIF
NOTE

w
o
]
<
]
(]

Adtli di indirizzo, coordinamento e

Gaslione e organizzazione programmazione attivita dipartimentah e
? dipartimeniale a distreltuali ILLIMITATO
interdipartimentale, distrettuale Progetti (atli di
ed interdisiretivale approvaziane) Rapporti
con organi intermi ed
eslem
Si tratta di documentazione di
caraltere ordinario/routinano
{fogli d1 lavoro e verbali di
carattere operativo). |
documanti relativi alla
D Geslione e organizzazione Monitoraggio atlivita dipartimentali e distrettuali 5 anni gestione delle allivila, al
1 diparimentale e funzuona!'nentp ed )
interdiparlimentale, distrettuale ed allorganizzazione dei
interdistrettuale diparimenti e dei distretli

rientrano in Atli di indirizzo,
coordinamento e
programmazione atlivita
dipartimentali e distrettuali
.1.01

Il progetto é conservato
illimitatamente (11.1.01})
(decrelo di approvazione

Documentazione istrultona relativa a progetii 10 anni progetio, approvazione
graduatoria ed erogazione
contribuli); mentre la
documentazione istrultoria
conceme;
istanze/domande;
valutazioni si pud scartare a
10 aa. Come "gare appalto™
{Vedi 1.6.03).

s Progetti, interventi e iniziative
o varie dipartimentali / distreltuali

1. Organizzazione territoriale

Documenti inerenti attivita del personale {turni

Coordinamento e di attivita, assegnazioni, segnalazioni, compili
.0 gestione personale assegnali, obiettivi, ecc), La documentazione 5 anni
3 infermieristico, tecnico- relativa al rapporto di tavoro, alla valutazione

assistenziale, di del personale, ecc. dovra essere classificata e

prevenzione conservala secondo quanto specificato nalle

voci di classicazioni del titolo 1,
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2. Prevenzione e sicurezza negli ambienti di lavoro

D

purd

01

.01

.02

.02

.02

02

.02

.02

02

.02

.02

02

SO0TTOCLABSE

Aspetli generali, organizzativi e
gestionali

Aspelli generali, organizzativi e
gestionali

Aspeffi generali, organizzalivi e
gestionali

Medicina del lavoro e malattie
professionali

Medicina del lavoro e malattie
professionali

Medicina del lavoro e malattie
professionali

Medicina del lavoro e malattie
profassionali

Medicina del lavoro e malailie
professionali

Medicina del lavoro & malattie
professionali

Medicina del lavoro & malattie
professionali

Medicina del lavoro e malattie
professionali

Medicina del lavoro e malattie
professionali

Medicina del lavoro e malattie
professionali

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Documenti strategici di programmazione,
pianificazione, rendicontazione delle attivita (Piani,
programmi, calendari, registn, altri documenti
strategici e di programmazione, ecc.)

Documentazione istruttoria e comispondenza
ordinariafroutinana interna ed esterna altivita
prevenzione e sicurezza negli ambienli di lavoro

Documentazione inerente allivité formativa da
parte der soggettt accreditali da Regione Mathe

Cartificati idoneita lavorativa specifica alle mansioni
rilasciali dallo PSAL

Ricorso avverso giudizi idoneita | inidoneita
specifica alla mansione nlasciali dal Medico
Competente con relativa documentazione sanitaria
sul lavoratore

Certificato di idoneita lavorativa di minori (DLgs.
345/99)

Accertamenti sanitari @ strumentali di
idoneitafinidongita al lavoro effettuati da medici
compelenti delle dilte

Inchieste sulle malattie professionali (richieste,
relazione, sopralluogo, rapporto a procura, ecc.)

Cartella sanitaria & di rischio dsl lavoratore
{accertamenti sanitari, referti, giudizio di
idoneita al lavoro o cambio mansioni lavorative,
accertamenli specialistici ulteriori, ecc.)

Certificato medico di malattia professionale (Mod 5
SS INAIL)}

Denunce / Segnalazione malattia professionale da
parte del medico {Mod 92 bis INAIL)

Segnalazione delllSPEL (Sistem asorveglianza
epidemiologica Mal. Prof. SW nazionale)

Scheda OCCAM (OCcupational CAncer Monitoring)
ISPESL - INT
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RIFERMENTINGRMATTYI/
ROTE

|
E TEMPO CONSERVAZIONE
1

ILLIMITATO

5anni

10 anni

10 anni

ILLIMITATO

10 anni

10 anni

ILLIMITATO

10 anni dalla cessazions
de! rapporto di lavoro.
Salvo nei casi di:

- esposizione ad agenti
biologici: 10 anni dalla
cessazione, ma fino a 40
anni dalla cessazione per
infezioni latenti,
recrudescenti, ecc..

- esposizione a radiazioni
ionizzanti: 30 anni dalla
cessazione;

- esposizione ad agenti
cancerogeni: 40 anni
dalla cessazione.

D.lgs. 81/2008 art, 243 -
art. 280 - Decreto Ministero
della Salute 12 Luglio
2007, n155: art. 3

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO



MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

ILLIMITATO
oy g Questionario sulia sioria di lavoro e sulle se in fascicolo personale.
.02 Madicina del lavero e malatlie i ©
professionali abitudini di vita - 30 anni da cessazione
attivita
ILLIMITATO
Questionario sulla storia di lavoro e sulle se in fascicolo personale.
02 Medicina del lavoro @ malatiie abitudini di vila 30 anni da cessazione
professionali attivita
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2. Prevenzione e sicurezza negli ambienti di lavoro

.03

.03

.03

.03

03

.03

.03

03

03

03

03

.03

SOTTOCLASSE

Igiene e sicurezza sul lavoro

lgiene e sicurezza sul favoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

lgiene & sicurezza sul lavoro

lgiene e sicurezza sul lavoro

Igiene e sicurezza sul favoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

lgiene e sicurezza sul lavoro

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

TIFQ
DOCUMENTO

Aftivita di vigilanza sanitana sull'applicazione delle
norme in materia di sicurezza ed igiene del lavoro
negli ambienti di lavoro (segnalazioni, denunce,
verbali di sopralluogo, verbale sanzionatorio,
ecc.)

Cerlificazioni / paren igienico-sanitan su progeti
nuovi insediamenti produltivi  di carattere
industriale e artigianale (es. SCIA ambienli di
lavorg)

Certificazioni / pareri igienico-sanitari su
progetii di allri insediamenti produliivi di
caratlere non industriale {es. SCIA ambienti i
lavoro)

Trattamento rifiuti speciali non pencolosi /
paren (art. 208 digs 152/2006) e alira
documentazione

Campionamenti ambientali per la delerminazione
quali-quantitativa fattor di nschio {rumore,
micraclima, polveri, agenti chimici, vibrazioni)

Aulorizzazione: lavoro in locali interrati /seminter.
in deroga art. 65 DLgs 81/08

Inchiesta infortuni (comprendente; denunce,
relazione di sopralluogo. esecuzione di rilievi,
verbale raccolta di sommarie informazioni
testimoniali, verbale raccolta di dichiarazioni
spontanee, cerlificato medico di infortunio
lavorativo, invito a presentarsi, richiesta di
documentazione, acquisizionse di documeniazione,
scheda "Inchiesta infortuni®, verbale di
accertamento e contestazione illecito
amministrativo, ecc.}

Relerti infortuni che non esitanc in indaging

Registro infortuni

Rapporio refativo all'infortumo sul lavero alla
Procura della Repubblica con allegalto l'inchiesta

Fascicolo prevenziona infortuni

Bonifica amianto (segnalazioni dei casi esposti,
cerlificalo esposizione, certificato PSAL per accesso
benefici INAIL- INPS,

Bonifica amianto {notifica amianto in strutture o
luoghi, piano di lavoro perla bonifica, verbate di
controllo cfo siti con presenza amianto efo ditte
abilitate a smantellamento, verbale sanzionalorio,
relazione annuale bonifica / smantellamento
amianto delle ditte, ecc.).
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NCTE

ILLIMITATO
; Insediamenti produttivi di tipc
30 anni industnale / artigianale: 30 ann

dalla certificazione / SCIA
Altri insediamenti di tipo

5 anni commerciale: § anni dalfa
certificazione/SCIA (es.
panucchiere, estelista,
tatualon, ecc)

ILLIMITATO

ILLIMITATO varbali;
10 anni altra
documentazicne

2 anni dalla data di
cessazione di attivita

ILLIMITATO

10 anni

4 anni
dall'ultima registrazione e,
se non usalo, dalla data in

Cui & stato vidimato

D.M. 12/9158, art.2

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO



.03

.03

.03

03

.03

.03

.03

.03

.03

.03

.04

.04

Igiene e sicurezza sul lavaro

Igiene e sicurezza sul lavoro

Igiene & sicurezza sul lavorg

Igiene e sicurezza sul lavoro

lgiene e sicurezza sul lavoro

lgiene e sicurezza suf lavoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

lgiene e sicurezza sul lavoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

Igiene e sicurezza sul lavoro

Sicurez2a e impiantistica

Sicurezza e impiantistica

MASSIMARIO DI SCARTO

TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Registro esposti ed ex esposli amianto

Registro degli esposti ad agenii cancerogeni e
registro degli esposti ad agenti brologici

Ragistro informatico "Progetto rilevazione
amianto” / nofifiche censimento amianic

Palentino per bonificatore amianto

Comunicazioni per detrazioni fiscali

Comunicazioni aziende classe di rischio pnmo
soccorso {dm 388/2008)

Comunicazioni nomina RLS e RSPP

Rilascio patentini di abifitazione ulilizzo gas tossici
{compresi verhali esami) e relative revisioni

Comunicazioni relative alla nolifica preliminare
cantieri

Verbali di ispezione e controlli cantieri

Documentazione relativa alle altivita di vigilanza
sulla sicurezza dei luoghi di lavoro delle
macchine/impianti/atirezzalure di lavoro

Documentazione inerenie presunte non
conformita macchine / alirezzalure marcalura
CE
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ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni

10 anni

5 anni

5anni

5anni

5 anni;

10 anni nef caso di
contenzioso (sanzioni)
daila proposia di
archiviazione

ILLIMITATO verbali;

10 anni dalla demolizion:

degli impianti &/ delle
aftrezzature alfra
documentazione

ILLIMITATO

RDn. 147/1927



MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

| SOTTOCLASSE PO TEMFO CONGERVAZIONE | RIFERIMEHTINORMATIVI?

DOCUMENTO NOTE

Documentli strategici di programmaziona,
01 Aspetti generali, organizzativie  pianificazione, randicontazione delle attivita (Piani, ILLIMITATO
gestionali programmi, calendari, registri, altri documenti
strategici e di programmazione, ecc.)

i . o Documentazione istrultoria e corrispondenza )
01 Aspettigenerali, organizzalivie  grdinaria / routinaria infema ed estema  attivita di Sanni

gestianali prevenzione medico-sanilaria
02 Educazions sanilaria FProgetti di promozione della salute ILLIMITATO
R . Documenltazione istruftona e comispondenza )
-02 Educazione sanitana relaliva a progetti ed interventi o educazione afla 10 anni

salute.

Materiale informativo {compresi i questionari) per

.02 Educazione sanitaria promozione ed educazions alla salute

1 anno
ILLIMITATC convenzioni,

Epidemiologia e profilassi malallie Documenti su aftivita di disinfezione/disinfeslazione denunce e verbal:

03 infeltive & parassitarie {denunce / segnalazioni, convenzione con enli, :
verbale di controllo, scheda inlervento, ecc.) 10 anni altra
documentazione
.} : N " DM 15/12/90 (Sistema
= Epidemiologia e profilassi il tivo delle malattie
£ .03 malattie infattive e parassitarie  Nalifiche e denunce malattie infetlive (scheda 10 anni OMEVD Celio
= notifica) infettive e diffusive) DM
L 29/7/98 (Modifiche refative alla
-3 TBC)
J
H
E Epidemiclogia e profilassi DM 15/12/90 (Sistema
2 .03 malattie infellive e parassitarie  Registro informativo malattie infettive (MAINF) ILLIMITATC informativo delle malattie
2 infetlive e diffusive) DM
5 2977198 {Muodifiche relative alla
E TBC)
o
“
Circ. Min. Sanita n. 61 del
. . . o 19/12/1986. In
5 Epidemiologia e profilassi indagine / Inchiesta / Sorveglianza epidemiologica di . , considerazione del termine di
% malattie infettive e parassitarie Malatlia infetliva (esiti campionamento, relazione 10 anni da uitima prescriziona del diritio al
sanilaria, dati su epidemia, elenco contalli, profilassi registrazione

risarcimento del danne subito
da un paziente che & di dieci
anni, siffatta documantaziona
vera conservata sino al
compimenio della
prescrizicne decennale

prescritta, comunicazione a enti locali efo H, ecc.)

03 Epidemiologia e profilassi Indagine / Inchiesta / Sorveglianza 10 anni da ultima
malattie infeltive e parassitarie epidemiologica di malattia infettiva (referto ragistrazione
visile, esami laboratorio e sirumentali, ecc.)

ILLIMITATO i Registriie Nola RL prot.

03 Epidemiologia e profilassi Altuazione campagne vaccinali le schede vaccinali;  H1.2001.0033136 del
' malatiie infettive e parassitarie  (calendarizzazione, inviti e registrazione 2 anni altra 16.05.2001
vaccinazioni, ecc.) documentazione Direzione genarale degli
{comprest 1 fogli dilavoro) archivi, Prontuari di scarlo per
le ASL

.03 Epidemiologia e profilassi malattie g 1,044 anamnesi prevaccinale ILLIMITATO

infettive e parassitarie

Epidemiologia e profilassi malaitie :
03 jnfettive e parassilarie Consenso informato alla vaccinazione ILLIMITATO Circ. Min. Sanita n. 61 del

19/12/1986
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03

03

02

03

.03

.03

03

03

.03

03

03

.03

.03

.03

.03

03

03

Epidemiologia e profilassi

malattie infettive e parassitarie

Epidemiologia e prolfilassi

malattie infetlive & parassitarie

Epidemiologia e profilassi

malatlie infettive e parassitarie

Epidemiologia e profilassi

malaitie infettive e parassitarie

Epidemiologia e profilassi malattie

infetlive e parassilarie

Epidemiologia e profilassi malaltie

infellive e parassitarie

Epidemiologia e profilassi

malaitie infetuve e parassitarie

Epidemiologia e profilassi

malattie infellive e parassitarie

Epidemiologia e profilassi malattie

infettive e parassilarie

Epidemiologia e profilassi malaitie

infettive e parassitarie

Epidemiclogia e prolilassi

malattie infetlive e parassitarie

Epidemiofogia e profilassi malattie

infettive @ parassitarie

Epidemiologia e profilassi malatlie

infelitive e parassitane

Epidemioclogia e profilassi malattie

infettive & parassitarie

Epidemiologia e profilassi

malattie infellive & parassitarie

Epidemiologia & profilassi malaltie

infettive e parassilarie

Epidemiologia e profitassi
malaltie infeltive e
parassilane

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Registro vaccinazioni ILLIMITATO

Scheda vaccinale individuale cartacea o Collegato allesistenza
informatizzata con | dati vaccinazioni eseguite (data, in vita del soggetto cui si
nome commerciale, lofto, controllo di stalo, daladi  rifensce la scheda (fino a
scadenza del prodolto, ecc.) 5 anni dapo il decesso del

vaccinalo)
Convocazione vaccinazioni obbligatorie ILLIMITATO il Registro;
{previste dal Piano aziendale vaccinale) 2 anni altra
documentazione
Schada informativa sui danneggiati da vaccinazioni ILLIMITATQ Circolare del Minisiero
della Sanita 10 aprile 1952
Segnalazione reazioni avverse a vaccini ILLIMITATO
Nota RL prot.
H1.2001.0033136 del
Richiesta forniture vaccini (ordinativa) 2 anni 16.05.2001
Direzione generale dagli
archivi, Prontuari di scarto per
le ASL
: L Nota RL prot.
Registrazione temperature frigorifer per vaccini 1 anno H1.2001.0033136 del
16.05.2001
Registrazione interruzione catena freddo per 10 anni
vaccini
Vaccinazione in ambiente protetio {nchieste, 10 anni
comunicazioni}
Scheda AIDASS di valutazione funzionale globale ILLIMITATO DGR 7/6471 del 2001

pazienti AIDS

§ anni dall'ullima
prestazione

Piano di assistenza personalizzato per
HIVIAIDS extra-H

Nota RL prot.
H1.2001.0033136 del
16.05.2001

Direzione generale degh
archivi. Prontuari di scarto per
le ASL

Anamnesi specifica per malattie a irasmissione 10 anni

sessuale

Fascicolo ambulatoriale per malallie a rasmissione
sessuale (MTS / HIV) (Scheda accoglienza /
informativa, diario clinico, referti, visite, esami
laboratorio e strumentali, consenso informato al
trattamento, ecc)

10 anni dalla chiusura del
fascicolo

Scheda sorveglianza infezione da HIV 10 anni da ullima

ragistrazione

Scheda notifica MTS 10 anni
Scheda consulenza linea informaliva tetefonica ;

MTS i HIV (help line telefonica) 5 anni
Bollettini epidemiologici malattie infeftive (report di 5 anni dalla cessazione
epidemnia) delf'allerta
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3. Prevenzione medico - sanitaria

.04

04

.04

04

.04

.05

05

.05

05

.05

.05

05

.05

.05

05

Prevenzione malattie cronico-
degenerative

Prevenzione malaltie cronico-
degenerative

Prevenzione malattie cronico-
degenerative

Prevenzione malattie cronico-
degenerative

Prevenzione malattie cronico-
degenerative

Prevenzione malattie cronico-

degenerative

Igiene urbana, ambientale e
sania pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanila pubblica

lgiene urbana, ambientale e
sanila pubblica

Igiena urbana, ambientale e
sanila pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

lgiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igieng urbana, ambientale e
sanita pubblica

lgiene urbana, ambientale e

saniia pubblica

Igiene urbana, ambientale a
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale &
sanila pubblica

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Geslione screening {campagne, esito
screening, referti, ecc.)

Gestione screening (inviti e solleciti)

Indagine / Inchiesta / Sorveglianza
epidemiologica

Registri anatomia patologica {copie)

Registro mortalita e schede morte ISTAT

Registro tumori

Documents relalivi a parern su progetti di edilizia
privala e pubblica (comprese nfascio parer)

Tombe di privati {richiesla, pareri igienico-
sanitari)

Urbanistica (valutazione igienico sanitana, richiesta
& pareri da enti)

Pareri, Autorizzazioni e relativi controlli su
realizzazione ed esercizio strutture sanitarie, socio-
sanitarie pubbliche @ pnvate {es. Centri
Procreazione Medicalmente Assistita - PMA,
Strutture di ncovero e cura, Residenzialita
psichiatrica)

Paren per asarcizio di attivitd commerciali,
artigiane, alberghi e strulture extraalberghiere,
sportive (piscine) e ludico-ricrealive

Certilicati di idoneita dei cami funebri

Pareri di insalubrita / inabitabilita edifici ad uso
pubblico elo privato

Certificati di idoneita igienico-sanitaria di edifici
ad uso pubblico e privalo

Accertamento delle condizioni igienico-sanitarie e di
sicurezza edificifstrutture ad uso pubblico e privato,
comprese le strutture scolastiche e penitenziaria
{verbali di ispezione/sopraliuogo) ed eventuali
prescrizioni

Documentazione sulle radiazioni ionizzanti - RI {per
usi industriate, di ricerca, sanitario).
Comunicazione preventiva ex art. 22 e 24 D.Lgs
230/95, nulla osta di cal. B ex art 29, procedimenti
ax art 30, revoca aulorizzazione ex srt. 146,

vigilanza radiazioni ionizzanli, ecc. Compresa la
documentazione relativa ai dosimelri personali.
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10 anni

3anni

10 anni dalla chiusura
del fascicolo

5 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anmi

10 anni

10 anni

ILLIMITATO
(fino a cessazione di
attivita o modifiche di
titolarita di esercizio—

subingressi)

ILLIMITATO
{fino a cessazione di
attivita o madifiche di
titolarita di esercizio -

subingressi)

10 anni

10 anni se civili
abitazioni, ILLIMITATO se
insediamenti produttivi

10 anni se civili
abitazioni, ILLIMITATO se
insediamenti produttivi

ILLIMITATO

ILLIMITATO se in
fascicolo personale / dilta
o impresa;
altimenti 30 anni da
cessazione attivita

In quanio Asl geslisce solo
la fase del procedimento
relalivo al parere e non alla
geslione dellintero



.05

.05

.05

.05

.05

.05

.05

.05

.05

05

05

05

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

lgiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

lgiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanila pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale &
sahnita pubblica

lgiane urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiane urbana, ambientale &
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

MASSIMARIO DI SCARTO

TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Dacumenti in tema ambientale, tossicologia,
radioprotezione {denunce, esposti,
accertamenti, verbali soprallucgo e
sanzionatorio)

Documentazione inerente rtrovamenlo, messain
sicurezza e smallimento materiale radioattivo

Analisi rischio sili contaminati

Valutazione Impatto Ambientale (VIA) e
Valulazione Ambientale Strategica (VAS)

Parere per interventi di bonifica e ripristino
ambientale

Documenti sulle radiazioni non ionizzanti {NIR)
(elettrosmog). Denunce, esposti, segnalazioni,
vigilanza di emissioni elettromagnetiche non
ionizzanli (NIR)

Aulorizzazione e installazione Risonanza
Magnetiche {(RM)

Movimentazione sorgenti radiogene, trasporto
e commercio sostanze radioattive

Registro carico - scarico rifiuti speciali, integrali
con i formulari relativi al trasporto dei rifiuti

Ispezioni / controlli acque di balneazione

Ispezioni / controlli gas tossici (e refativi paren)

Ispezioni | controlli fitofarmaci
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ILLIMITATO

10 anni dafta data di
chiusura de!
procedimento

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni dall'avwwenula
bonifica

ILLIMITATO s in
fascicolo personale | dilta
o impresa;
altrimenti 30 anni da
cessazione attivita
2 anni dafla dala di
comunicazione
cessazione di wlilizzo

ILLIMITATO sein
lascicolo personale / ditta
oimpresa;
altrimenti 30 anni da
cessazione atfivita

§ anni dalla data
dell'ultima registrazions

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

D.Lgs. 152/2006 e s.m.i

D.Lgs 22/97 art.12 e sm.i.
(art. 190 del D.Lgs 15212006
come madificato dalla legge

125/2013})
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3. Prevenzione medico - sanitaria

05

05

05

05

05

05

.05

05

.05

.05

SOTTOCLASSE

lgiene urbana, ambientale e
sanitd pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambiantale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiane urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
Sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanila pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

lgiens urbana, ambientale e
sanita pubblica

lgiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Produzione efo commercializzazione di prodotti
cosmetici (notifica immissione in commercio o
importazione, comunicazione cessazione ditte,
elenco cosmelici commercializzali e importati)

Ispezionifcontrolli su prodotli cosmetici (verbale di
controllo, prescrizioni, comunicazione a NAS e
Polizia Giudiziaria, ecc)

Valutazioni di effetti sulla saluie di esposizione a
fatlori di rischio ambientale

Ispezionifcontrolli su piscine (parere igienico-
sanitario per aperiura piscine, verbale sopralluogo,
prelevamento campioni, analisi ed eventuali
prescrizioni, ecc.)

Verbale di controllo / sopralluogo per idoneita
alloggiativa ed eventuali prescrizioni

Segnatazions all'autorita giudiziaria dei ischi
connessi per gliimpianti lermici nei casi di
intossicaziona da CO

Segnalazione intossicazione CO diagnosticati da
parte dei Dipartimenti emergenza H

Parere igienico-sanitario per rilascio
autorizzazioni {istanze, relazioni tecniche,
planimetrie, atti istrutior copie atli autorizzativi,
ecc.)

Proposta ordinanza at Sindaco per inconvenienti
igienico - sanitan (proposta, ordinanza, verifica
ollemperanza, ecc.}

Autorizzazione al seppellimento di feli e parti
analomiche e relativa richiesta

Registro dei parli e Registro degli aborli
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TEMPO CONBERVAZIGHE

2 anni
dalla data di cessazione
di attivita o di modifica
fitolarita di esercizio
{subingresso)

ILLIMITATO

ILLIMITATO se in
fascicolo personale /
ditta o impresa;
altrimenti 30 anni da
cessazione allivila

10 anmi

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO
30 anni
dalla cessazione attivita

10 anni

10 anni

ILLIMITATO

B e
RFERMENTINORMATNI |
HNOTE - = ,.l-1

L'adozione diquesti due
registririsale alR.D. 6
dicembre 1928 n. 3318
{Istituzione del Regolamento
per f'esercizio ostetrico delle
fevatrici). La compilazione
dei registn viene confermnata
dal R.D. 26 maggio 1940 n.
1364 (che abroga il R.D.
n.3318/28) e
successivamente richiamala
dalDP.R n

163 del 7/3/1975 (che
abroga il R.D. n. 1364/40),
Con la Legge n. 42 del
26/02/1999 viene abrogalo
il DPR n.163/75 e di
conseguenza i due registn.
| registri sono a
conservazione iflimilata e

it foro contenuto deve
rimanere segrelo.



.05

05

.05

.05

05

.05

05

.08

.05

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

lgiene wrbana, ambientale e
sanita pubblica

Ilgiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

igiens urbana, ambientals e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

Igiene urbana, ambientale e
sanita pubblica

fgiene urbana, ambieniale e
sanita pubblica

lgiene urbana, ambieniale e
samita pubblica

MASSIMARIO DI SCARTO

TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Copie di Elenchi deceduti {(da enti locali)

Passaporti mortuari da parte di enti locali e relativa
richiesta

Passaporti mortuari rilasciali e relativa richiesta

Pareni e relativa richiesta per scuole di formazione,
strutiure turistico ricrealive, servizi alla persona

Ispezioni e controlli su scuole di formazione,
strutture turistice ricrealive, servizi alla persona
{verbale di controllo / sopralluogo ed eventuali
prescriziony, denunce, esposti, ecc.)

Verifica periodica condizioni igienico sanitarie
casa direclusione

Autorizzazione all'esercizio dell'attivita
sanitaria (Dichiarazione Inizio Atlivita (DIA),
comunicazione di inizio atlivita per privali, ecc.)

Edilizia cimiteriale {aree di nspefio cimitenale,
paren, osservazioni, regolamenti, ecc.)

Paren sanitan nilasciati agli Enti compelenti in
maleria di scarichi, rifiuti. pozzi, ecc.
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10 anni

10 anni

10 anni

30 anni
dalla cessazione atlivita

ILLIMITATO

ILLIMITATO

2 anmi
dalla data di cessazione
di attivila o di modifica
titolarita di esercizio
(subingressi} 0 modifica
locali

HLIMITATO

10 anmi



3. Prevenzione medico - sanitaria

.06

.06

.06

07

07

.07

07

07

07

07

.07

o7

07

07

07

BOTTOCLASSBE

Tutela salute attivila sportive

Tutela salute attivita sporlive

Tutela salute atlivita sportive

Tutela salule atlivita sportive

Igigne degli alimenti

Igiane degli alimenti

Igiene degli alimenti

Igiene deglialimenti

Igiene degli alimenti

Igiene degli akmenti

Igiena degli alimenti

Igiene degli alimenti

{giene degli alimenti

Igiene deglialimenti

Igiene degli alimenti

Igiene degli alimenti

MASSIMARIO DI SCARTO

TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Facicolo accreditamento Centri Medicina dello
Sport (domanda accreditamento, verbale
sopralluoge, delibera accreditamento, prescrzioni)

Documenti relativi alla verifica aitivita sportive
{varbale di accertamento, prescnzioni, ecc.)

Certificato madico di idoneita e inidoneita sportiva
agonistica e non

Documentazione relativa alle pratiche di ricorso alla
Commissione Regionale d'Appelle contro il
giudizio di non idoneita sportiva

Autorizzazioni di attivita di deposito/vendiia di
predolii fitosanitari;

Controllo e vigilanza sul depositofvendita ed ulifizzo
di prodotti fitosanitari

Aulorizzazioni sanitarie per locali e atirezzalure
per produzione, confezionamento, vendita e
somministrazione di alimenti @ bevande {es, copia
Segnalazione Certificata di Inizio Attivita - S.C1L.A.
! Dichiarazione di Inizio Atlivit Produttiva -
DIAP.

Pareri preventivi e lacnici per la realizzazione,
attivazione o modifica di imprese alimentari

Cartificazioni sanitarie per
commercializzazione, esportazione ed
importazione di prodoti alimenlari

Consulenza e controfio micologico

Controlo e vigilanza sulla produzione,
preparazione, confezionamento, deposito,
trasporto, somministrazione e vendita di
prodotii alimentari

Campionatura alimenti & prodotii fitosanitari (verbale
prefevamanto campioni). Comprese richieste o
cerlificato analisi. Verbali di controllo,

Controflo sulle acque potabili destinate al consumo
umano

Rilascio certificati di idoneita al consumo umano di
acqua

Procedimenti di saquestro a sequito di riscontro di
non conformita alle nomative sugli alimenti, sulta
vendita deposito prodolti fitosanitari, sulle acque
potabili destinate at consumo umano

Interventi di polizia amminisirativo/giudiziaria
(es. vincoli, sequestri) nallambito dell'attivita di
conirolio e vigilanza dei prodotti alimentari e
prodotti filosanitari
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TEMPL CONSERVAZICHE RIFERIMENTINCGRMATIVI I

NOTE

ILLIMITATO
ILLIMITATO
] D.M. Sanita 18 febbano 1982
5 anni {"Norme per |a tulela
sanitaria dell'attivild sportiva
agonistica”)
ILLIMITATO
5 anni
ILLIMITATO
2 anni

dalla data di cessazione
di attivita o di modifica
litolanta di esercizio
{subingressi} o0 modifica
locali

30 anni
dalla cessazione attivita

10 anni

5 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO i verbatli di
controllo; 10 anni altra
documentazione

ILLIMITATO i verbali di
controllo; 10 anni altra
documentazione

(es. esili

5 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO



.07

07

.07

.08

.08

.08

.08

08

09

.09

Igiene degli alimenti

lgiene deglialimenti

igiene degli alimenti

lgiene della nutrizione

Igiene dellanultrizione

Igiene dalla nutrizione

Igiena dellanutrizione

Igiene dellanuirizione

Laboratorio di prevenzione

Laboratorio dipreavenzione

MASSIMARIO DI SCARTO

TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Programmi di informazione-formazione abbinata
alligiene degli alimenti

Registro informativo tossinfezioni e malattie
rasmissione alimentare

ispezioni @ controlli acque minerali e termali

Rilevamenti dello stato nutrizionale, dei consumi @
delle abitudini nuirizionali per gruppi di popolazione
{es. Registro sorveglianza nutrizionale scuole}

Predisposizione, verifica e controllo delle tabelle
digtetiche della ristorazione collettiva (es. Menu,
segnalazione su menu, ecc.)

nterventi di prevanzione nutrizionale per diffusione
conoscenza di stili alimentari corretti e protettici

Formazione / motivaziona ad un corretio slile
alimentare par gruppi di popolazicne {counselling
nutrizionale)

Consulenze per il parsonale delle ristorazioni in tema
nutrizionale

Referti analisi campioni ufficiali {Rapporti di
prova}). Comprese le eventuali registrazioni
(verbale prelievo, verbale di analisi, fogli di
lavoro, stampate strumenti, risultati controlli di
quakita, ecc.)

Referi analisi campioni ed esami di laboralorio.
Comprese le relalive registrazioni {richiesla
d'analisi, foglio di lavoro, liste analisi, schede
pazienti per le indagini che prevedono risultati
dei controlli di qualita, ecc.)
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10 anni; ILLIMITATO gli
altestati;

1 anno atlivita
informativa (compresi i
queslionari) con
conservazione
ILLIMITATA diun
esemplare depliant

Imanifesto / brochure

ILLIMITATC

ILLIMITATO

10 anni

10 anni

10 anni;

1 anno attivita
informativa {comprasi i
questionari) con
conservazione
ILLIMITATA di un
aesemplare depliant /
manilesto / brochure

10 annt

10 anni

10 anni

§ anni

Si propone lo scaro di tutta
I'attivita istruttoria

I interlocutoria relativa
all'atlivita di formazione (cfr
1.4.13 conservazione di 5
per formazione personale
dipendente e 11.5.03 per
mmg/pdf 10 anni).

L* atto {decretlo/determina)
per iniziativa di

formazione a conservazione
ILLIMITATO Vengono
conservali iflimtatamente gli
attestati @ la brochure

Si frafla di campagne
informative.

Se le intziative vengono
formalizzale vengono
assunti decreti/daterming a
conservazione illimitata.
Viene conservata
illimitalamente la brochure
dell'iniziativa.

Si tratta di campagne
informative.

Se le iniziative vengono
formalizzate vengono
assunli decretifdetermine a
consarvazione illimitata.
Viene conservata
illimitatamente la brochure
dell'iniziativa.
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SOTTOCLASEE | TEMPO coMsERvAZiONE | RFERMENTINGRMATIVI,

HhOTE

Documenti strategici di programmagzione,
1 Aspatti generali, organizzalivi e pianificazione, rendicontazione delle atiivita (Piani, ILLIMITATO
gestionali programmi, calendan, regisir, altri documenti
strategici e di programmazione)

01 Aspetti generali, organizzativie Documentazione istrutfona e comspondenza
gestionali ordinanafroutinana intema ed estemna altivita di
prevenzione velefinana

5anm

Rilascio pareri, autorizzazioni e nuila osta per attivita

.02 Sanita animale ! strutture oggetto di controllo e vigitanza 10 anni
gfaurgg tﬁﬁr nilascio permessi di costruire insediament

Rilascio altestazioni e cerlificazioni sanilarie previste

.02 Sanita animale ) S - 10 anmni
da normative nazionali o regionali
.02 Sanita animale Interventi di profilassi delle malatiie infetlive degli 10 anni
animal
.02 Sanita animale Denunce malattie infettive e diffusive degli animali 10 anni;
(zoonosr) ILLIMITATO
regisin
02 Sanitd animale A_ccertamgnli c_liagnoslic: e campionam_enli previsti da 10 anni
Piani Nazionali e/o Regionali suanimali
£
® 02 Sanitasnimale Controlh sanitan mirali a verificare I'eveniuale 10 2nni
< presenza delle malattie degli animali (controlli
§ diagnostici e di indagini sierologiche)
g
_g 02 Sanita animale Valutazuuna. incgnvenlien_ti ig_;ienici connessi alla 10 anni
< presenza di cani, galti, piccioni, ecc.
>
2
z .02 Sanita animale Ispezioni/controlii allevamenii e animali allevati ILLIMITATO
.02 Sanita animale Verbali di sopralluogo presse le strutture cggetto di ILLIMITATO
vigilanza
.02 Sanita animale Indagini epidemiologiche a seguito di malattie ILLIMITATO
infettive o casi sospetti 10 anni per pratiche
indennizzo
02 Sanita animale Interventi di polizia amministrativo/giudiziaria ILLIMITATO per verbali;
(es. vincoli, sequestn, dissequastri, prescrizioni) 10 anni altra
nell'ambito dell'attivita di vigilanza documentazione
.03 Anagrafe zootecnica e Rilascig certificazioni sanitarie / passaporii per la 10 anni
movimentazione animale movimentazione
03 Anagrale zoolecnica e Dichiarazione di provenienza e deslinazione degli 3 anni Unico rferimento
movimenlazione animale animali (mod 1V) normativo in vigore D.Lgs.
200/2010 relativo ai suini,
10 anni
(salvo verbali di
03 Anagrale zootecnica e Controlli sanitari sugli animali introdotti da sequestro che ricadono
movimentazione animale paesi comunitari ed exlracomunitart nella voce precedente
"Interventi polizia amm. /
giudiziaria®)
.03 Anagrafe zootecnica e Segnalazioni da ufficio veterinano adempimenti 3anni In analogia con il termine
movimentazione animale comunitan amvi animali vivi e alimentifmangimi del mod. IV
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.03

.03

03

.03

Lrx]

.04

.04

.04

.04

.04

.04

.04

.04

.04

.04

.04

Anagrale zoolecnica &
movimentazione animale

Anagrafe zoolecnica e
movimentazione animale

Anagrale zootecnica e
movimentazione animale

Anagrafe zoolecnica e
movimenlazione animale

Anagrale zoolecnica e
movimentazione animale

Igiene alimenti di ongine animale

Igiene alimenti di origine
animale

Igiene alimenii di origine animale

Igiene alimenti di ongine animale

Igiene alimenti di origine
animale

Igiene alimenti di origine
animale

Igiene alimenti di origine
animale

Igiene alimenti di origine
animale

lgiene alimenli di origine
animale

Igiene alimeni di origine
animale

lgiene alimenti di origine animale

Igiene alimenti di origine
animale

Igiene alimenti di origine animale

MASSIMARIO DI SCARTO
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Geslione anagrafe animale (cerificazioni,
vidimazioni registri, Banca Dati Regionale, ecc.)

Assegnazione codici di stalla / Schede di stalla

Consistenza di stalla

Comunicazioni inerenti apiari {registrazione nuovi
apiarn, comunicazioni per apiari ativi, attonizzazioni
pernomadismo. )

Passaporti capi maceliali e decedutr in stalla

Rilascio autorizzazioni alla produzione / vendita di
cami e derivati

Rilascio paren igienico-sanitari per l'attivita di
produzione, vendita & autotrasporta di carni e derivati

Ispezioni / vigilanza / sopralluoghi
stabilimenti produzione, lavorazione e
deposilo di carni e derivati

Cerlificazioni sanitarie spedizioni di cari e
derivali (importazione / esportazione)

Rilascio pareri igienico-sanitari / idoneita / nulla osta
per atlivitd di macellaziona animali negli stabilimenti
e a domicilio

Documentazione retativa alle D.LA.
(Dichiarazioni Inizio Atlivita) / SCIA

Atli relalivi e/o conseguenti agli interventi di polizia
amministrativa/giudiziaria (es. vincoli, sequestri,
ecc.)

Documentazione inerente la gestione degli slati
di allerta - Relazione finale

Segnalazioni stali di alleria e conseguenti
controlli per il ritiro dei prodoiti

Campionamento per indagini microbiologiche e
chimiche per la ricerca di residui pericolosi
{ormani, farmaci)

Rilascic autorizzazioni alla produzione/vendita dei
prodotti della pesca, latte, uova, miale e lorp derivati

Rilascio pareri igienico-sanitari per Fattivita di
produzicne/venditafautotrasporio di prodoiti
della pesca, lalte, uova, miele e loro derivati

Vigilanza, tramite ispezioni & sopralluoghi, sui
stabilimenli produzione, lavorazione & deposito
alimenti di ongine animale (prodotii della pesca, latte,
uova, miele e loro derivali)
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20 anni

2 anni
dalla data di cessazione
di altivita o di modifica
titolarita di esercizio
(subingressi) o modifica
locali

10 anni

10 anni

Sanni

10 anni

10 anni

ILLIMITATO

10 anni

10 anni

2 anni
dalla data di cessazione
di attivita o di modifica
titolarita di esercizio
(subingressi) o modifica
locali

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni

10 anm

10 anni

10 anni

ILLIMITATO

circolare DG Salute n. 11
del 13.03.2013 (per
equini)



04

04

Igiene alimenit di origine
animale

Igiene alimenii di origine
animale

Igiene alimenti di ongine animale

igiene alimenti di onigine animale

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Rilascio certilicazioni sanitarie per le spedizioni
dei prodotti della pesca, latle, uova, miele e loro
derivati

10 anni

Campicnamenti per indagini microbiologiche e

chimiche per la ricerca di residui pericolosi 10 anni
{ormoni, farmaci) sui prodotti della pesca, lalte,

uova, migle eloro derivati

Indagine per sospelta lossi infezione alimentare a 10 anni
seguito di consumo di alimenti di origine animale da ultima registrazione
Analist tnchinelia e alire analist su capi maceliali 1 anno

(asiti negativi)
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CLABSE

4. Pravenzione veterinaria

.05

.05

.05

.05

05

.05

05

05

05

.05

05

.05

.05

.05

.05

lgiene allevamenti e produzioni
zootecniche

Igiene allevamenti & produzioni

zootecniche

Igiene allevamenti e produzioni

zoolecniche

lgiene allevamenti e produzioni

zootecniche

Igiene allevamenti @ produzioni
zootecniche

Igiene allevamenti e produzioni

2ootecniche

Igiene allevamenli e produzioni

zootecniche

Igiene allavamenii e produzioni
2oolecniche

Igiene allevamenti e produzioni
2oolecniche

Igiene allevamenti e produzioni
zootacniche

Igiene allevamenti e produzioni
zootacniche

Igiene allevamenti e produzioni
Zoclecniche

Igiene allevamenti & produzioni

zootecniche

Igiene allevamenti e produzioni
2oolecniche

lgiane allevamenti e produzioni

zootecniche

MASSIMARIO DI SCARTO
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Autorizzaziont e pareri igienico sanitari, nulla osta

su allevamenti e le strutiure zoolecniche,
aulomezzi e stabiiimenti {es. mangimifici,
produzione latte, acquicoltura, ambulatori,
grossisti medicinali, larmacie)

Vigilanza e ai conseguenti provvedimenti su
allevamanti e le strutlure zootecniche, sugli
automezzi e sugli stabilimenti oggstio di controllo
(es. mangimifici, produzione lalle, acquicoltura,
ambulatori, grossisli medicinali, farmacie)

Gestione rapponi e rendicontazione con Agenzia
per le Erogazioni in Agricollura - AGEA

Aulcrizzazioni al trasporio degli animali

Atlivita di farmaco-vigilanza veterinana
{autorizzazioni, ispezioni)

Autorizzazioni alla scorta farmaci velerinari

Rilascio autorizzazioni alla riproduzione @
lecondazione animale

Ispezioni e controlli sullo smaltimento dei rifiuti di
origine animale

Attuazione dei piani nazionali e regionali di
campionamenio (PNR e PNAA)

Campionamenti

Gastione degh stali di allerta nel settore delia
produzione zoolecnica - Relfazione finale

Segnafazioni stati di allerta e consequenti conlrolii
peril ntiro dei prodofii

Document ralativi a interventi di formazione
degh addetti in tema di benessere animale
(allevamenti & trasporti)

Gestione farmaci vetetinari (ricelle)

Ispeziani / controlli sull'igiene delle produzioni
antmali da allevamento
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TEMPC CONSERVAIIONE

2 anni

dalla data di cessagzione

di attivila o di modifica
titolarita di esercizio
(subingressi) o
modifica locali

ILLIMITATO

ILLIMITATO

5 anni
{se dati inserili nella
banca dati regionale
delle anagrali
zoolecniche)

ILLIMITATO

2 anni
dalla data di cessazione
di atfivita o di modifica
tilofanita di esercizio
(subingressi) o modifica

10 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO in caso di
non conformita
campionamenti / rapporti
di prova;

10 anni nei casi di
conformita

10 anni

ILLIMITATO

10 annt

10 anni

5 anni

ILLIMITATO

1
]
1
i

RFERMENTIHORMATIV]S
HOTE




.06

.06

.06

.06

.06

.06

06

06

06

.06

.06

.06

.06

Randagismo e tutela animali da
affezione

Randagismo e tutela animali da
affezione

Randagismo e tutela animali
da allezione

Randagisma e iutela animali
da affezione

Randagismo e tutela animali da
affezione

Randagismo e tutela animali da
affezione

Randagismo e lutela animali da
affezione

Randagismo e tulela animali da
affezione

Randagismo e tutela animali da
affazione

Randagismo e tutela animali da
affezione

Randagismo e lulela animali
da affezione

Randagismo e tulela animali
da affezione

Randagismo e tutela animal
da affezione

MASSIMARIO DI SCARTO
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Ispezioni e coniralli sul benessare animale {visile ed
asami)

Praliche morsicature
Notifica vaccinazione anlirabbica

Ispezionifcontrolli sull'igiene deile produzioni
animali da affezioni

Geslione del canile sanilano (registro carico-scarico,
alli di cessione, ecc.)

Interventi sul terrilorio (richieste, programmazione,
registrazicne) / cofonie feline

Rilascio certificazioni sanitane
Ispezioni e sopralluoghi

Sterilizzazioni cani randagi e gatti appartenenti
colonie nconosciute

Geslicne dell anagrafe canina - Registro

Atti di trasferimento cani e documentazione
correlatam {compresi tatuaggi)

Schede / cartellini accalappiamento cani

Interventi contro il maltrattamento degli animali.
Comprese segnalazioni e conseguenti provvedimenti
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ILLIMITATO

10 anni

10 anni; Registro
ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni

10 anni

10 anni

ILLIMITATO

I termine di 20 anni &
legato allavila massima
di un cane/gaito

20 anmi

ILLIMITATO

15 anni

15 anni

10 anni
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SOTTOCLASSE Tro TEMPO CONSERVAZIONE RFERBMENTINORMATIVI

NOTE

Documenti strategici di programmazione,
01 Aspetti generali, organizzalivie  pianificazione, rendicontazione delle attivita (Piani, ILLIMITATO
gestionali programmi, calendari, registri, altri documenti
strategici e di programmazicne)

.01 Aspetti generali, organizzativie  Documenltazione istruttoria e corrispondenza 5anni
gestionali ordinariafroutinaria interna ed esterna atlivila di
assislenza sanitana

Documentazione istruttoria e comspondenza
01 Aspelli generah, organizzalivie  ordinaria / roulinana intema ed eslema attivita di 1 anne
gestionalj assistenza sanitaria appuntamenti per
accertamento di idoneita e alli tipi di
documentazione del genere

ILLIMITATO
Conservazione da parie
della Struttura
ospedaliera di
destinazione del pazienie
{in cartella clinica o quale
parte integrante della
documentazione di
Pronto Soccorso)

Documentazione 118 compilata dalle équipe di

.02 Emergenza sanitania lerritoriale ~ Soccorso dei MSB {Mezzi di Soccorso di Base, con
soccorritori a bordo}, dei MS| {Mezzi di Soccorso
Intermedio, cen infermiere a bordo) e dei MSA
{Mezz di Soccorso Avanzalo, con medico e
infermiere a bordo).

Documentazione generata dall'applicative
gestionale di COEU {Centrale Operativa
Emergenza Urgenza)/SOREU (Sala Operaliva

.02 Emergenza sanitaria territoriale Regionale Emerganza Urgenza) e relativi allegati; ILLIMITATO
registrazioni telefoniche intercorse tra la COEU
02 E itari . Documentazione sanitaria utilizzata in occasione :
) mergenza sanitaria teritoriale di maxiemergenze e di grandi eventi 30 anni
ILLAMITATO
Conservazione da parte
2 X detla Siruttura cspedaliera
8 .02 Emergenza sanitaria lerritoriale Trasferimento dei pazienli a bordo di mezzi di di destinazione del
£ soccorso attrezzati paziente {in carella
g . L Documentazione relativa alla gestione dei
8 .03 Assislenza sanitaria dibase Medici di Madicina Generale - MMG e dei 5 anni
g Pediatri di Famiglia - PdF (associazionismo
] medico, orari apertura, ecc.)
L4
w Le Matnci nicette compilate
s50no conservale a cura dei
medici preschttoni per 5 anni
.03 Assistenza sanitaria dibase Ricevute consegna ricettar Sanm
Rendicontazione accessi Assistenza Domiciliare
Integrata - ADI, Assistenza Domiciliare
03 Assistenza sanitaria dibase Programmata - ADP, Prestazioni di particolare 5 anni

Impegno Professionale - PIP, prestazioni erogate
per adesione a progetti / iniziative e documentazione
su compelenze economiche dei Medici di
medicina generale

- MMG e Pediatri di Famiglia - PdF

; , Controllo / sopralluogo studi Medici di Medicina
.03 Assistenza sanitaria dibase Generale - MMG e Pediatri di Famglla . Ple ed ILLIMITATO
eventuali prescrizion
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.03 Assislenza sanitaria dibase

03 Assistenza sanitaria dibase

03 Assistenza sanitaria dibase

MASSIMARIO DI SCARTO

TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Controllo e valutazione assistenza erogata dai
Medici di Medicina Generale - MMG e dai
Pedialri di Famiglia - PdF (es. vaccinazioni,
ADI, ADP, scraenig, assistenza farmaceutica)

Formazione det Medicy di Medicina Generale - MMG
e dei Pedialri di Famiglia
- PdF

Documentazione su scella / revoca dei Medici di
Medicina Generale - MMG e dei Pedialri di
Famiglia - PdF (Iscrizione al SSR, domande
aulorizzazione, cambio, vanazioni anagrafiche
ecc.)

10 anni

10 anni

5 anni.

1 anno se esiste
l'anagrale informalizzata
dedli assistiti
§ anni comungue per
stranieri



CLASSE

5. Assistenza sanitaria

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

SOTTOCLABSE P TEMPO CONSERVAZIONE REFERIMENTINORMATIVI/

HOTE

Ambiti carenti per la Medicina Generale e la

03 Assistenza sanitaria dibase Pediatria di Famiglia erelative coperture LT
(assegnazione e accettazioni dei medici, ecc.)

. RS Documentazione per ricononoscimento diritto .

.03 Assistenza sanitaria dibase allesenzione (copia cartella clinica, verbale 5 anni
invalidita, certificali medici, archivio esenti, ecc.)

.03 Assistenza sanilana di base Verifica aulocertificazioni per le esenzioni per reddilo 5 anni

.03 Assislenza sanitaria dibase ~ Documentazione relativa alla geslione dei medici ILLIMITATO
di Continuitd Assistenziale (avvisi, graduatorie,
incarichi, tumi, ecc.)

03 Assistenza sanitaria dibase Documentazione relativa alla attivita di Continuita  ILLIMITATO i Registri,
Assislenziale (registro interventi, referti delle visite 10 anni alira
ecc.) documentaziona

03 Assistenza sanitaria dibase Conl.rollq e val_ulazione a_ssisle.nza erogata dai 10 anni
medici di Continuita Assistenziale
Documentazione relativa a Strutture per cure sub

.03 Assistenza sanilaria dibase acute (consenso al tralerimenio pazienle, scheda 10 anni
sanitaria pazienti, documentazione trasferimento,
ecc.)

.03 Assistenza sanilaria di base Documentazione relativa al Cronic Relaled Gruop — 10 anni dallultima
CreG ove in uso. registrazione

Decumentazione prodotta per rimborsi assistenza

.03 Assistenza sanitaria dibase indirelta in Italia (documentazione di spesa originate 10 anni
e quietanzala, copia cartelle diniche, dichiarazione
non convenzione con il SSN, ecc.)

Docurmnentazione prodotia per rimborsi cure all'estero
(valutazione centri regionali di riferimento, latture,
copia cartelle cliniche, liquidazione, ecc.)

.03 Assistenza sanilaria dibase 10 anni

Documentazione relativa a siranien

.03 Assistenza sanilaria dibase {Dichiarazione indigenza, tessera sanilaria STP 10 anni
a registro codici STP, richiesta rimborso ricovero
alla Prefettura, iscrizione volonlaria SSR,

acc.)
03 Assistenza sanitana dibase Modelli estenicomunitan 10 anni
.03 Assistenza sanitaria dibase Assistenza all'estero (modelli esteri Paesiin 10 anni

convenzione bilalerale, AIRE, documentazione
ex DPR 61871980, ecc.)

.03 Assistenza sanitaria dibase Rimborsi dializzati 16 anni

Gestione funzionalita lessera sanilana {nichiaste

.03 Assistenza sanitaria di base duplicati nchiesta PIN/ GASS, ecc.)

1 anno

S anni dal decesso o
.03 Assistenza sanitaria dibase Concesstone forniture extra prontuanio dalla cessazione per
fascicolo assistilo
5 anni per verbali
commissione
ILLIMITATO per atto di
concessione
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.04

.04

.04

.04

.04

05

05

Assislenza prolesica e
integrativa

Assislenza prolesica eintegraliva

Assistenza protesica e
integrativa

Assistenza prolesica eintegrativa

Assistenza protesica e

mtegrativa

Assislenza prolesica e
integrativa

Assistenza prolesica e
intagrativa

Assistenza psichiatrica e
neuropsichiatrica infantile

Assistenza psichiatrica e
neuropsichiatrica infantile

MASSIMARIO DI SCARTO

TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Dacumentazione relativa all erogazione dei
disposilivi medici, di protesi, ortesi, presidi, ausil e
prodotti dietetici, presidi per diabelici {domanda,
cerificato allestante la paltologia, prescrizione
specialistica, Progeito riabilitalivo individuale e/o
piano {erapeutico, copia verbale invalidita, ricevuta
consegna, ecc.) e relaliva aulorizzazione,

Documentazione attestante la fornitura dei
dispositivi medici, dei presidi e dei prodotli
distetici

Rendiconto penodico da parte delle fanmadie per
forniture indirette prodotti dietetici

Autarizzazione / Fornilura per pazienti ipossiemici

Documentazione inerente |a valutazione e il
controllo dell'assistenza inlegrativa erogata

Report dali refativo agli utenti e ai prescritton perla
fomitura protesi, ortesi ed ausili, dispositivi medidi,
presidi e prodotti dietetici, presidi per diabelici

Documentazione relativa a gestione magazzino
prolesi, ortesi ed ausili (alti preparaton alla gara
d’appalto, ordini dei disposilivi di gara, bolle di
consegna

I ritiro ausili al domicilio dell'assistito)

Cartalla clinica di struttura semiresidenziale,
Centro Diurno e Residenzialita Leggera.
Documentazione relativa alla neuropsichiatria
dellinfanzia e dell'adolescenza.

Cartella clinica di struttura residenziale (diario
clinico, visile psichiatriche, allivita riabilitalive,
colloqui psicoterapeulici, ecc.).
Documenlazione relativa alla nauropsichitria
deli'infanzia e delladolescenza
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1 anno
dalla data del decesso o
dal termine
dell'srogazione

5anni

5 anm

1 anno
dafla data del decesso o
dal termine
deil'erogazione
10 anri

5 anni

5 anni

10 anni

ILLIMITATO



MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

I |

o a
a ||

< |8
(¥] n

BOTTOCLASSE TEMPO CONSERVAZIONE HIFERME:‘IO'I?EORMATNH

CLABSE

Documenti sirategicc di  programmazione e
01 Aspetligenerali, organizzalivie  pianificazione delle unita di offerta sociosanitaire ILLIMITATO
gestionali {Piani, pregrammi, calendan, registn, altri documenti
sirategici @ di programmazione)

Documentazione istrutforia e cormispondenza

Ly Aspfetti g’gnerah. organizzalivie  orinariasoutinana intema ed esterma attivita di 5anni

gestional assistenza socio sanitana integrata

.01 Aspetti generali, organizzalivie  Progelti sociosanitan (atti di approvazione) ILLIMITATO

geslionali

.01 Aspeltigenerali, organizzativie = Documentazione istrutioria relativa a progetti. 10 anni

gestionali
Accertamento dipendenza su richiesta di aziende .

.02 Dipendenze {etenco soggetli sottoposti ad accertamento, esito 'LUM'TAT.E'T' cantella o p o M. 10.2.84; DPR 14
accertamenti, referti esami di laboratorio, 1 saar:t'ri UCk ari gennaio 1997
documentazione varia, ecc.)

i Cartella sanitaria SERT (Cartella SESIT con
.02 Dipendenze ILLIMITATO

percorso di cura, dali clinici, esami laboratorio,
visite, consensi, piani terapeutici, ecc.)

R Adernpimenti connessi agli inserimenti in comunita i
02 Dipendenze terapeutiche di alcolisti e lossicodipendenti 10 anni
(certificati tossicodipendenza, ecc.)

.02 Dipendenze Richieste di cenlificazione dello stato di ILLIMITATO
tossicodipendenza

. - P : 10 anni. Decr. Leg. 29/98 &
Flussi informativi del SERT (Flussi regionali, . )
Report di attivita e per la remunerazione, ecc.) ILLIMITATO se allagate  successive modiliche ed

a delibere 0 a documenti  integraziom
di programmazione

.02 Dipendenze

Comunicazione (ra strutlure per trasferimento

.02 Dipendenze di tossicodipendenli {pazienti “appoggiati”) 10 anni

6. Assistenza socio - sanitaria integrata

Procedimenti per utenti segnalati dagli uffici

02 Dipendenze temitoriali del governo (nichiesie diintervento / ILLIMITATO
valutazione, convocazione, foglio firma presenze,
relazioni, comunicazioni, decreti, ecc.)

Segnalazioni dagli ufiici lernitoriali del govemo e

02 Dipendenze altri entifisituzioni senza seguito 10 anni
02 Dipendenze Adempimenli inerenti alle misure alternative alla ILLIMITATO
detenzione

Richieste di consulenza su dipendenza da parte

02 Dipendenze dei reparti ospedalieti, MMG, familiari, ecc. 10 anni
.02 Dipendenze Progetti su dipendenze (atti di approvazione) ILLIMITATO
02 Dipendenze Ativita formaliva sudipendenze 10 anni
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.02

.02

.03

03

.03

.03

03

.03

o3

Dipendenze

Dipendenze

Dipendenze

Farmuglia, infanzia ed et4 evolutiva

Famiglia, infanzia ed eta
evoluliva

Famiglia, infanzia ed eta
evolutiva

Famiglia, infanzia ed ela evolutiva
Famiglia, infanzia ed eta
evolutiva

Famuglia, infanzia ed eta evolutiva

Famigiia, infanzia ed ela evolutiva

MASSIMARIO DI SCARTO
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Attivita infarmaliva {compres: | questionar)

Documentazione istruttona e comspondenza
relaliva ad interventi di prevenzione su
dipendenze

Cartella sanitaria Alcologia - NOA {Documentazione
sanitana, consulti psicologici, valutazioni sociali,
comprendenti anche documentazione con dali
riguardanti » famitiar, consensi informati,
informazioni inerenti i ricoveri, dati clinici, esami
laboratorio, visite, ecc.)

Fascicolo socio-sanitario utente del Consultorio
Famigliare (Documentazione sanitaria, consulti
psicologicl, valutazioni sociali, comprendenti
anche documentazione con dali riguardanti i
familiari, consensi infermati, informazioni
inerenti i ricoven, refarti, valutazioni cliniche e
psicologiche. schede, questionari, documenti
conteneti dati sanitari, copia certificazione per
VG, ecc.)

Documentazione relativa a minori sotloposti
all'autorita giudiziaria (Adozioni, afiidi,
abbandoni, maltrattamenti, abusi, interventi di
sostegno, vicende giudiziarie, ecc.)

Segnalazione donne villima di viclenza

Documentazione relativa a minon non Aconosciuti

Richieste dell'autorita giudiziaria assistenza
psicologica per audizioni protette minori

Segnatazione da ospedale per dimissioni prolette
post partum

Documentazione relativa a gruppi consultoriali
(allattamento, pre parto, contraccezione,
menopausa, ecc ): scheda iscriziong, consenso al
trattamento dati, foglio presenza, ecc.
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1 anno con

conservazione
HLIMITATA perun

esemplare

delfiniziativa/manifesto

/brochure

10 anni

ILLIMITATO

20 anni

ILLIMITATO

20 anni

ILLIMITATO

5 anni

1 anno

1anno

Si tratta di campagne
informative,

Se le iniziative vengono
formalizzate vengono
assunli decreti/detarmine a
conservazione illimitata,
Viene conservata
illimitalatmente la brochure
dell'imziativa.
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SOTTOGLASIE TEMPO CONSERVAZIONE | RIFERIMENTINORMATIV!

HOTE

Documentazione relativa all'erogazione di
-04 Assistenza domiciliare contributi economici a favore delle famiglie che 10 anni
assistono in casa persone non autosufficienti

Documentazione inerenle I' eragazione di
assistenza domiciliare (Assegnazione del credil o
voucher socio-sanitario, aulorizzazione, Piani
individuali di assistenza, attivazione, cartella socio-
sanitaria utenti , verbali di equipe valulazione
muludimensionale, ecc.)

.04 Assistenza domiciliare Sanni

. . Controllo e valutazione assistenza domiciliare
.04 Assislenza domiciliare erogala (verbali di controllo ed eventuali ILLIMITATO

prescrizion, report dei controlli )

.04 Assistenza domiciliare Autorizzazione erogazione ADI per utenti extra 5 anni
regione
.04 Assistenza domigiliare Segnalazioni per ingresso cure palliative (hospice) 1 anno
.04 Assistenza domiciliare Segnalazioni di valutazione multidimensionale 1 annoc
non atlivate
= Documenti prodotli nell'ambito di programmi e .
05 {Disabéita progetti anche di vita indipendente del disabile 10 anni
Interventi personalizzati di valutazione delle
.05 Disabilita el R LG I TS L WL IO 10 anni dallultima
successivo inserimento in conteslo lavorativo N ;
L. . . 3 regisirazione
(compresi i certificati di svantaggio)
Pracedimento relativo allinserimento di alunni
disabili nel contesto scolaslico {istanze,
a 05 Disabilita convocazioni accertamento collegiale, 10 anni dall'ultima
[ documentazione sanitaria, verbale di accertamento, regisirazione
g certificazioni , ecc.)
=
£ .05 Disabilita Concessione di contribult economici alle famiglie 10 anni
2
[
? 05 Disabilita Richiesta contributi per le spese ai sensi dell'art. 10 anni
o 27 della legge 104 {richieste, valtazione,
§ aulorizzazione, documenlazione sanitaria
allegata
E gata)
% Documentazione in strutlure residenziali o
'§ .06 Fragilita f.ernl.residenziali sc.ucios§nia.arie (Dorrl.ande 10 anni
< inserimenlo, autorizzazioni, schede ingresso
© e dimissioni, valutazione socio-sanitaria,
piano di assistenza personalizzalo, copie di
documentazione sanitaria, ecc.)
.06 Fragilita Documentazione monitoraggio delle strullure 10 annd
residenziali e semiresidenziali
06 Fraqilita Flussi informativi (Scheda di Osservazione 10 anni.
o Fragiita Intermedia Assistenza - SOSIA, Scheda Individuale  LLIMITATO se allegale
Disabile - SIDJ, Scheda Riabililazione - RIA, ecc. adelibereca
documenti di

programmazione
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§ anni dall'ultima

.06 Fragilita Verbali di equipe per valutazione mullidimensionale registrazione

10 anni dall'ultima

.06 Fragilita Fascicolo Socio Assistenziale e Sanitario registrazione

(FaSasS) (cartelia utenie)

.06 Fragilita Documenlazione relativa al'amministrazione di ILLIMITATO
sostegno, tutele e curatele



SOTTOCLASSE

MASSIMARIO DI SCARTO
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TEMPO CONSERVAZIONE RIFERIAE NTIRDRMATVI

NOTE

7. Governo sanitarlo e soclosanitario

.01 Aspetti generali, organizzalivi e

.01

03

04

04

.04

05

.05

.06

.06

.06

gestionali

Aspelli generali, organizzalivi e

gestionali

Dsservalorio epidemiologico

Flussi informativi sanitan e
saciosanitari

Accraditamento e controlio
strutture sanitarie

Accraditamento & controllo
strutlure sanitarie

Accreditamento e controilp
sirutlure sanilarie

Aularizzazione e controllo
strutture sociosanitarie

Autorizzazione e controllo
sirutture sociosanitane

Acquisto & controlio prestazioni
sanitarie

Acquisto e controllo prestazioni
sanilarie

Acquisto e controllo prestazioni

sanitarie

Documenti strategici di programmazione e
pianificazione delle attivita (Piani, programmi,
calendani, registri, aliri documenti stralegici e di
programmazions)

Documentazione istrutfona e cornspondenza
ordinaria/roulinania interna ed estema attivila di
govemnao sanitatio e socigsanitario

Indagini e stalistiche demografiche ed
epidemiologiche

Flussi informativi Ministeriali, regionali, altri enti

Documentazione relative a istanze di accraditamento
I autonzzazioni / ampliamento (requisiti, ptanimetrie,
procedure dell'ente, delibere di accreditamento,
dichiarazioni di conformita, elenchi personale,
ecc.)

Documentazione relative a vigilanza / controllo
accreditamento (segnalazioni, aulocertificazioni,
verbale di controllo e sanzionalorio,
provvedimenti di sospesione / revaca, perizie
asseverale, ecc.}

Autocertificazioni periodichie sulla dotazione
organica

Documentazione relalive a istanze di
accreditamento / aulorizzazioni / ampliamento
(requisiti, planimetrie, procedure dell'ente, delibere
di accreditamento, dichiarazioni di conformita,
elenchi personale, ecc.).

Documentazione relative a vigilanza / controllo
accreditamento {segnalazioni, autocertificazioni,
verbale di controllo, provvedimenti di sospesione /
revoca, perizie asseverale, ecc.)

Documentazione relativa alle attivita dei controlli
sulle prestazioni (moduli di registrazione,
campionamento e programmazione, copie cartelle e
documentazione sanitaria, comunicazioni, ecc.)

Documentazione relativa agli esiti dei controlli
sui ricoveri (Verbale di conirolto e sanzionatorio,
controdeduzioni, denunce / esposli/
segnalazioni)

Documeniazicne relativa agli esiti dei controlli
sulle prestazioni ambulatoriali (Verbale di
conltrollo e sanzionatorio, controdeduzioni,
denunce / esposti f segnalazioni)
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ILLIMITATO

5 anri

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

10 anm.
ILLIMITATO se Decr. Leg. 29/98 e
allegate a delibere 0 @ successive modifiche ed
documenti di integrazioni
programmazione

ILLIMITATO

ILLIMITATO

5anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO



.06

.06

.06

06

07

.07

07

.07

.07

Acquisto e controllo prestazioni
sanitarie

Acquisto e controllo prestazioni
sanitarie

Acquisto e controllo prestazioni
sanitarie

Acquisto e controllo prestazioni
sanitarie

Acquisto e controllo prestazioni
sociosanitarie

Acquisio e controllo prestazioni
sociosanitarie

Acquisto e controllo prestazioni
sociosanitarie

Acquislo e controllo prestazioni
sociosanilarie

Acquisto e controllo prestazioni
sociosanitarie

MASSIMARIO DI SCARTO
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Allivita di autorizzazione, inserimento, proroga,
trasfarimento di pazienti psichiatrici in strutture
rasidenziali @ semiresidenziali {richiesta,
autorizzazioni, documentazione allegala)

Verbali di sopralluogo presso le strutture residenziali
@ semiresidenziali in ambito salule mentale

Contratti con strutture sanitarie

Documentazione relativa alle
rendicontazione delle attivita delle strutiure
sanitarie

Documentazione refaliva alle attivita dei controlli
sulle prestazioni {(meduli di regisirazione,
campionamanto e programmazione, copie carlelle e
documentazione sanitana, comunicazioni, ecc.)

Documentazione relativa agli esiti dei controlli sui
ricoveri (Verbale di controlio @ sanzionatario,
controdeduzioni, denunce / esposti /
sagnalazioni}

Documentazione relativa agli esiti dei controlli
sulle prastazioni (Verbale di controllo e
sanzionatorio, controdeduzioni, denunce /
esposti / segnalazioni)

Contralli con strutture ed enti gastori socio-sanilari

Documentazione relativa alle rendicontazione
delle atlivita delle unila d'offerta sociosanitarie
(RSA, RSD, Cure Domiciliari, ecc.)

52

10 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anm

10 anni

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

10 anm



CLABIE

8, Medicina legale

Ril]

.01

.02

.02

.02

02

.02

02

.02

.02

02

02

02
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BOTTOCLASEE TP TEMPO CONSERVAZIONE
DOCUMENTS

Documenti siralegict di programmazione,
pianificazione, rendicontazione delle attivita (Piani,

Aspelli generali, organizzativie programmi, catendan, registei, altri documenti ILLIMITATO
gestionall L)
strategici e di programmazione)
X ; . . Documentazione istrultoria e comispondenza 5 ;
As”::’"' Qf:'"e’ al, organizzalii € o yinaniasoutinana interna ed estema attivita di e
[ Citle medicinalegale
Soggiomi climalici ex ONIG / invalidr di guerra e di
Atlivitd medico-legale e sefvizio (richiesta autonzzazione, documentazione 10 anni dalfullima
necroscopica sanitaria, autonzzazione, nchiesta nmborso e aulorizzazione
conseguente iquidazione)
Aftivitd medico-legale e Accertamenli sanitari su lavoratori visite fiscali 5 anni se non in
necroscopica (richieste e referti) fascicolo personale
Documenti riguardanti visile collegiali di idoneita
Allivita medico-legale e i inidonelta alla mansione lavoraliva compresi 20 anni
necroscaopica alli (certificalo medico, documentazione
sanitaria, ecc.)

o ) Consulenza medico legale in tema di .
Allivita medico-legale e riconoscimento della dipendenza da causa di 20 anni
necroscopica servizio
Allivitd medico-legale e Documentazione per accertamenti decessi (certificali ILLIMITATO
necroscopica necroscopici}

Documentazione per rilascio / rinnovo delle patenti
di guida in soggetti con patologie rilasciate dalla
Commissionie Medica Locale (certilicato medico,
dichiarazione precedenti morbosi, certificato
anamneslico, documentazione sanitaria, ecc.)

Altivitd medico-legale e 20 anni dalfa visita

necroscopica

Allivita medico-legale & Contabilita (atti di liquidazione componenti 10 anni
necroscopica commissione medica e documentazione corredala)

Certificato di idoneita patente di guida e naulica,
pratiche per il rilascio e rinnovo (compreso originale

R L ncevuta versamento dintti e certificato anamnestico)

10 anm (termine di durata

necroscopica palente)
A b entazi ilascio / ri
Attivita madico-legale e ([’).ocum niazione |I:e;r cho .flrlnp ove dalltpo_rlo § anni
necroscopica arml._comprasg a documentazione sanitaria
acquisita dal pazienta
Allivita medico-legale e Atti contenuti nel fascicolo relativo all'accertamento ILLIMITATO
necroscopica medico legale, compresa la documentazione
inerente i rapporti e i flussi informativi con enti
astemi
Atlivita medico-legale e Richieste & referti di visita medico-legale 20 anni

necroscopica

RIFERIMENTINORMATIVIS

NOTE




.03

.03

.04

.04

Invalidita civile, sordomulismo
& menomazioni visive

Invalidita civile, sordomutismo
e menomazioni visive

Istanze diindennizzo

Isianze diindennizzo

MASSIMARIO DI SCARTO
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Documentazione per riconoscimento o
aggravamento stali invalidita civile, cecita e
sordita handicap e diritto al lavoro disabili
(istanze di riconoscimento, certificato medico
attestante la patologia invalidante,
documentazione sanilaria, verbale di
accertamento, verbale INPS, verbale handicap,
ecc.).

Documentazione per rilascio / innovo del
contrassegno invalidi, compresa la documentazione
acquisita dal paziente

Documantazione relativa ai danneggiati da
vaccinazioni obbligalorie: pratiche di indennizzo
{copie conformi di: certificato vaccinale, carella
clinica, documentazione sanilaria comprovania
I'entita delle lesioni, documentazione amministrativa,
ecc.)

Documentazione relativa ai danneggiali da
trasfusione o somminisirazione di emoderivali;
pratiche di indennizzo {copie conformi di: cartella
clinica riportante la prova dslle avvenute trasfusioni o
somministrazioni emoderivati, documentaziong
sanitana indicante positivitad o diagnosi di malattia,
analisi amatochimiche, documentazione
amministrativa, ecc.)

ILLIMITATO
3 anni

art.3L.210/1992 e L.

ILLIMITATO 238/1997);
Circ. 1 Ministero della
sanita del 4-11-1996 n. 900
art.3L.210/1992 e L.
238/1997);

ILLIMITATO Circ. 1 Ministero della sanita

del 4-11-1996 n. 900



9. Assistenza e governo farmaceutica

0

-

o1

o1

02

.02

02

.02

02

a2

.02

03

.03

.04

.04

04

SOTTOCLABSE

Aspetti generali, organizzativi e
geslionali

Aspetlii generali, organizzaltivi e
gestionali

Aspelli generali, organizzalivi
gestionali

Controllo spesafarmaceutica

Controllo spesalarmaceulica

Controllo spesa farmaceutica

Controllo spesafarmaceutica

Controllo spesafarmaceulica

Controllo spesafarmaceutica

Controllo spesafanmaceutica

Controllo farmacie, parafarmacie
e distributori

Controllo farmacie,
parafarmacie e distributori

Aulorizzazione e gavemo
farmacie

Autorizzazione e governo
farmacie

Autorizzazione e govemo
farmacie

MASSIMARIO DI SCARTO
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Documenti strategici di programmazione,
pianificazione, rendicontazione delle attivita (Piani,
programmi, calendari, reqistri, altri documenti
siralegici @ di programmazione, regolamentazione
dei rapporti tra il Servizio Sanilano Nazionale e le
farmacie).

Documentazione istruttona e comispondenza
ortinana/routinana interna ed estema attivita
assistenza e govemno farmaceutica

Gestione riceftari SSN (gestione ordini,
rendicontaziom, consegna / registrazione
nceftan MMG, PdF, MCA, RSA e strulture
ospedahere)

Monitoraggio / Report sul consumo / impiego di
farmaci

Analisi sul consumo delle risorse per farrnaci SSN
da parte dai MMG, PdF, medici continuita
assistenziale e specialisti ospedakien

Analisi sul consumo delle risorse per farmaci di
fascia H erogats in regime di file F

Verbale di controllo / sopralluogo file F

Analisi sulla cotretta erogazione e pagamento di
ricette di farmaci in regime di SSN

Contenzicso con Farmacie relativo a ricetle
contestale (verbale controflo, sanzionatorio,
segnalazione autorita giudiziaria, ecc.)

Documaenti relativi a intervenli da parte dei NAS
di richiesta di informazioni sulle modalita di
prescrizione dei farmaci

Visita ispetliva ordinaria/straordinaria presso le
farmacie {\Verbale di controllo
/ sopralluogo, nolifiche, ecc.)

Visita ispeltiva sui deposili e magazzini
all'ingrosso di medicinali

Autorizzazione all'apertura di esercizio farmaceutico
{richieste, autorizzazioni, decadenza autorizzazione,
ecc.)

Regolamertazione in ordine alla fissazione di orari,
turmi, ferie ecc. delle farmacie

Tenuta del registro dei famrmacisti (nuove assunzioni,
cessazioni, stali di servizio, nomina litolari e sostituti,
ecc.)
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REFERIMENTINORMATIVL!
© hotE

TEMPO CONSERVAZIONE

ILLIMITATO

5 anri

5 anni

Sanni

5 anni

ILLIMITATO

5 anni (in assenza di
conlenzioss)

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO {sino alla
cessazione dell'atlivita
o modifiche alla
titolarita dell’'esercizio
— subingressi)

ILLIMITATO (sino
alla cessazione
dell'attivita o
modiliche alla
titolarita dell'esercizio
—subingressi)

ILLIMITATO (sino
alla cessaziong
dell'attivita o
maodifiche alla
titolarita dell'esercizio
=subingressi)

s




.04

05

05

05

05

06

.07

.08

Aulorizzazione e govemo
farmacie

Aulorizzazione e governo
farmacie

Farmacaovigilanza

Farmacovigilanza

Farmacovigilanza

Farmacovigilanza

Farmacovigilanza

Assistenza famaceutica diretia

Sperimentazione farmaci e
dispositivi

Gestione stupefacenti

MASSIMARIO DI SCARTO
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Richiesta e autorizzazioni di modifiche dei locali

Richiesta e autorizzazioni trasferimento
farmacie

Wtilizzo farmaci fuon dalle prescrizioni (off-label)

Indicazionifallivita in applicazione di note AIFA
{comprese comunicazioni di sicurezza d'uso)

Scheda di segnalazione di sospetia reazione
avversa e le relative nichieste di registrazione nel silg
della famacovigilanza det Ministero della Salute

Documenti relativi a ritin o revocha di medicinali
cosi come gli interventi di prefievo di farmaci
ritenuti difettosi

Altivita di vigilanza effettuate presso ospedali o alire
strutture ASL relalive a gestione farmad (medicnali
scaduti, giacenza farmacdi, pulizia armadi,
disposizione farmadi, grado di umidita, luce,
temperalura, recipienti a norma, comettezza gas
medicinali, ecc.)

Documenti relativi a garantire la fomitura di
disposilivi medici (DM), presidi, farmaci e dietetici
tramite dispensazione diretia ASL (Richiesta
aulorizzazione ed erogazione direita trattamenti e
farmaci, ordine farmaci, regisiro smallimenio
farmaci, ecc.)

Documenti che riguardano la sperimentazione di
nuovi farmaci o Fuso di farmaci conosciuti al fine di
vanficare I'effetto (Propaste di sperimentazioni,
pareri del Comitato Etico, sottoscrizioni dei protocolli
di studio, autorizzazicne sperimentazione, ecc.)

Documenti che riguardano gli stupefacenti {lenuta e
distribuzione dei ricettari, moniloraggio sul
quantitalivo di stupefacenti erogato dalle farmacie o
strutture convenzionate, ecc.)
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ILLIMITATO (sino
alla cessazione
dell'attwta o
modifiche alla
titolarita dell'esercizio
—subingressi}

ILLIMITATO (sinc
alla cessazione
dell'attivita o
modifiche alla
titolarita dell'esercizio
=-subingressi}

10 anni

10 anni

ILLIMITATO

Sanni

ILLIMITATO

5 anni

25 anni,
(si veda anche cod
3.11.00)

5 amni

L'art. 58, comma 1 del
regofamento EU 536/14 sulfa
spenmentazione dei
medicinali sull'uomo. dispone
gquanio segue:

A meno che il diritto
dell'lUmone preveda un
penado dr archiviazione
maggiore, il promotore e fo
sperimentalore conservano il
contenuto del fascicolo
permanente della
spenimentazione clinica per
almeno venticinque anni
dalla conclusione della
medesima. Tultavia, le
cartelle climche der soggett:
sono archiviale in
conformita del diitto
nazionale.



.08 Gestione stupefacenti

.08 Gestione stupefacenti

08 Gestione stupefacenti

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 2 - Area Sanitaria e Sociosanitaria

Registn di entrala e uscila degli stupefacenti

Regisin di carico e scarico degh stupefacenti
(registro delle unita operaltive)

Buoni / ordini di acquisto stupefacenti e documentt
trasporto / fatture
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10 annt dalla data
delt'ultima
registrazione per enli

e imprese autonzzali
alla fabbricazione DPRn 380M0ar 60esim

5§ anni dalla data comma 1
delrultima registrazione Y235 5o 15 95 10
per le officine autorizzate
alfimpiego e per le
imprese autorizzate al
commercio allingrosso
2 anni dalla dala
dellultima registrazione
per le fanmacie aperte al
pubblico e le farmacie
aspedaliere

DPR n.390/90 ar 60e s.m.

2 anni dalla dala commaleb

deltultima Legge n. 38 def
regisirazione 15.03 2010 art. 10
10 anm



1. Direzione ospadaliera

01

01

01

0

0

01

01

01

0

0

0

.01

.01

.02

.03

SOTTCCLASSE

Aspetti generali, organizzativi e
gestionali

Aspetti generali, organizzalivi e
gestionali

Aspetti generali, organizzativi e
gestionali

Aspelii generali, organizzativi e
gestionali

Aspetti generali, organizzativi e
gestionali

Aspath generali, organizzativi e
gestionali

Aspelti generali, organizzativi e
geslionali

Aspetti generali, crganizzativi e
geslionali

Aspetti generali, organizzativi e
gestionali

Aspetti generali, organizzativi e
gestionali

Aspetti generali, organizzativi e
gestionali

Aspetti generali, organizzativi e
gestionalf

Aspetti generali, organizzativie
gestionali

Rapponti con 'autorita giudiziaria

Igiene ospedaliera

MASSIMARIO Di SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

Contestazioni anomalie SDO

Documentazicne pagamenti ad allre strutture
ospedaliere

Pagamento ticket, ncevute

Appropnatezza ricoveri (PRUQ, ecc.)
Volontariato, registr 10 anni

Registri viaggi ambulanza per Irasferimento pazienti
per esami in allre strutture; Autorizzazione trasporti in
ambulanza

Richieste copie di cartelle cliniche ed ambulatoriali,
schede di P.S., cedificati di ncovero, referto esami di
laboratorio, ecc.

Deleghe per il nitiro dei referti

Reclami

CUP, prenotazione per prestazioni

Geslioni reli di patologia (adesicne e
organizzazione), i dati relativi alle singole prestazioni
di cura saranno classificati negli appositi sistemi
gestionali

Registrazioni audio, Videoregistrazioni, Fotografie
digitali / analogiche relative a prestazioni sanitarie

Registrazioni informatiche di monitoraggio di
parametri biologici

Documentazione refativa a segnalazioni / denunce
all'Aulorita Giudiziaria

Dacumentazione relativa ai controlli della
sterilizzazione {prove Bowie Dick, Grafici dei cicli-
rintracciabilita); modulistica carico/scarico
strumentario, richieste dei reparti @ documentazione
delia sterilizzazione in genere
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| TEMPO CONSERVAZIONE

10 anni

5 anni

5 anni

10 anni

10 anni

1 anno

1 anno

1 anno

10 anni

1 anno

ILLIMITATO per la
documentazione
organizzativa; per la
documentazions
relativa ai sistemi
gestionali si fa
riferimento alla
tipologia di assetto
assistenziale
erogato (prestazione
ambulatoriale,
ricovero)

Tempo di
conservaziong
comefato al
documento
principale, massimo
10 anni.

Tempo di
conservazione
comelato al
documento
principale, massimo
10 anni.

ILLIMITATO

2 anni



MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

.03 Igiene ospedaliera Registri ossido di etilene 2 anni

Circ. Min. Sanita n. 61 del
19/12/1986. In
considerazione del
termine di prescrizione del
diritto al risarcimento del
Inchieste o indagini epidemiologiche su malatlie 10 danno subito da un
: . . N N anni ) E
infettive di particolare rilevanza efo soggetie a paziente che @ di dieci
sorveglianza anni, siffatta
documentazione vera
conservata sino al
compimento della
prescrizione decennale.
Ministero per i Beni
culturali e per le attivita
cuiturali -Direzione
Generale per gl Archivi
{prontuario scarto ASL)

.03 lgiene ospedaliera

03 Igiene ospedaliera Mailattie infettive, registri

ILLIMITATO

DLlgs 2297 an12 e
sm.i {art. 190 del D.Lgs
152/2006 come
modificato dalla legge
125/2013)

Regisiro carico e scarico rifiuti speciali, integrati con i 5 anni dalla data
03 lIgiene ospedaliera formulari relativi al trasporio dei rifiuti dell'ullima
registrazion
e

In consideraziane del

termine di prescrizione
Controlli microbiologici ambientali {(schede, relazioni, del diritto al risarcimento

03 Igiene ospedaliera verbali, conclusioni, comunicazioni) 5 anni del danno subito da un
paziente che & di dieci
anni, siffatta
documentazione verra
conservala sino al
compimenlo della
prescrizione decennale.

.03 Igiene ospedaliera Vaccinazioni, campagne vaccinali; danni da vaccini ILLIMITATO

Valutazioni di sorveglianza ambientale e valutazioni

.04 Radioprolezione della dose ricevuta od impegnata dai lavoratori S annidalla datadi D.Lgs. n.230/1995
esposti non ctassificali in calegoria A, nonché i compilazione  (arl.81, c.3)
verbali di controllo dei dispositivi e degli strumenti di
protezione di cui allo stesso articolo

Schede personali sulle quali devono essere annotalii - Sino alla cessazione

.04 Radioprotezione risultati delle valutazioni delle dosi individuali e delle delrapporio di D.Lgs. n.230/1995
introduzioni individuali: relazioni sulle circostanze ed lavorg {art.81,¢.3)
i molivi inerenti alle esposizioni accidentali di mantenendone

emergenza nonché alle allre modalita di esposizione successivamente
copia per almeno
cinque anni

.04 Radioprotezione Risultati delle misurazioni di sorveglianza fisica della 10 anni D.Lgs. n.230/1995
radioprotezione (art.81,c.3)
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2. Promo soccorso

3. Asslistenza ospedallera

.01

.02

.02

.01

.02

02

.02

.02

03

SOTTOCLASSE

Geslione organizzativaP.S,

Atlivita emergenza - urgenza

Attivita emergenza - urgenza

Aspelti generali, organizzativi e
gestionali

Ricovero (ordinario, day hospital,
day surgery)

Ricovero (ordinarig, day hospital,
day surgery)

Ricovero {(ordinario, day hospital,
day surgery)

Ricovero (ordinario, day hospital,
day surgery)

Day service

Assistenza al parto

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

Verbale di Pronto Soccorso (Registri, schede Iriage,
schede di pazienti accolli in PS e trasferiti in altro
ospedale, Schede di pazienti entrati in PS, che
rifiutano il ricovero}

Verbale di Pronte Soccorso (Referti)

Documentazione 118 compilata dalle équipe di
soccorso del MSB (Mezzi di Soccorso di Base, con
soccorritori a bordo), dei MSI (Mezzi di Soccorse
Intermedio, con infermiere a bordo) e dei MSA (Mezzi
di Soccorso Avanzata, con medico e infermiere a
bordo)

Registri nosologici / rubriche ricoverati

Cartella clinica di ricovero comprensiva di tutli i
documenti costitutivi, es.: richiesla di ricovero,
documentazione diagnostica strumentale e di
laboratorio, consensi, SDO, lettera di dimissione,
referti, tracciati, documenti inerenti la valutazione del
dolore ai sensi della legge 38 del 2010, ecc.

Cartella clinica di ricovero {documenlazione
radiologica e di medicina nucleare)

Verbale - registro operatorio

Cartella clinica di ricovero diurno. Comprensiva di
tulti i documenti costitutivi.

Documentazione inerente le attivita ambulaloriali di
Day Service

Registro dei parti e Registro degli aborti
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TEMPO CONSERVAZIONE

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO
Conservazione da
parte della Struttura
ospedaliera di
destinazione dal
pazienie {in carlella
clinica o quale parte
integrante della
documentazione di
Pronto Soccorso)

ILLIMITATO

ILLIMITATO

ILLIMITATO per i
referti; ILLIMITATO
per le immagini Rx

nel caso di
archiviazione nel
dossier radiologico.
10 anni perla
documentazione
iconografica, nel
caso in cui la stessa

documentazione e
gli stessi referti non

siano stali
consegnati al
paziente.

ILLIMITATO

ILLIMITATO

30 anni solo peril
Day service
chirurgico;
10 anni dalla
chiusura del

fascicolo per gii altri,

assimilabili a
documentazione
ambulatoriale

ILLIMITATO

RIFERIMENT!

NORMATVI/
HOTE

Circ. Min. Sanita n. 61 del
19/12/1986

Circ. Min. Sanita n. 61 del
19/12/1986

Decreto 14 febbraio 1997
che disciplina la
conservazione della
documentazione
radiologica e di medicina
nucleare

Circ. Min. Sanita n. 61
del 19/12/1986, Circ.
Min. Sanita n. 900 del
14/03/96

Circ. Min. Sanita n. 61 del
19/12/1986 e DPR n.
1409 del 30/06/63 "Legge
archivislica™

Vedi anche 11.3.05



4, Assistenza ambulatoriale

.04

.05

.06

.07

o7

.07

01

.01

.0

01
01

01

.01

.01

Assistenza al parto

Assistenza al parto ciascun donatore (screening e i nisultali dei test) 30 anni dall utikzzo
Assistenza domiciliare Cantella clinica di ospedalizzazione domiciliare ILLIMITATO DGR 7180 del 24
Medicina penitenziaria Cartella clinica di pazienti in regime detentivo ILLIMITATO
Assislenza psichiatrica & Cartella clinica di struttura semiresidenziale, Centro 10 anni
neuropsichiatrica infantile Diurno e Residenzialita Leggera. Documentazione
relaliva alla neuropsichiatria dell'infanzia e
dell'adolescenza.
Cartella clinica di struttura residenziale (diario clinico,
Assislenza psichiatrica e visite psichiatriche, attivita riabilitative, colloqui ILLIMITATO

neuropsichiatrica infantile

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

Cenificato di Assistenza al Parlo (CedAP)

PMA - Fecondazione elerologa: records relalivi a

psicoterapeulici, ecc.).
BPocumentazione relativa alla neuropsichiatria
dellinfanzia e delladolescenza.

ILLIMITATO se in
carella clinica;
altrimenti 30 anni

Secondo tipologia

Assislenza psichiatrica e Documentazione del sistema informalizzato regionale di regime di
neuropsichialrica infantile PSICHE erogazione delfla
prestazione

Prestazioni ambulatoriali

Prestazioni ambulaloriali

Referio di singole prestazioni ambulatoriali.
Fascicolo ambulatoriale con relativa documentazione
a supporo

Prescrizione — proposta - ricetta per richieste di
prestazioni sanitarie

Referti / documentazione a supporto dell'altivita

(residenziale /
semiresidenziale)

30 anni solo
per attivila
chirurgica;

10 anni dalta
chiusura del
fascicolo per altra
documentazione
ambulaloriale

ILLIMITATO se in
cartella clinica; 5
anni altr esemplari

Prestazioni ambulatoriali ambulatoriale - percorse chirurgico (Chirurgia a 30 anni
bassa complessita assistenziale)
Prestazioni ambuiatoriali Referti esami dilaboralorio 5 anni
ILLIMITATQ
Prestazioni ambulatoriali Referti esami cilologici e islologici nella cartella
clinica, 10
anni aliri
esemplari
10 anni da
Prestaziont ambulatoriali Schede di emodialisi cessazione di
trattamento
Prestazioni ambulatoniali Elenco emodializzali 10 anni da ultima
dialisi
Prestazioni ambulatonali Registro regionale di dialisi 10 anni da ultima
diafisi
Prestazioni ambulatoriali Relerti Radiologici ILLIMITATO Decreto Min. San.
14102/97
Prestazioni ambulatoriali Referti di medicina nucleare ILLIMITATO D.M. Sanita
14/02/1997
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01 Prestazioni ambulatoriali

01 Prestazioni ambulatoriali

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

Cartelle radioterapiche

Cedificali di idoneita ed inidoneita sporiiva
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ILLIMITATO

5 anni

D.M. Sanita 18/02/1982
("Norme: per la tulela
sanitaria dell'attivita
sportiva agonistica”™)
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€. Attivitd immuno- trasfusionale

.01

01

.02

02

.02

.02

0

| 02

7. Attivita di trapianto d’organl e tessuti

02

.01

N

0

01

SOTTOCLASSE

Riabilitazione

Aspelti generali, organizzativi e
gestionali

Valutazione idoneita donatori

sangue ed emocomponenti

Valutazione idoneita donatori
sangue ed emocomponenti

Valutazione idoneita donatori
sangue ed emocomponenti

Valutazione idoneita donatori
sangue ed emocomponenti

Aspelti generali, orgamizzativi e
gestionali

Donaziane e prelievo

Donazione e pralievo

Donazione e prelievo

Farmaceutica

Farmaceulica

Farmaceutica

Farmaceutica

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

Cartella ambulatoriale di riabilitazione

Registrazioni della temperatura di conservazione del

sangue e degli emocomponenti, dei controlli di
sterilita, dei controlli di qualitd su emocomponenti,
reagenti, strumentazione ed esami di laboralorio

Referti di gruppi, tipizzazioni, reazioni lrasfusional,
prove di compatibilita

Percorso unita trasfusionali (prelievo, destinazione
finale, consenso a donazione, risultati indagini di
validazione)

Danni da trasfusione

Documenti relativi a temperature conservazione,
controlli sterilita, controlli qualita

Documentazione gestionale (Segnalazione alla
Direzione Sanitaria di soggetto in morte cerebrale.
Atlivazione della commissione per I'accertamento
dello stato di morte cerebrale, Verbale di

accertamento della morte cerebrale, Richiasta di nulla

osta dell'autarita giudiziaria)

Idoneita del denatore, Consenso alla donazione di
organi e tessuti, Verbale di prelievo di organi efo
tessuli a scopo di trapianto

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

Registro trapianti

Matrici ricette del SSN (a cura dei singoli medici dal
1/09/2005 e comunque per i ricettan "nominali™)

Documentazione relativa all'approvvigionamenio
farmaci

Schede di prescrizione dei farmaci in file F

Documentazione piani terapeutici farmaci
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TEMPO CONSERVAZIONE

10 anni da uitima
registrazione

1 anno

15 anni

30 anni

ILLIMITATO

1 anno

30 anni

30 anni

30 anni

HLIMITATO

5 anni dalla data
defl'ultima
prescrizione

5 anni

2 anni

ILLIMITATO (in
cartella clinica)

RIFERIMENT.
HORMATIVH

A yoTe SRR

DM Salute 3/03/2005-
arl. 15

DM Salute 3/03/2005-
arl.15

L.210/1992 ant.3elL.
23B/1997);

Circ. 1 Ministero delia
Sanita del 4-11- 1996 n.
800

DM Salute 3/03/2005-
art, 15

D.Lgs. 16/2010.

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

D.Lgs. 16/2010.

30 anni per i dati
inerenti il donatore el
ricevente (art. 14 c. 2)

- 10 anni per le
registrazioni dell'istituto
dei lessuti (all. V lelt. E)

D.Lgs. 16/2010.

-30 anni per i dati
inerenti il donatore e il
ricevente {(art. 14 c. 2)
.10 anni per le
registrazioni dell'istituto
dei tessuli (all. V lett. E)}

Allegato (p. 3.3) al
Decreto Ministeriale 18
maggio 2004

Comunicazione DG
Sanila prot.
H12004.0057563 del
11.11.2004



8. Farmaceutica ospedallera

01 Farmmaceutica

.02  Stupefacenti

.02 Slupefacenti

02 Stupefacenti

02  Stupefacenti

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

Fogli di lavorazione delle preparazioni di farmaci
oncologici

02  Stupefacenti Registri di entrala e uscita degii stupefacenti

Buoni / ordini di acquisto stupefacenti e documenti
trasporto / fatture

Bolletario con moduli approvvigionamento (Reparti -
Farmacia) di farmaci stupefacenti

Bolletario con moduli di restituzione (Reparti -
Farmacia) di farmaci stupefacenti

Registro di carico & scarico dei medicinali contenanti
sostanze stupefacenti o psicotrope delle Unita
Operalive (reparti) delle Aziende Sanitarie

5 anni

10 anni dalla data
delf'ultima
registrazione per
enti e imprese
autorizzalialla
fabbricazione
5 anni della data
deif'uitima
regisirazione perle
officine autorizzate
all'impiego e perle
imprese aulorizzate
al commercio
alingrosso
2 anni dalla data
deff'ultima
registrazione perle
farmacie aperte al
pubblico e le
farmacie
ospedaliere

10anni

2 anni dalfa data
dell'ultima
registrazione

5 anni dalla data
dell'ultima
registrazione

2 anni dalla data
dell'ultima
registrazione

Raccomandazione
ministeriale sulla
sicurezza dei farmaci
antiblastici

DPR n.390/90 ar. 60 e
s.im.comma 1

Legge n. 38 del
15.03.2010 ant. 10

Decreto del Presidenta
della Repubblica del 9
ottobire 1990, n. 309 - ad.
45, comma 6. Testo
unico delle leggi in
materia di disciplina degli
stupefacenti e sostanze
psicolrope, prevenzione,
cura & riabilitazione dei
relativi stati di
lossicodipendenza.

Decreto del Presidente
della Repubblica del 9
oftobre 1990, n. 309 - art.
45 , comma 6. Testo
unico delle leggi in
matena di disciplina degli
stupefacenti e sostanze
psicotrope, prevenzione,
cura e riabilitazione dei
relativi stati di
tossicodipendenza.

Decreto Ministeriale 3
agosto 2001 in
riferimento a Decrelo del
Presidente della
Repubblica del 9 ottobre
1990, n. 309 - arl. 60 ¢c. 3
e 6. Teslo unico delle
leggi in materia di
disciplina degli
stupefacentli e sostanze
psicotrope, prevenzione,
cura e riabilitazione dei
relativi stati di
tossicodipendenza.



MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

SOTTOCLASSE TIPO TEMPO CONSERVAZIONE

DOCUMENTO

.0 Medicina necroscopica Cerlificato di morte, accertamento marte, cause di ILLIMITATO
1 marte (ISTAT), referti autoptici
.0 Medicina necroscopica Registro dei decessi ILLIMITATO
4
y v ; o5 Circolare del Ministero
.0 Indennizzo danni Gludizio medico-legale per danni da vaccinazini efo ILLIMITATO della Sanita 10 aprile
2 trasfusioni 1992
In considerazione del
termine di prescrizione
Certificazioni  medico-legali;cerificati  inerenti del diritto al risarcimento
.0 Consulenze medico-legali accertamenti di laboratorio a valenza medico- 10 anni del danno subito da un
3 legale; atlivita perilale; giudizio medico-legale per paziente che & di dieci
danni da vaccinazini e/o Irasfusioni anni, siffatia

documenlazione verra
conservata sino al
compimanto della
prescrizione decennale.

9, Medicina legale ospedaliera

Almeno sino alla
cessazione del
rapporto di lavoro;

40 anni dalla
.0 Canrella sanitaria e di rischio del Cartelle sanitarie e dirischio cessazione del  p M. 12/07/07,n.155
1 lavoratore lavoro comportante

una esposizione ad
agenti cancerogeni ;
30 anni dalla
cessazione del
lavoro comportante
una esposizione a
radiazioniionizzanli

g ) .
2 .0 Canella sanitaria e di rischio del  Schede delle prove allergologiche relative a malattie ILLMITATG ~ Normativa di riferimento
2 1 lavoratore professionali difforme, perlo piu a
] caraltere regionale.
]
% .0 Malatlia professionale e Registri vaccinazioni ILLIMITATO
2 2  inforlunio sul lavoro

4 anni dail'ultima
9: .0 Malatlia professionale e Registri infortuni registrazione e, se D.M. 12/9/58, arl.2

2  inforlunio sul lavoro non usato, dalla
data in cui é stalo
vidimalo
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11. Sparimentazione clinica del medicinall e dei dispositivi

Sperimentazione clinica dei
g medicinali e dei dispositivi

.0 Sperimentazione clinica dei
0  medicinali e dei dispositivi

MASSIMARIO DI SCARTO
TITOLO 3 - Area Ospedaliera

Documentazione relativa alla sperimentazione
farmaci e dei disposilivi (fascicolo della
sperimentaziona}

Consenso informato relalivo all'esposizione a
radiazioni ionizzanti a scopo di ricerca scientifica e
clinica e area sperimenlazione di farmaci
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25 anni dalla
conclusione della
sperimentazione

ILLIMITATO

L'art. 58, comma 1 del
regolamento EU 536/14
sulla spenimeniatione dei
medicinali sull'uomo,
dispone quanio segue:
A meno che il diritfo
deil'Unione preveda un
periodo di archiviazione
maggiore, il promotore e
fo sperimentatore
conservano il contenuto
del fascicolo perrnanente
defla sperimentazione
clinica per almeno
venlticinque anni dafla
conclusione della
medesima. Tultavia, Ie
cartelle cliniche dei
soggetli sono archiviate
in conformita del diritto
nazionale.

Digs n. 230/1995 & D.M.
18/03/1998



