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IL DIRETTORE GENERALE
(in forza del D.P.G.R. Toscana n. 33 del 28 febbraio 2019)

Vista la Legge Regionale n. 84/2015 recante “Riordino dellassetto istituzionale ¢ organizzativo del Sistema
Sanitario Regionale. Modjfiche alla I egge Regionale 40/ 20057,

Vista la delibera n. 1720 del 24.11.2016 di approvazione dello Statuto aziendale e le conseguenti delibere di
conferimento degli incarichi dirigenziali delle strutture aziendals;

Premesso che:

- in Azienda Toscana Centro le modalita di conservazione della documentazione prodotta o
acquisita nell’esercizio delle funzioni istituzionali, sono diverse per i quattro ambiti territoriali
di Empoli, Firenze, Pistoia e Prato essendo ancora oggi disciplinate dalle regolamentazioni
adottate dalle ex Aziende confluite nell” ASLT Centro.

Considerato:

- che ¢ necessario adottare una regolamentazione uniforme su tutti gli ambiti territoriali che
definisca le modalita di conservazione della documentazione prodotta o acquisita dall’ Azienda
nell’esercizio delle sue funzioni istituzionali, con particolare riferimento alle procedure di
scarto — Massimario di scarto;

- che tale regolamentazione ha, tra Ialtro, le seguenti finalita:

» adottare un unico “Massimario di scarto” che in una prima fase della durata di circa tre messi
dall’ entrata in vigore, avra come riferimento il “Massimario di scarto” ministeriale
attualmente vigente per le Aziende Sanitarie, scaricato alla data del 30.11.2019 dal sito
della Soprintendenza Archivistica della Toscana;

» monitorare puntualmente 1’invio e la giacenza della documentazione all’archivio di deposito
esternalizzato, al fine di un controllo appropriato della spesa;

» delineare un percorso che consenta la revisione del “Massimario di scarto” che tenga conto
della specificita dell’Azienda USL Toscana Centro, sentiti i Direttori della Rete Ospedaliera
e della Rete territoriale; e che tale revisione sara sottoposta al parere del DPO Aziendale di
cui al GDPR del Regolamento Europeo 2016/679 e all'autorizzazione della Soprintendenza

Archivistica toscana.

Visti:
e D.P.R. 445/2000 e ss. mm ii: Disposizioni legislative in materia di documentazione

amministrativa,

e D .Lgs. 42/2004 e ss. mm ii: Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'art. 10
della L. 6 Luglio 2002 n. 137;
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e D. Lgs. 82/2005 e ss. mm ii: Codice dell’Amministrazione digitale (CAD)

e D.Lvo 502/92 ess. mm ii: Riordino della disciplina in materia sanitaria a norma dell'art. 1
della Legge 23 Ottobre 1992 n. 421;

o GDPR Regolamento Europeo 2016/679

o D.Lgs. 196/2003 come in ultimo modificato dal D. Lgs.101/18 in attuazione del regolamento
europeo 2016/679

e Regolamento aziendale in materia di privacy di cui a delibera DG n. 179/30.01.2019

e LR 40/2005 e ss. mm ii: Disciplina del Servizio sanitario regionale

Ritenuto:

Di dover approvare il Regolamento di cui all’allegato “A” al presente provvedimento quale sua
parte integrante, contenente le modalita di conservazione della documentazione prodotta o
acquisita dall’ Azienda nell’esercizio delle sue funzioni istituzionali, con particolare riferimento
alle procedure di scarto — Massimario di scarto;

di stabilire che il regolamento di cui all’allegato “A” al presente provvedimento, entrera in
vigore dal 1 Gennaio 2020 e sostituira tutti 1 regolamenti e/o modalita esistenti in Azienda

Toscana Centro relativi a tale materia;

Preso atto che il Direttore della SOC Attari Generali , nel proporre il presente atto attesta la regolarita
tecnica ed amministrativa e la legittimita e congruenza dell’atto con le finalita istituzionali di questo Ente,
stante anche l'istruttoria effettuata a cura del Responsabile del Procedimento, del procedimento la Dr.ssa
TLucia Carlini, Direttore SOC Affari Genera;

Su proposta del Direttore SOC Attari Generali, dr. Lucta Carlin;
Acquisito il parere favorevole del Direttore Amministrativo, del Direttore Sanitario e del Direttore det
Servizi Sociali;

DELIBERA

per 1 motivi espresst in narrativa:

Y

Di approvare il Regolamento di cut all’allegato “A” al presente provvedimento quale sua parte
integrante, contenente le modalita di conservazione della documentazione prodotta o acquisita
dall’Azienda nell’esercizio delle sue funzioni istituzionali, con particolare riferimento alle
procedure di scarto — Massimario di scarto;

di stabilire quanto segue:

il regolamento di cui all’allegato “A” al presente provvedimento, entrera in vigore dal 1
Gennaio 2020 e sostituira tutti i regolamenti e/o modalita esistenti in Azienda Toscana Centro
relativi a tale materia;



| | Azienda
USL

b _‘-i 8l Toscana
/«r}’f centro

Servizio Sanitario della Toscana

e esso sara pubblicato in Intranet dell' Azienda Toscana Centro, alla voce “area documenti e
archivi”, e sul sito Internet della stessa Azienda;

3) di stabilire inoltre che sara inviata formale comunicazione, a cura della SOC Affari Generali,
dell’adozione del regolamento di cui all’allegato “A” al presente provvedimento, a tutti i
Dipartimenti aziendali, alla Ditta aggiudicataria — Archivio di deposito e per opportuna
conoscenza alla Soprintendenza Archivistica;

4) di dare atto che la revisione del “Massimario di scarto” di cut allallegato “A” al presente
provvedimento ¢ disciplinato dall’art. 3. Punto 3.3 che prevede, tra I'altro, il seguente iter:

» la revisione del “Massimario di scarto”, sentiti i Direttori della Rete Ospedaliera e della
Rete territoriale, sara sottoposta al parere del DPO Aziendale di cui al GDPR del
Regolamento Europeo 2016/679 e all'autorizzazione della Soprintendenza Archivistica
toscana;

» la formalizzazione del “Massimario di scarto” revisionato, avverra con Determina
dirigenziale del Direttore SOC Affari Generali dell’Azienda e sara pubblicato sull’ intranet
dell' Azienda Toscana Centro, alla voce “area documenti e archivi”, e sul sito internet
dell'Azienda stessa.

5) di trasmettere il presente provvedimento al Collegio Sindacale a norma di quanto previsto dall’
Art. 42 comma 2, della L.R.'T. 40/2005 e ss.mm.ii.

IL DIRETTORE GENERALE
(Dr. Paolo Morello Marchese)

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO
(Dr. Lorenzo Pescini)

IL DIRETTORE SANITARIO
(Dr. Emanuele Gori)

IL DIRETTORE DEI SERVIZI SOCIALI
(Dr.ssa Rossella Boldrini)



Regolamento Aziendale conservazione documentazione — Massimario di scarto

Art. 1. - Oggetto del regolamento
Il presente regolamento definisce le modalita di conservazione della documentazione prodotta o

acquisita dall’ Azienda nell’esercizio delle sue funzioni istituzionali con particolare riferimento alle
procedure di scarto — Massimario di scarto.

Art. 2 - Normative di riferimento

« D.P.R. 445/2000 e ss. mm ii: Disposizioni legislative in materia di documentazione
amministrativa,

« D .Lgs. 42/2004 e ss. mm ii: Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'art. 10
della L. 6 Luglio 2002 n. 137;

« D. Lgs. 82/2005 e ss. mm ii: Codice dell’Amministrazione digitale (CAD)

« D.Lvo 502/ 92 e ss. mm ii. Riordino della disciplina in materia sanitaria a norma dell'art. 1
della Legge 23 Ottobre 1992 n. 421;

* GDPR Regolamento Europeo 2016/679

* D.Lgs. 196/2003 come in ultimo modificato dal D. Lgs.101/18 in attuazione del regolamento
europeo 2016/679

* Regolamento aziendale in materia di privacy di cui a delibera DG n. 179/30.01.2019
* LR 40/2005 e ss. mm ii: Disciplina del Servizio sanitario regionale

Art. 3 - Conservazione dei documenti e “Massimario di scarto”

3.1 T documenti originali dell’Azienda debbono essere conservati per il tempo necessario allo
svolgimento delle attivita istituzionali in rapporto a prescrizioni sanitarie e giuridiche, ad esigenze
operative e funzionali nonche alla capacita di certificazione e di prova di diritti e di interessi.

3.2 1l tempo di conservazione di ogni tipologia documentale ¢ indicato nel “Massimario di scarto”
ministeriale attualmente vigente per le Aziende Sanitarie di cui all'Allegato 1 al presente
regolamento scaricato alla data del 30.11.2019 dal sito della Soprintendenza Archivistica della
toscana. Nel compilare la richiesta di scarto di cui all’Allegato 2 al presente regolamento, ove il
Massimario di scarto non riporti ’esatta voce corrispondente alla documentazione oggetto di
valutazione, dovra essere utilizzata quella piu simile, dedotta in via analogica.

3.3 Entro tre mesi dall'entrata in vigore del presente regolamento, data indicata al successivo Art. 9
punto 9.1, il “Massimario di scarto” sara rivisto tenendo conto della specificita dell'Azienda USL
Toscana Centro, sentito il Direttore della Rete Ospedaliera e il Direttore della Rete territoriale. Tale
revisione sara sottoposta al parere del DPO Aziendale di cui al GDPR del Regolamento Europeo
2016/679 e all'autorizzazione della Soprintendenza Archivistica toscana. Al termine dell'iter sopra
descritto il "Massimario di scarto" revisionato, sara formalizzato con Determina dirigenziale del
Direttore SOC Affari Generali dell'Azienda e pubblicato sull' Intranet dell' Azienda Toscana
Centro, alla voce “area documenti e archivi”, e sul sito Internet dell' Azienda stessa.

3.4 I documenti informatici/digitali debbono essere conservati su supporti non riscrivibili e/o
modificabili e debbono conservare caratteristiche di leggibilita nel tempo ai sensi della normativa
vigente (in oggi D. Lgs 82 del 7.03.2005 e s.m.1.).



3.5 I documenti e gli archivi della A.S.L. al pari dei documenti di tutti gli enti pubblici, sono
considerati beni culturali e pertanto debbono essere conservati ai sensi della normativa vigente
(D.L.gs. 42 del 22.01.2004 e s.m.i.)

3.6 Per obblighi di conservazione si intende altresi il preservare la documentazione da
deterioramento, asportazione, manomissione, falsificazione.

3.7 La conservazione dei documenti deve essere organizzata ed effettuata in modo che gli stessi
possano essere reperiti ed esibiti con estrema facilita e tempestivita.

Art. 4 - Scarto ed eliminazione definitiva dei documenti

4.1 1 documenti originali dell’Azienda possono essere eliminati, ovvero scartati in via definitiva,
soltanto ed esclusivamente quando hanno superato il tempo massimo di conservazione stabilito dal
Massimario di scarto aziendale di cui all’Allegato 1 al presente regolamento previa autorizzazione
della Soprintendenza Archivistica e nel rispetto della procedura di scarto come descritta al
successivo Art. 6 .

4.2 La SOC Affari Generali cura la gestione di un data base aziendale Allegato 3 al presente
regolamento nel quale, per ciascuna pratica, vengono annotati, oltre i dati interni, quanto sotto
lencato:

* gli estremi dell’autorizzazione allo scarto da parte della Soprintendenza Archivistica,

* i dati relativi al ricevimento da parte della Logistica aziendale di copia del formulario
rifiuti

* i dati relativi all'’attestazione di avvenuta distruzione rilasciato dalla struttura esterna
accreditata per lo smaltimento

* i dati relativi all’invio alla Soprintendenza dei suddetti documenti a completamento
dell’iter procedurale.

Art. 5 - Documentazione non soggetta a archiviazione

5.1 Non ¢ soggetto ad archiviazione il materiale non propriamente archivistico su qualunque
supposto si trovi (libri, riviste varie, periodici, gazzette ufficiali e bollettini ufficiali, prontuari
farmaceutici, listini prezzi, modulistica non piu in uso e non compilata ecc.).

5.2 Non sono soggette ad archiviazione le fotocopie di documenti né le copie di file/documenti su
supporto informatico/digitale normalmente detenute dalle Strutture per uso proprio e/o per comodita
di consultazione.

5.3 Quanto descritto ai precedenti punti 5.1 e 5.2 dev’essere distrutto di volta in volta direttamente
dalle Strutture che detengono il materiale menzionato, con le dovute cautele e in particolare nel
rispetto della normativa sulla privacy di cui al D.Lgs. 196/2003 come in ultimo modificato dal D.
Lgs.101/18 che recepisce le novita introdotte dal GDPR Reg. europeo 2016/679 nel caso che in
tale materiale siano contenuti dati sanitari e/o sensibili.

5.4 La selezione di cui ai precedente punti ¢ di diretta competenza e responsabilita del Direttore
della struttura di riferimento.

Art. 6 - Procedura per lo scarto di documenti - Richiesta e modalita di scarto della



documentazione presentata dalle strutture aziendali

6.1 Le Strutture aziendali che intendono attivare la pratica di scarto al fine di ottenere la distruzione
definitiva dei documenti conservati, devono presentare apposita richiesta alla SOC Affari Generali
utilizzando esclusivamente 1’Allegato 2 di cui al presente regolamento, compelto in tutte le sua
parti che deve essere trasmesso all’indirizzo mail: archiviazione.documenti@uslcentro.toscana.it.

6.2 A tal fine le strutture aziendali procederanno ad una preventiva selezione della
documentazione agli atti al fine d'individuare quella che ¢ necessario smaltire in maniera
definitiva avendo superato il tempo massimo di conservazione, secondo il Massimario di scarto di
cui all’Allegato 1 al presente provvedimento.

6.3. A tal fine la struttura interessata che richiede lo scarto provvede ad inserire i relativi documenti,
selezionati per tipologie omogenee e periodi ben definiti, in scatole da facchinaggio previamente
consegnate dal settore della Logistica aziendale, opportunamente sigillate a tutela dei dati personali,
sanitari, sensibili in esse contenuti.

6.4. 11 processo di selezione dei documenti da scartare rappresenta un momento organizzativo molto
importante finalizzato, in particolare, alla necessaria ottimizzazione degli spazi utilizzati per
archivio liberando quelli utilizzati impropriamente nonché ad evitare I’invio di documentazione
gia scaduta all’archivio di deposito esternalizzato, producendo un’indebita spesa.

6.5 Lo scarto non puo essere operato su documentazione oggetto di contenzioso in essere,
anche a livello stragiudiziale, al fine di non precludere la tutela degli interessi aziendali.

6.6 Le strutture aziendali, nel compilare I’ Allegato 2 al presente regolamento si devono attenere
obbligatoriamente alle seguenti istruzioni:

+ n. delle scatole: deve coincidere con il numero totale delle scatole che si intendono distruggere
per ciascuna tipologia documentale;

« descrizione della documentazione: deve essere utilizzata esclusivamente la descrizione
prevista dal “Massimario di scarto” di cui all’ allegato 1 al presente regolamento e non la
terminologia con la quale nella prassi operativa vengono definiti i documenti (es. non indicare
“registri liste CUP” ma “registri interni specifici”, cio¢ la descrizione ufficiale del Massimario, ed
in aggiunta “liste CUP”, per meglio tracciare 1’effettivo contenuto del materiale scartato);

« anno di produzione del documento: occorre alla Soprintendenza Archivistica per verificare la
corretta decorrenza dei termini di conservazione prescritto dal Massimario, al fine di poter rilasciare
I’autorizzazione allo scorto;

« peso: indicare un valore di stima ove non possibile quantificarlo con esattezza;

 motivi della richiesta: ad es. decorrenza termini, danneggiamento accidentale, ecc....
Nell’ipotesi specifica di danneggiamento accidentale (es. allagamento) I’Allegato 2 sopra indicato
dev’essere corredato da un’analitica relazione del Direttore della Struttura che evidenzi le cause e la
soluzione approntata per rimuoverle.

6.7 Dopo la presentazione della richiesta e la trasmissione dell’Allegato 2 al presente
provvedimento, la struttura interessata ricevera per mail, da parte della SOC Affari Generali,
I’autorizzazione allo scarto rilasciata dalla Soprintendenza Archivistica e provvedera a mettersi in



contatto direttamente con il servizio di Logistica aziendale per 1’organizzazione dei ritiri della
documentazione da scartare.

Art. 7 - Definizione della procedura di scarto: competenze degli Affari Generali,
I’autorizzazione della Soprintendenza e il servizio di logistica aziendale .

7.1 La SOC Affari Generali trasmette la richiesta di scarto della documentazione di cui all’Allegato
2 al presente regolamento-alla Soprintendenza Archivistica per acquisire il rilascio della relativa
autorizzazione prevista dalla normativa vigente.

7.2 L’autorizzazione della Soprintendenza Archivistica verra poi trasmessa dalla SOC Affari
Generali alla Struttura richiedente lo scarto che avra cura di conservarla agli atti e provvedera
come descritto al precedente punto 6.7.

7.3 Lo stesso giorno si svolgimento delle operazioni di distruzione dei documenti presso il centro
convenzionato di smaltimento, il Servizio Logistica ritira la dichiarazione di avvenuta triturazione
relativa a ciascuna pratica di scarto e la invia entro il giorno successivo agli Affari Generali,
unitamente a  copia del formulario identificazione rifiuti, tramite  1’account
archiviazione.documenti@uslcentro.toscana.it.

7.4 Ottenuta dalla Logistica aziendale la documentazione di cui al precedente punto 6.3, la SOC
Affari Generali la trasmette alla Soprintendenza Archivistica a conclusione della procedura di scarto

ed struttura aziendale titolare della documentazione affinche la conservi agli atti,completando la
registrazione sul data base aziendale di cui all’Allegato 3 al presente regolamento-

7.5 Qualora la documentazione autorizzata allo scarto si configuri quale “rifiuto non cartaceo”, es.
lastre radiografiche, in deroga all’iter ordinario sopra descritto, la struttura richiedente lo scarto,
ottenuta 1’autorizzazione della Soprintendenza Archivistica da parte della SOC Affari Generali,
prendera contatti con il Responsabile del “Gruppo Rifiuti” aziendale per le successive attivita di
prelievo e smaltimento da parte della ditta convenzionata con 1’ Azienda.

Art. 8 - Definizione della procedura di scarto: competenze della ditta aggiudicataria —
Archivio di deposito.
8.1 La Ditta aggiudicataria dovra prevedere la gestione automatica degli scarti tramite inserimento
degli elenchi di consistenza della documentazione in deposito e secondo i tempi previsti dal
“Massimario di scarto” aziendale, in modo da poter segnalare all'Azienda la progressiva scadenza
dei tempi di conservazione permettendo cosi l'attivazione delle procedure di scarto con cadenza
almeno quadrimestrale.

8.2 La SOC Affari Generali provvedera d’ufficio ad inviare alla Soprintendenza archivistica
una richiesta di scarto comprendente la documentazione scaduta, in custodia presso la ditta
aggiudicataria, segnalata ai sensi del precedente punto 8.1

8.3 Ottenuto I’autorizzazione dalla Soprintendenza, la SOC Affari Generali la trasmettera
alla ditta aggiudicataria che provvedera a sue cure e spese alla distruzione della relativa
documentazione presso un centro di smaltimento autorizzato.

8.4 La ditta aggiudicataria dovra contestualmente restituire alla SOC Affari Generali copie
del formulario rifiuti e I’attestazione di avvenuta distruzione della documentazione, affinché



detta documentazione possa essere inoltrata dalla SOC Affari Generali alla Soprintendenza
archivistica a conclusione dell’iter procedurale.

8.5 Il tempo massimo per effettuare il macero della documentazione é di 30 giorni, al termine
del quale le quantita del materiale da sottoporre a scarto verranno automaticamente decurtate dalle
fatture successive.

Art. 9 - Norma finale

9.1 1l presente regolamento entrera in vigore dal 1 Gennaio 2020 e sostituira tutti i regolamenti e/o
modalita esistenti in Azienda Toscana Centro relativi all' "Oggetto" del presente provvedimento
come definito al precedente Art. 1 dello stesso.

9.2 Esso sara pubblicato sull' Intranet dell' Azienda Toscana Centro, alla voce “area documenti e
archivi”, e sul sito Internet della stessa Azienda.

9.3 Inoltre sara inviata formale comunicazione, a cura della SOC Affari Generali, della sua
adozione a tutti i Dipartimenti aziendali, alla Ditta aggiudicataria — Archivio di deposito e per
opportuna conoscenza alla Soprintendenza Archivistica



Direzione Generde per gli Archivi - PRONTUARIO DI SCARTO PER LE ASL

|tipo di documento

|periodo di conservazione

riquaificazione del personde

abilitazione vendita fitofarmadi, rilascio 5anni
abitabilita civili abitazioni e usabilita tombe privete, pratiche 10 anni
per espressione di parere igienico-sanitario per rilascio

accertamenti - documentazione sanitaria e tecnica per ILLIMITATO
infortuni e maattie professondi. Inchieste, indagini

ambientdi.

accertamenti - Commissone MedicaLocde in materiadi 20 anni
Patenti Specidi, pratiche

accertamenti - rilascio di libretti di idoneita sanitaria, referti lanno
inviati da laboratorio

accertamenti sanitari per viste fiscai ILLIMITATO
accertamenti Serologici per laLUE militari di leva e militari 1anno
in congedo, richieste

accertamenti sullo sato di sdlute del lavoratori dipendenti ved

vigte fiscdli

a documenti, richieta 3anni
accesso e dimissioni, scheda per lasegndazione del dimess 3anni
dalle strutture protette e dei nuovi ospiti

accoglienza vedi struttura di accoglienza

accompagnamento, bolle 3anni
acconti e conguagli per il personale, riepiloghi 10 anni
acquisto stupefacenti, buoni 10 anni
addebito per prestazioni a pagamento, note (3° copia) 5 anni
aggiornamento - cors di aggiornamento, formazione e 5anni

aggiornamento - concord per I’'ammissonea cors di
aggiornamento, formazione e di riqudificazione

10 anni a partire dallaratificae salvo
contenzioso in atto. | verbali sono a
conservazioneillimitata. Restituzione agli
interessati dei diplomi di studiooriginali e
dei titoli astampa

aggiudicazioni ed agte, verbdi ILLIMITATO
aggiudicazione gare, copie di contratti 5 anni
aggravamento e riconoscimento Sati di invaiditacivile, ILLIMITATO
sordomutismo, cecita, pratiche

agibilita/ usabilita insediamenti produttivi, pareri per rilascio 10anni
dimentarigti per feste paesane, tessere sanitarie 5 anni

dimentarigti, scheda di registrazione avvenuto rilascio /
rinnovo libretto idoneita sanitaria

5 anni adecorrere dall'ultimo rinnovo (il
libretto havalidita annuale)

dimenti e bevande - autorizzazioni sanitarie per locdi e
atrezzature per produzione, confezionamento, vendita,
somministrazione (istanze, relazioni tecniche, planimetrie, atti
istruttori, copia parere, copia atto autorizzativo)

sino alla cessazione dell'attivita, modifiche
allatitolaritadell'esercizio (subingressi) o
modifiche dei locali

verificadd rigpetto ddle norme di legge

dimenti e bevande, certificati di andlis 10 anni
dimenti e bevande, verbdi prelevamento campioni 5 anni
dlevamenti e mangimifici, verbdi di sopralluoghi per la ILLIMITATO

dlevamenti, schedadi sala

fino a cessazione attivita

dlievi vedi pratiche concernenti frequenze di dlievi di Enti ed

10 anni
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Direzione Generde per gli Archivi - PRONTUARIO DI SCARTO PER LE ASL

|tipo di documento | periodo di conservazione

Associazioni (stages)

dveari, denunce

fino a cessazione attivita

ambiente vedi indagini anbientali

ambienti di lavoro - cartelle/ libretto sanitario rischio negli
ambienti di lavoro (contenente referti)

ILLIMITATO (assimilabili acartelle
cliniche necessarie per documentazione di
eventuali denunce di malattie professionali)

ambulanza, autorizzazioni a tragporti in ambulanza

1 anno

ambulanza, rdazioni de medici di turno

5anni

ambulatori, case di cura, laboratori andig - pratiche per
espressone di parere igienico-sanitario per rilascio di
autorizzazione sanitaria dl'apertura di presidi sanitari privati

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche dei locali

ambulatoridle vedi assstenza ambulatoride; trattamento
ambulatoride

rapporti

ambulaorio veterinario - autorizzazioni 10 anni
amianto, ditte abilitate dlo smantdlamento ILLIMITATO
amianto, gti con grutture in amianto ILLIMITATO
amminigrativo vedi sanzioni anminigrative

amminisrazioni dello Stato, ed in particolare quelle vigilanti, ILLIMITATO

ammissione - concors per I’anmissonea cors di
aggiornamento, formazione e di riqudificazione

10 anni a partire dallaratificae salvo
contenzioso in atto. | verbali sono a
conservazioneillimitata. Restituzione agli
interessati dei diplomi di studiooriginali e
dei titoli astampa

andis campioni, referto (allegeto d verbde/ rimane ndl ILLIMITATO
registro)

andis campioni, richieste 5 anni

andis campioni, certificai 10 anni
dimenti e bevande, certificati 10 anni
andid, comunicazioni dl’ utente di poter presenziare 5 anni
dl'andis

andig, richiete di revisone 10 anni
andig — tabulati di macchine andizzatrici con registrazione 1anno
compattata degli esami

anamnes — scheda personde anamnestica ILLIMITATO
animdi — autorizzazone importazione ed esportazione carni e 5anni
sottoprodotti origine animae

animali morti (macellerie, pescherie, uova) — autorizzazion 5 anni
animdi vedi mors d animdi, denunce

animdi vivi e mangimi, autorizzazione importazione ed 5anni
esportazione

animdi vivi, autorizzazione automezzi tragporto 5anni
annotazioni viste e prestazioni effettuate da medico ILLIMITATO
specididta, regidri

annuari e rassegna stampa ILLIMITATO
anomalie, scheda nosologicaricoveri in ogpedale e tabulati 10 anni
relativi ad anomdie

antigienicita/ inabilitd, pratiche rilascio certificati 10 anni
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antirabbica vedi profilass antirabbica; servizio antirabbico

gperturadi presidi sanitari privati (case di cura, ambulatori,
laboratori andig), pratiche per espressone di parere igienico-
Sanitario per rilascio di autorizzazione sanitaria

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche dei locali

gppalto con cooperdtive, capitolato

ILLIMITATO

gppalto vedi gare di appalto

gpparecchi apressione, libretti e verbali

10 anni dalladatadi avvenuta demolizione
degli impianti

apparecchi di sollevamento, libretto degli apparecchi e
relativi verbdi

10 anni dalladatadi avvenuta demolizione
degli impianti

apparecchi radiogeni, schedario dei detentori

5 anni dalla cessazione dell’ attivita

gpparecchiature ed attrezzature, certificati di garanzia

periodo di validita

verbdi originde

gpparecchiature ed attrezzature, verbali del collaudi ILLIMITATO
aoplicazioni contrattudi, inquadramenti economici — ILLIMITATO
personde

appropriatezzade ricoveri, verifica— schedarilevazione ILLIMITATO
PROU (Protocollo di Revisone dell’ Uso dell’ Ospedae)

gpprovazione delle graduatorie concorsudi e di incarico, ILLIMITATO

ascensori e montacarichi, libretti e verbdi

10 anni dalladatadi avvenuta demolizione
degli impianti

adli vedi dtrutture protette

aspettativa del personde

ILLIMITATO nel fascicolo personale
5 anni dtri esemplari

assegnazione a medici di zone carenti, comunicazione; 10 anni
accettazione dei medici — medicinadi base
assegnazioni interne e graduatorie mobilita— personale ILLIMITATO

assenze per maéttie dd personae

ILLIMITATO nel fascicolo personale
5 anni dtri esemplari

ass curazioni —polizze (denunce Sinigtri)

ILLIMITATO

asscurazioni - prétiche ricongiunzione periodi asscurdivi
del personde

ILLIMITATO (alla conclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

assicurazioni — pratiche riscatto periodi assicurativi personale

ILLIMITATO (alla conclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

asssenti socidi, rdlazioni

5 anni ( se non sono contenute nella cartella
clinica)

assigenzad parto, certificeti

ILLIMITATO in cartdlaclinica
20 anni altri esemplari

base

assistenza ambulatoriale e domiciliare, richieste mediche 5anni
assstenza diretta e indiretta, autorizzazioni emesse per 10 anni
ricoveri casadi cura

asssenza domiciliare — progetti e studi di varia natura per ILLIMITATO
convenzioni con cooperative

assigenzadomiciliare a disabili affidati ale cooperative, per 10 anni
prestazione di assgenza riabilitativain convenzione

(ordinanza di liquidazione) — assstenza invaidi

asssenza domiciliare e ambulaoriae , richieste mediche 5anni
gsenza domiciliare integrata, presidi sanitari erogeti 3anni
assgenzadomiciliare programmata, riepiloghi — medicinadi 5anni
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assstenzadomiciliare, cartele utenti

5 anni dall’ ultima prestazione

asssenza domiciliare, fatture

10 anni

assgtenza indiretta— documentazione prodotta per rimbors
ricoveri in casadi cura

10 anni

assisenzaindiretta— riepilogo del rimbors agli assidtiti per
ricoveri in formaindiretta

10 anni

ass stenza indiretta, documentazione prodotta per rimbors
ricoveri in casadi curasain Itdia che al’ estero (fatture,
copiacatelle cliniche)

10 anni

assgenzaintegrativa, riepiloghi — medicinadi base

5anni

assgenzaintegrativa, buoni prelievo

5anni

assgenzaintegrativa, documentazione (richieste di rimborso,
dichiarazioni, contabilita)

5anni

assgenzainvdidi — autorizzazione ala proroga dd ricovero
in internato/semi-internato, trattamento ambulatoride nella
Sruttura di accoglienza. Allegata scheda di proroga

10 anni

genzainvdidi, contabilita (ordinanza di liquidazione)

ILLIMITATO

assgenzainvdidi, domande soggiorno dimetico, cure termdi

3 anni dall’ ultima prestazione

assgenzainvaidi, servizi di asssenzadomiciliare disabili
affidati alle cooperative, per prestazione di assistenza
righilitativain convenzione (ordinanza di liquidazione)

10 anni

asssenzariabilitativain convenzione, prestazione. Asssenza
domiciliare a disabili affidati ale cooperative (ordinanza di
liquidazione) — assigtenzainvdidi

10 anni

asssenza sociale, cartdle utenti

5 anni dall’ ultima prestazione

asaditi, tabulati

5 anni (1 anno se esiste I’ anagrafe

informatizzata)
assditi per ricoveri in assstenzaindiretta, riepilogo del 10 anni
rimborg
assunzione impegno, moddli S1 10 anni
aste ed aggiudicazioni, verbdi ILLIMITATO
attestati cause di morte agli aventi diritto, praticherilascio 5 anni

attestati di durdita

sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche allatitolarita dell’ esercizio—
subingressi

atestati di servizio

sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche allatitolarita dell’ esercizio—
subingressi

atestato / nullaosta per esercizi di vendita o attivit, rilascio
(domanda e documentazione a corredo, copia del
provvedimento emesso)

sino alla cessazione di attivita o modifiche
allatitolarita di esercizio(subingressi)

inconvenienti igienico sanitari (egiti di sopralluogo, proposte

attestazione occupazione Sranieri per richiestaiscrizione d 5anni

SSN — edteri

atti concernenti pubbliche rdazioni (comunicati Sampa, 1anno
conferenze sampa, lettere agiorndi, avwvig)

atti di transazione ILLIMITATO
ati di vigilanza conseguenti a segnalazioni ed esposti per 5 anni
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di ordinanzaa Sindaco, copia ordinanza, verifica per
I’ ottemperanza)

carattere statistico*

atti e documenti relativi dl’ effettuazione di campagne 1 anno
vacandi

ati relativi acauseericors intribunale, espodti e ILLIMITATO
segnaazioni

ati relaivi a maternita anticipata 5 anni

ati reativi apratiche legdi e giudiziarie (vertenze giudiziarie ILLIMITATO
ed extragiudiziarie, surroghe rivalsa, sentenze ed atti di

transazione)

atti relativi ad azioni di recupero retribuzione dei dipendenti 40 anni
assenti dal lavoro per responsabilita di terzi

ativita dei reparti di degenza, dati Setigtici riferiti ILLIMITATO
ativita de personale, moddli per larilevazione ILLIMITATO
attivita ginecologica, cartelle utenti ILLIMITATO
ativitainvdiditacivile, scheda di registrazione (supporti ILLIMITATO
cartace ed informéetici)

attivita ogtetrico ginecologica, resoconto 10 anni
attivita produttive, pratiche per espressione di parere igienico ILLIMITATO
— sanitario preventivo per inizio, trasferimento, modifica,

subingresso (richiesta interessato, documentazione a corredo,

acquisizione pareri interni, parere finde)

attivita settimanale, calendari e registri prenotazione 10 anni
attivita sociale, resoconto 10 anni
ativitasvolta- rdlazioni annudi, dati € comunicazioni di 10 anni

ILLIMITATO sedlegateadelibereoa
documenti di programmazione

ativita, dati periodici

10 anni

attrezzature ed apparecchiature, certificati di garanzia

periodo di validita

attrezzature ed gpparecchiature, verbali del collaudi

ILLIMITATO

audio, referti tracciati

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno altri esemplari

audli e proted, pratiche per concessone- assstenzainvdidi

1 anno dalla data del decesso

autoambulanza vedi ambulanza

automezzi in dotazione, libretti di viaggio 5 anni
automezzi tragporto animdi vivi, autorizzazione Sanni
automezzi trasporto carni, latte, formaggi, prodotti ittici — 10 anni
autorizzazione

automezzi, uso e buoni di prelievo carburante 10 anni
autoparco, eettromedicdli, risorse srumentai — richieste di 5 anni
intervento

autoparco, prodotti diagnostici, eettromedicdi, risorse 5 anni
srumentdi, maeridi vari — richieste di forniture

autopsie — regidtri referti autoptici ILLIMITATO
autorita giudiziaria— comunicazioni decess, modulli 10 anni
autorita giudiziaria, denunce ILLIMITATO

! Decr. Leg. 29/98 e successive modifiche ed integrazioni
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internato, trattamento ambulatoride nella struttura di
accoglienza. Allegata scheda di proroga— assgenzainvdidi

autorita giudiziaria, denunce per campioni non conformi agli ILLIMITATO
standard quditetivi

autorita giudiziaria, documentazione relativa a segna azioni ILLIMITATO
autoritagiudiziaria, registri comunicazioni decess ILLIMITATO
autorizzazione ambulatori veterinari 10 anni
autorizzazione automezzi tragporto animdi vivi 5 anni
autorizzazione automezzi trasporto carni, latte, formaggi, 10 anni
prodotti ittici

autorizzazione — concessione edilizia civile e tombe private, 10 anni
pratiche per espressione di parere igienico — sanitario

preventivo su progetti edilizi

autorizzazione — concessione edilizia per insediamenti ILLIMITATO
produttivi (richiestainteressato, elaborati e progetti ediliz,

acquisizione pareri interni, parere finae), pratiche per

espressione di parere igienico — sanitario per rilascio

autorizzazione e deroga ILLIMITATO
autorizzazione emessa per ricoveri in casadi cura, Sain 10 anni
assgenza diretta che in assgtenza indiretta

autorizzazione importazione ed eportazione animdi vivi, 5anni
mangimi

autorizzazione importazione ed esportazione carni e 5 anni
sottoprodotti origine animae

autorizzazione macellerie, pescherie, uovae tutto cio che 5anni
riguarda animai morti

autorizzazione mangimi 10 anni
autorizzazione mostre, mercdti, fiere 5 anni
autorizzazione presidi sanitari lanno
autorizzazione prestazioni di assstenzain forma 5anni
direttalindiretta presso centri di dta specidizzazione

al’ estero, richiesta— esteri

autorizzazione prestazioni di particolare impegno 5 anni
autorizzazione prestazioni specidigtiche esterne 5 anni
autorizzazione prorogadel ricovero in internato/semi- 10 anni

autorizzazione sanitaria dl’ aperturadi presidi sanitari privati
(case di cura, ambulatori, laboratori andis), pratiche per
espressione di parere igienico — sanitario per rilascio

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o

modifiche dei locali

autorizzazione sanitaria per deposti di presidi sanitari,
pratiche per espressione di parere igienico — sanitario per
rilascio

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o

modifiche dei locali

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

sino alacessazione dell’ attivita, modifiche
alatitolarita dell’ esercizio (subingressi) o

modifiche dei locali

autorizzazione Sngola e riepiloghi prestazioni di particolare
impegno professonde — medicinadi base

5anni
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autorizzazione trasporti in ambulanza 1anno
avanzamento lavori — dati di avanzamento lavori — fatture 10 anni
awid pubbliche rdazioni 10 anni
awiso di pubblicazione turni vecanti di ore di specidistica— 5 anni

Comitato zonale medici specidisti ambulatoridi

aziende — documentazione di vario tipo: comunicazioni
obbligatorie al sens della Legge 626/1994, documenti di
acquisizione del requisti di Scurezza

sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche alatitolarita dell’ esercizio
(subingressi) o modifiche dei locali

azioni legdi del personde— fascicoli individudi ed atti ILLIMITATO
Bancad Itdia, edtratti conto 10 anni

beni culturdi: restauro (progetti, contratti di appalto, ILLIMITATO
certificati di congruitd)

beni e servizi, corrigpondenza con ditte fornitrici 5 anni

beni mobili, inventari ILLIMITATO
beni mobili, manutenzioni, immohili, dettromedicai — 5 anni
richiesadi intervento, ordinativo di intervento

beni mobili e immoili, donazione ILLIMITATO
bestiame: modd|i per trasferimento 1 anno
bevande vedi dimenti e bevande

biancheria e divise, bolle di carico e scarico 1 anno
bilancio: carteggio interlocutorio interno, contabilita degli 10 anni
impegni, degli incass e de pagamenti, enchi di fetture,

edretti delle operazioni bancarie, Stuazoni contabili

periodiche

bilancio consuntivo ILLIMITATO
bilancio di previsone + documentazione ILLIMITATO
bilancio di previsone per laspesareativad personade 10 anni
bolle di accompagnamento 3anni
bolle di carico e scarico divise e biancheria 1 anno
bolle di consegna di materidi diagnostici, interventi effettuati 10 anni
bollettari di cassa, copie 10 anni
bollettari per riscossoni 1 anno
bollettini di conto corrente postale, ricevuta di versamento 10 anni

Bollettini Regiondi, Ballettini Ufficdi, Gazzette Ufficdl,
quotidiani, periodici ed dtro materide bibliografico

adiscrezione dell’ ufficio, poiché non si
trattadi atti

brefotrofi vedi strutture protette

buoni acquisto stupefacenti 10 anni
buoni di prelievo carburante e documenti riguardanti I’ uso 10 anni
degli automezzi

buoni di prelievo, richieste 5 anni
buoni prelievo assgenzaintegraiva 5 anni
calendari ativita settimanale e registri prenotazione 10 anni
caendari reperibilita 1 anno
campagne vaccindi, aiti e documenti rleivi al’ effettuazione 1anno
campioni dimenti e bevande, verbdi prdevamento 5 anni
campioni, certificati di andis (ad uso interno) 10 anni
campioni, documentazione di conservazione e smatimento 5 anni
campioni non adeguati, comunicazioni 10 anni

Pag. 7




Direzione Generde per gli Archivi - PRONTUARIO DI SCARTO PER LE ASL

|tipo di documento | periodo di conservazione
campioni non conformi agli standard qualitativi, denunce ILLIMITATO
dl’ autoritagiudiziaria

campioni non conformi, citazioni in giudizio ILLIMITATO
campioni prelevati dai servizi veterinari, referti 5 anni
campioni, referto di andis (dlegato d verbde/ rimane ndl ILLIMITATO
regisiro)

campioni, richieste di andis 5 anni
campioni, verbai prelevamento 5 anni
campioni, registri’ ILLIMITATO
cancelleria, regigtri 3anni
cancelleria, richieste 5 anni
cgpitolato d’ appalto con cooperative ILLIMITATO
carburante, buoni di prelievo e documenti riguardanti I'uso 10 anni

degli automezzi

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

scarico

carni e sottoprodotti origine animale, autorizzazione 10 anni
Importazione ed esportazione

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

cartelle/ libretto sanitario e di rischio negli ambienti di lavoro ILLIMITATO

(contenente referti)

(assimilahili acartelle cliniche necessarie
per documentazione di eventuali denunce di
mal attie professionali)

cartdlediniche ILLIMITATO
cartelle cliniche di ricoveri presso casadi cura ILLIMITATO
catellaclinical VG (Interruzione volontaria di gravidanza), ILLIMITATO
cartelle dliniche, richiesta copia 1 anno

catdle diniche savizi di rigbilitazione

5 anni dall’ ultima prestazione

catdleinfermieridtiche di pazienti non ricoverati (didig,
chemioterapia, ecc.)

3 anni dall’ ultima registrazione

cartdlle portatori di handicap

5 anni dall’ ultima prestazione

catdle utenti di assstenzasocide

5 anni dall’ ultima prestazione

catdle utenti di ativita ginecologica

ILLIMITATO

catdle utenti in asssenza domiciliare

5 anni dall’ ultima prestazione

catdle utenti SERT

ILLIMITATO

cartdlini marcatempo

5anni

casadi cura, ambulatori, |aboratori andis — pratiche per
esoressione di parere igienico — sanitario per rilascio di
autorizzazione sanitariaal’ apertura di presidi sanitari privati

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche dei locali

per rimbord ricoveri in assgenzaindiretta (fatture, copia

casadi cura, autorizzazioni emesse per ricoveri Sain 10 anni
assstenza diretta che in assstenzaindiretta

casadi curacessata, cartdlle cliniche di ricoveri ILLIMITATO
casadi curain Itdia e dl’ estero, documentazione prodotta 10 anni

2 Attivitalaboratorio biologico
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cartelle cliniche)

casadi cura, laboratori e specidisti convenzionati, 5 anni
impegnative — medicina pecidigticainterna ed esterna

casadi cura, regidtri ricoveri ILLIMITATO
casadi cura—rimbord ricoveri in asssenzaindiretta 10 anni
cassa, copie bollettari 10 anni
Cassa Economale, copie ordini 20 anni
Cassa Economale, Edtretti ¢/c 10 anni
Cassa economale, regidri libro giornale ILLIMITATO
cassainterna, registri 10 anni
cassainterna, verifiche 5 anni

Cassa Pensione, INADEL, ONAOSI - ruoli —personade ILLIMITATO
cassa, raccordi con il tesoriere 10 anni
cassa, Stuazione 10 anni
cassa, statigichetrienndi 10 anni
cassa, verbai verifiche ILLIMITATO
cassette audio vedi registrazione telefonica

cause di morte agli aventi diritto, pratiche rilascio attestati 5 anni

cause di morte, scheda ISTAT per regidtri ILLIMITATO
causeericors in tribunae, esposti e segnaazioni ILLIMITATO
cecita, invdidita civile, sordomutismo — pratiche ILLIMITATO
riconoscimento ed aggravamento

CED, tabulati / registri ricoveri ILLIMITATO

CEDAP (Certificati di assstenzad parto)

ILLIMITATO sein cartellaclinica
20 anni altri esemplari

cedolini mensili competenze del personde 5anni
centri di dta gpecidizzazione dl’ estero, richiesta 5 anni
autorizzazione prestazioni di asssenzain forma

direttalindiretta— esteri

certificati di andig di dimenti e bevande 10 anni
certificati di andis di campioni 10 anni
catificati di antigienicita/ inabilita, praticherilascio 10 anni

certificati di assstenzad parto (CEDAP)

ILLIMITATO in cartellaclinica
20 anni altri esemplari

catificati di garanzia attrezzature ed gpparecchiature

periodo di validita

certificati di idoneita ed inidoneita sportiva

10 anni

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

5anni ('si conservano solo il certificato
anamnestico del medico curante e

I’ originale della quietanza di versamento
diritti laMCTC)

certificati di infortuni - documentazione per findita
epidemiologiche

10 anni

certificati di malattiadel personde

ILLIMITATO senel fascicolo personale
5 anni dtri esemplari

certificati eettorai eezione Collegio Arbitrae di Discipling, 10 anni
certificati eettordi elezione Conggli di Dipartimento 10 anni
certificati eettordi eezione Congglio dai Sanitari 10 anni
certificazione di idoneitade locdi ad uso scolagtico, rilascio 10 anni
certificazione medico legale, copie 1 anno
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certificazione per vidte collegidi e di idoneita dla mansone 10 anni
certificazione rilasciata, registri interni® Lanno

cessone V ddlo gipendio — personde

10 anni dopo I’ estinzione del debito

chemioterapia- cartdleinfermierigiche di pazienti non
ricoverati (diais, chemioterapia, ecc.)

3 anni dall’ ultimaregistrazione

chiamate in pronta disponibilita e turni del personae, regidtri 5 anni

chirurgia— regisrazioni video interventi chirurgici 5 anni (tenere un campione a conservazione
illimitata)

circolai edirettive ministeridi ILLIMITATO

circolari interne esplicetive e direttive

ILLIMITATO ameno 1 esemplare

circolari regiondi

ILLIMITATO ameno 1 esemplare

dtazioni giudiziarie

ILLIMITATO

persondi medici specididi ambulatoridi convenzionati

dtazioni in giudizio per campioni non conformi ILLIMITATO
citologia— preparati citologici ed istologici ed occlusioni in 10 anni
parafina’

citologia— scheda citologica 20 anni

civili bitazioni vedi abitabilita civili abitazioni

clienti e fornitori, partitari ILLIMITATO
climatico vedi soggiorno dimético

dinicavedi casadi cura

dinico vedi cartele diniche; cetificati clinic; relazioni

diniche

collaborazioni e consulenze con: Tribunde de Minori, ILLIMITATO
Didretti, Ogpeddi, istituzioni scolagtiche, igtituzioni socio

assistenzidi, enti locdli, cooperative ed associazioni —relazioni

collaudi delle attrezzature ed apparecchiature, verbali ILLIMITATO
Collegio Arhitrde di Disciplina— elezione, verbdi ILLIMITATO
Coallegio Arbitrale di Disciplina—€lezione: ligta, certificati 10 anni
dettordi, scheda di votazione, tabelle di scrutinio

Collegio Medico art. 20 L. 482/68, pratiche visite ILLIMITATO
comandi di personde, documentazione 10 anni
comandi, consulenze, lezioni scuolainfermieri — liquidazione 10 anni

per il personde

Comitato zonale medici specididi ambulaoridi —avviso di 5 anni
pubblicazione per turni vacanti di ore di specidigtica

Comitato zondle medici specidisti ambulatoridi — 10 anni
documentazione per determinare premio di operosita

Comitato zondle medici specidigti ambulatoridi — fascicoli ILLIMITATO

Comitato zonale medici specidisti ambulatoridi — graduatorie
medici Jpecididi aspiranti ad incarichi ambulatoridi

3 anni salvo contenzioso

ati di liquidazione e documentazione corredata)

Comitato zonde medici specidigti ambulatoridi — verbdi ILLIMITATO
riunioni

commissari straordinari, decreti di nomina ILLIMITATO
Commissione Medica Locale Petenti, contabilita (richieste, 10 anni

3 Attivitamedicina legale
4 S tratta pur sempre di documenti
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Commissione MedicaLocde in materiadi Patenti Specidi, 20 anni
pratiche accertamenti

Commissioni di Disciplina— verbai ed atti concernenti ILLIMITATO
procedimenti disciplinari

Commissioni Invdidi Civili, regidtri dei verbdi delle sedute ILLIMITATO
Commissioni Sanitarie in materiadi Invaidi civili, contabilita 10 anni
(richieste ed atti di liquidazione a servizi competenti,

documentazione a corredo)

competenze economiche delle strutture protette, prospetti per 1anno
il conteggio

competenze economiche mendlli continuita assstenzide 5anni
(quardiamedica) — medicinadi base

competenze economiche mendli medici di medicinagenerde 5 anni
— medicinadi base

competenze mendli del personde, cedolini 5 anni
comunicati sampa pubbliche relazioni 1 anno
comunicazione dl’ utente di poter presenziare al’ andis 5 anni
comunicazione di assegnazione a medici di zone carenti, 10 anni
accettazione del medici — medicinadi base

comunicazione di campioni non adeguti 10 anni
comunicazione di cardttere Satistico, déti e relazioni annudli 10 anni

sull’ ativita svolta®

ILLIMITATO sedlegateadelibereoa
documenti di programmazione

comunicazione di pronta disponibilita 5 anni

comunicazione di ricusazione — 5 anni

medicinadi base

comunita terapeutiche, fatture —SERT 10 anni

concessione auslli e proted, pratiche — assstenzainvdidi 1 anno dalla data del decesso
concessione — autorizzazione edilizia per insediamenti ILLIMITATO

produttivi (richiestainteressato, elaborati e progetti edilizi,

acquisizione pareri interni, parere finde), pratiche per

espressone di parere igienico — sanitario per rilascio

concessione/ autorizzazione edilizia civile e tombe privete, 10 anni

pratiche per espressione di parere igienico — sanitario
preventivo su progetti edilizi

concors

10 anni a partire dallaratificae salvo
contenzioso in atto. | verbali sono a
conservazioneillimitata. Restituzione agli
interessati dei diplomi di studiooriginali e
dei titoli astampa

concord, normativa ILLIMITATO
concors — verbdi origindi di approvazione ddlle graduatorie ILLIMITATO
concorsudi e di incarico

conferenze stampa pubbliche rdazioni 1 anno

confezionamento, produzione vendita, Somministrazione di
dimenti e bevande — autorizzazioni sanitarie per locdi e
atrezzature (istanze, relazioni tecniche, planimetrie, atti

sino allacessazione dell’ attivita, modifiche
alatitolarita dell’ esercizio (subingressi) o
modifiche dei locali

® Decr. Leg. 29/98 e successive modifiche ed integrazioni
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istruttori, copia parere, copia atto autorizzativo)

congedi ordinari personale 5 anni
congedi straordinari personae 5 anni
conguagli e acconti per il personae, riepiloghi 10 anni
congress vedi convegni

conguagli per il personde derivanti da applicazioni 10 anni
contrattudi

consegna di materidi diagnodtici, bolle; interventi effettuati 10 anni
consegne infermierigtiche, regigtri 3anni

consenso d trattamento dati persondi (tutela ddla privacy)

ILLIMITATO nellacartellaclinica,
1 anno altri esemplari

conservazione e Smdtimento del campioni, documentazione 5 anni

Conggli di Dipartimento — elezione: lidta, certificati dettordi, 10 anni

scheda di votazione, tabelle di scrutinio

Conggli di Dipartimento — dezioni, verbdi ILLIMITATO

Condglio de Sanitari — dezione: lista, certificati dettorali, 10 anni

scheda di votazione, tabelle di scrutinio

Congglio de Sanitari — eezioni, verbdi ILLIMITATO

consulenti esterni, pareri ILLIMITATO

consulenze, comandi, lezioni scuolainfermieri — liquidazione 10 anni

— personde

consulenze da parte dei medici presso altre strutture, 10 anni

documentazione attestante |0 svolgimento

consulenze e collaborazioni con: Tribunae dei Minori, ILLIMITATO
Didretti, Ospeddi, istituzioni scolagtiche, igtituzioni socio

assgenzidi, enti locdli, cooperative ed associazioni —rdazioni

contabilita assgenzainvaidi ILLIMITATO
(ordinanza di liquidazione)

contabilita Commissione Medica Locae Patenti (richieste, atti 10 anni

di liquidazione e documentazione corredata)

contabilita Commissoni Senitariein materiadi Invdidi cvili 10 anni

(richieste ed atti di liquidazione a servizi competenti,

documentazione a corredo)

conteggio delle competenze economiche delle Strutture 1anno

protette, prospetti

contenzioso in genere (cause, ricord, ingiunzioni, citazioni, ILLIMITATO

pignoramenti, transazioni, patrocini legali ecc..)

continuita assstenzide (guardia medica), competenze 5anni

economiche mensli — medicinadi base

continuita assstenzide, regidri interventi medici 5 anni

convenzionati

conto corrente postale, bollettini —icevuta di versamento 10 anni

conto corrente postae, digtinte giorndiere incass 10 anni

contrattazion Organizzazioni Sndacdi, verbdi ILLIMITATO

contratti — conguagli per il personde derivanti da gpplicazioni 10 anni

contrattudi

contratti (di locazione ed aggiudicazione gare), copie 1anno

contratti di lavoro, repertorio ILLIMITATO
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contratti — inquadramenti economici a seguito di goplicazion ILLIMITATO
contrettuai — personde

contratti, repertorio ILLIMITATO
contravvenzione, registri e verbali — sanzioni anminigretive — ILLIMITATO
segndazioni e Imili

contravvenzioni, verbdi ILLIMITATO
contravvenzioni, ispezioni, segndazioni — verbdi ILLIMITATO
contributi CPS, CPDEL, INADEL per ruoli, tabulati ILLIMITATO
riepilogativi imponibili

contributi — modello DM/10, copia modello 01/M, tabulati 5anni
rigpilogativi imponibili INPS, regolarizzazioni contributive —

personae, rapporti con INPS

convegni (relazioni, interventi, edtratti, materide ILLIMITATO
pubblicitario)

convenzioni ILLIMITATO
convenzioni con cooperative di Assstenza Domiciliare— ILLIMITATO
progetti e sudi di varianatura

convenzioni con cooperative sarvizi socidi ILLIMITATO
convenzioni con il savizio di tesoreria 10 anni
convenzioni per prestazione assstenzaridbilitativa 10 anni
Assgenzadomiciliare a disabili affideti ale cooperative

(ordinanza di liquidazione) — assstenzainvaidi

convocazione ariunioni, richieste di partecipazione a gruppi 5anni

di lavoro

cooperétive, capitolato d’ appalto ILLIMITATO
cooperative di assstenzadomiciliare ai disabili per 10 anni
prestazione di assstenza riabilitetiva in convenzione

(ordinanza di liquidazione) — assstenzainvaidi

cooperdive di assstenzadomiciliare— progetti e sudi di varia ILLIMITATO
natura per convenzioni

cooperative ed associazioni- relazioni per consulenze e ILLIMITATO
collaborazioni

cooperative servizi socidi, convenzioni ILLIMITATO
cooperdive sarvizi socidi , fatture 10 anni
cooperative servizi socidi, ordinativi di liquidazione 10 anni
copia cartelle cliniche, richiesta 1 anno
copia modello 101 personale dipendente 10anni

copie certificazioni medico legdi 1 anno

copie conformi delibere 1 anno

copie delibere 1anno
copiedi ati erdativo rilascio, richieste 1anno
copie di contratti (di locazione ed aggiudicazione gare) 1 anno
copiedi richiestadi farmaci 1anno

copie ricevute dei versamenti effettuati per prestazioni a 1anno

Pag. 13




Direzione Generde per gli Archivi - PRONTUARIO DI SCARTO PER LE ASL

|tipo di documento
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personale

pagamento

corrispettivi, registri® 10 anni
corrispondenza, registri protocollo ILLIMITATO
cors di aggiornamento, formazione e riquaificazione del 5 anni

cors di aggiornamento, formazione e di riqudificazione,
concors per I'ammissone

10 anni a partire dallaratificae salvo
contenzioso in atto. | verbali sono a
conservazioneillimitata. Restituzione agli
interessati dei diplomi di studiooriginali e
dei titoli astampa

codti, moddli per larilevazione ILLIMITATO
CPDEL, CPS, INADEL liquidazione riscatti (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale

CPDEL, CPS, INADEL, tabulati riepilogetivi imponibili ILLIMITATO
contributi per ruoli

CPDEL, CPS, INADEL, versamenti mensli — personde ILLIMITATO
CPS, CPDEL, INADEL liquidazione riscatti (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale

CPS, CPDEL, INADEL per ruoli, tabulati riepilogativi ILLIMITATO
imponibili contributi

CPS, CPDEL, INADEL, versamenti mengli — personde ILLIMITATO
CUF, farmaci prescrivibili con attivazione Registro ASL- 10 anni
scheda di segndazione

CUP, prenotazione per prestazioni specidigtiche lanno

CUP, prenotazione per vidte specidigtiche 1anno

curavedi casadi cura

cure termali e soggiorno climatico, domande — assstenza
invaidi

3 anni dall’ ultima prestazione

cure termdi, impegnative — medicina di base 3 anni

cure termali, rendiconti — medicina specididticainterna ed 5 anni
esterna

danneggiati da vaccinazioni €/o trasfusioni, scheda ILLIMITATO
informativa’

dati periodici di ativita 10 anni

dati persondli, consenso d trattamento (tutela della privacy)

ILLIMITATO nellacartellaclinica,
1 anno altri esemplari

sull’ attivita svolte

dati Satistici provenienza ricoverdi ILLIMITATO
dati Stetigtici riferiti al’ attivitadel reparti di degenza ILLIMITATO
dati setisici SERT ILLIMITATO
dati, rdlazioni annudi e comunicazioni di carattere Satistico 10 anni

ILLIMITATO sedlegateadelibereoa
documenti di programmazione

decess, moduli (comunicazioni d Sindaco e autorita 10 anni
giudiziaria)
decess, registri (comunicazioni d Sindaco — comunicazioni ILLIMITATO

® Attivitalaboratorio biologico
" Legge 210/1992 e legge 238/1997
8 Decr. Leg. 29/98 e successive modifiche ed integrazioni
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al’' Autorita giudiziaria)

decreti di approvazione delibere ILLIMITATO
decreti di codtituzione e nominadegli organi statutari, ILLIMITATO
commissari straordinari, ecc.

degenti votanti in ogpedde, pratiche dezioni 5 anni
degenza, dati Satigtici riferiti dl’ attivita dei reparti ILLIMITATO
deleghe per il ritiro di referti 1 anno
deliberazioni vedi ddlibere

delibere, decreti di gpprovazione ILLIMITATO
delibere, copie 1anno
delibere, copie conformi 1anno
delibere, incartamenti delle proposte ILLIMITATO
delibere Organi datutari e reldivi incartamenti ILLIMITATO
denunce dl’ autorita giudiziaria ILLIMITATO
denunce dl’ autorita giudiziaria per campioni non conformi ILLIMITATO
agli standard quditetivi

denunce madtie infettive 10 anni
denunce mdaitie infettive e mors d animali 10 anni
denunce mdattie professondi ed infortuni sul lavoro ILLIMITATO
denunce, espodti, istanze ILLIMITATO

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

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio (subingressi) o
modifiche ai locali

deroga vedi domandadi sceltadel medico in deroga—
medicinadi base

deroga e autorizzazioni

ILLIMITATO

diagnogtici vedi materiai diagnogtici; prodotti diagnogtici

didig - catdleinfermieristiche di pazienti non ricoverati
(didid, chemioterapia, ecc.)

3 anni dall’ ultimaregistrazione

procedimenti disciplinari

dichiarazioni dei redditi (modelli 770 e 760) e dichiarazioni 10 anni

fiscdi

dimissioni e accesso, scheda per lasegndazione del dimess 3anni

dalle strutture protette e dei nuovi ospit

Dipartimento vedi Condgli di Dipartimento

dipendente vedi personale dipendente

dipendenti assenti dd lavoro per responsabilitadi terzi, 40 anni
recupero retribuzione

direttive e circolari minigeridi ILLIMITATO
dirigenti — provvedimenti dirigenzidi (origindli) ILLIMITATO
disabili affideti dle cooperative per assstenza domiciliare, 10 anni
prestazione di assgenza riabilitativain convenzione

(ordinanza di liquidazione) — assstenza invaidi

Discipling, Collegio Arbitrde —dezione: lida, certificati 10 anni
dettordi, scheda di votazione, tabelle di scrutinio

Discipling, Commissioni di — verbdi ed atti concernenti ILLIMITATO
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disagni e progetti relativi ad immohili ddl’ Azienda ILLIMITATO
disponibilita— comunicazioni di pronta disponibilita 5 anni
disponihilita, chiamate e turni del personae, regidtri 5anni
digposizioni legidative e regolamentari disciplinanti I’ attivita ILLIMITATO
ddl’ Ente fin ddla suaidituzione

distinta contabile riepilogativa delle prestazioni effettuate da 10 anni
professonidti o presidi convenzionati + impegnativa—

medicina specidigicainterna ed esterna

digtinte di trasmissone mandati e reversdi d tesoriere 5 anni
digtinte giornaliere degli incassi con conto corrente postale 10 anni
Didretti — relazioni per consulenze e collaborazioni ILLIMITATO
ditte abilitate dlo smantdlamento amianto ILLIMITATO
ditte fornitrici di beni e servizi e ditte di manutenzione, 5anni
corrigpondenza

ditte private e pubbliche, verbdi prdievi di sorveglianza 5 anni
divise e biancheria, bolle di carico e scarico 1 anno
documentazione amminigtrativa degli ospiti ex ogpeddi 10 anni
psichiatrici: edratti conto, ordinativi di pagamento, scheda di

regisrazione dei movimenti di cassa

documentazione attestante lo svolgimento di consulenze da 10 anni

parte del medici presso dtre strutture

documentazione dei pagamenti ad atre strutture ospeddiere 10 anni
documentazione gare di gppalto ILLIMITATO
documentazione indagini fiscdi e tributarie ILLIMITATO

documentazione individuae soggetti assditi — rigbilitazione

5 anni dall’ ultima prestazione

documentazione per findita epidemiologiche (copie di
cartificati di infortuni)

10 anni

documentazione per impianti e srutture gestite

10 anni oltre ladatain cui € cessatala

gestione
documentazione prodotta per rimborg ricoveri casadi curain 10 anni
asssenzaindiretta, Sain Itdiache dl’ estero(fatture, copia
catdle diniche)
documentazione relativa asegndazioni dl’ autorita ILLIMITATO
giudiziaia
documentazione relativaa comandi di personde 10 anni
documentazione reltiva ala pianta organica ILLIMITATO
documentazione relativa ale farmacie ILLIMITATO

(sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche alatitolarita dell’ esercizio—
subingressi)

documentazione, richiesta accesso 3anni
documentazione riguardante le utenze (telefono, eettricita, 10 anni

gas, ecc.)

documentazione sanitaria e tecnica per infortuni e maattie ILLIMITATO
professondi. Inchieste, accertamenti, indagini ambientdli.

documentazione Trattamento Sanitario Obbligatorio (TSO) ILLIMITATO
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documentazione uso degli automezzi e buoni di prelievo 10 anni
carburante
documenti radiologici (lastre radiografiche), referti ° ILLIMITATO

10 anni la documentazione iconografica

dolore, terapiadel - schedaindividuae pazienti prestazioni
domidiliari

5 anni dall’ ultima prestazione

domandadi autorizzazione dla sceta dd medico — medicina 10 anni
di base

domanda di rimborso spese per prestazioni sanitarie fruite 5anni
al’ estero — edteri

domanda di sceltaddl medico in deroga— medicina di base 10 anni

domanda soggiorno climetico, cure termdi — assistenza
invaidi,

3 anni dall’ ultima prestazione

domiciliare vedi asdstenza domiciliare

dosmetrica, scheda personae ILLIMITATO
donatori e pazienti trasfusioni, registrazioni 20 anni

donatori organi, regigtri ILLIMITATO
donazione beni mobili e immobili ILLIMITATO

duraita, attestati

sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche allatitolarita dell’ esercizio—
subingressi

base

Economato — Edtratti ¢/c Cassa 10 anni
Economato - regidtri libro giornde di Cassa ILLIMITATO
ediliziacivile e tombe private, pratiche per espressone di 10 anni
parere igienico — sanitario preventivo su progetti edilizi per

concessione/ autorizzazione

educazione ala saute, progetti ILLIMITATO
educazione sanitaria, intervent ILLIMITATO
educazione vedi anche educazione sanitaria; educazione dla

sdute

effidenzalavorativa degli operatori emergenza 118, 1anno
vautazioni

eaborati tecnici (planimetrie) ILLIMITATO
elenco medici e pediatri con trattenute sndacai — medicinadi 5 anni

denco nominativo dele variazioni di scdlta e revoca dd
medico — medicinadi base

5anni (nota: 1 anno se esiste laanagrafe
informatizzata degli assistiti)

richietadi intervento, ordinativo di intervento

elenco reperibilitd medica e tecnico-sanitaria 5 anni
elenco riepilogativo ddle fatture emesse 10 anni
elenco turni di reperibilita— guardia necroscopica e guardia 5anni
igienica

eettricita— documentazione utenza 10 anni
elettromedicdi, autoparco, risorse strumentdi —richiestedi 5 anni
intervento

eettromedicali, manutenzioni, beni mobili, immobili — 5 anni

° DM 14/2/1997
10D, Min. Sanita 27.12.1990, artt. 34 €35
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elettromedicdi, prodotti diagnostici, risorse srumentdi, 5 anni
materidi vari, autoparco — richieste di forniture

elezione Collegio Arbitrde di Disciplina lista, certificat 10 anni
dettordi, scheda di votazione, tabelle di scrutinio

elezione Condgli di Dipartimento: lista, certificati dettordi, 10 anni
scheda di votazione, tabelle di scrutinio

elezione Condglio del Sanitari: lida, certificati eettordi, 10 anni
scheda di votazione, tabelle di scrutinio

elezioni, degenti votanti in ogpedale, pratiche Sanni
eezioni, verbdi ILLIMITATO
emergenza 118- registrazione telefonicaddlerichiestedi 1 anno
intervento degli utenti e Successive comunicazioni

emergenza 118 — vautazioni di efficenza lavorativadegli 1anno
operatori

emergenza 118 vedi schedatriage

emodialis, schedade trattament 3anni

enti — ricognizioni patrimonidi di enti confluiti ndl’ Azienda e ILLIMITATO
di savizi o uffic confluiti in dtri Enti

enti locali — relazioni per consulenze e collaborazioni ILLIMITATO
epidemiologia— documentazione per findita epidemiologiche 10 anni
(copie di certificati di infortunio)

epidemiologia, indagini 10 anni

epidemiologia vedi inchieste epidemiologiche

esami di laboratorio, referti

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno altri esemplari

esami di laboratorio — tabulati di macchine andizzatrici con lanno
registrazione compattata degli esami
esenzioni ticket — documentazione 1 anno

esercizi o ativita di vendita, rilascio atestato / nulla osta
(domanda e documentazione a corredo, copia del
provvedimento emesso

sino alla cessazione di attivita o modifiche
allatitolarita di esercizio(subingressi)

esportazione ed importazione animdi vivi e mangimi,
autorizzazione

5anni

esportazione ed importazione carni e sottoprodotti origine
animae, autorizzazione

10 anni

espodti e segnaazioni

ILLIMITATO

eposti e segndazioni per inconvenienti igienico sanitari e ati
di vigilanza conseguenti ( esiti di sopralluogo, proposte di
ordinanzad Sindaco, copia ordinanza, verifica per

I' ottemperanza)

5anni

espodti, istanze, denunce

ILLIMITATO

espressione di parere igienico-sanitario per rilascio di
concess one — autorizzazione edilizia per insediamenti
produttivi (richiesta interessato, elaborati e progetti edilizi,
acquisizione pareri interni, parere finae), pratiche

ILLIMITATO

espressione di parere igienico — sanitario per rilascio di
abitabilita civili abitazioni e usahilitatombe private, pratiche

10 anni

espressione di parere igienico — sanitario per rilascio di
autorizzazione sanitaria per deposti di presidi sanitari,

Pata ol a¥al

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio (subingressi) o
modifiche ai locali
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pratiche

espressione di parere igienico — sanitario per rilascio di
autorizzazione sanitaria dl’ gpertura di presdi sanitari privati
(case di cura, ambulatori, laboratori andis), pratiche

sino alla cessazione di attivita o modifiche

alatitolaritadi esercizio (subingressi) o
modificheai locali

espressione di parere igienico — sanitario preventivo per ILLIMITATO
inizio, trasferimento, modifica, subingresso attivita produttive,

pratiche (richiesta interessato, documentazione a corredo,

acquiszione pareri interni, parere finde)

espressione di parere igienico — sanitario preventivo su 10 anni
progetti edilizi per concessone/ autorizzazione ediliziacivile

e tombe private, pratiche

edteri — attestazione occupazione stranieri per richieta 5 anni
iscrizioned SSN

esteri — documentazione (fatture, copia cartelle cliniche) 10 anni
prodotta per rimbors ricoveri casadi curain asssenza

indiretta, Sain Itdiache dl’ esero

esteri — domanda di rimborso spese per prestazioni sanitarie 5 anni
fruite dl’ estero

esteri —moddlli E107, E108, E109, E111, E112, E114, E115, |5anni
E122, E125, E127

edteri — richiesta autorizzazione prestazioni di asssenzain 5 anni
formadirettal/indiretta presso centri di alta speciaizzazione

al esero

edratti conto Bancad'ltdia 10 anni
ediratti ¢/c Cassa Economale 10 anni
edtratti di operazioni bancarie 10 anni
estumulazione sdlime, pratiche rilascio parere igienico-sanitario 10 anni
ex ogpeddi pschiatrici, documentazione amministrativa degli 10 anni
ospiti: edratti conto, ordinativi di pagamento, scheda di

registrazione dei movimenti di

farmaci, copie di richiesta 1 anno
farmaci prescrivibili con attivazione Registro ASL- schedadi 10 anni
segnaazione (CUF)

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

farmacie, documentazione ILLIMITATO

(sino alla cessazione dell’ attivitao
modifiche allatitolarita dell’ esercizio—

subingressi)
fascicoli del personae ILLIMITATO
fascicoli individudi ed aiti relativi ad azioni legdi del ILLIMITATO
personae
fascicoli persondi medici specidigti ambulatoridi ILLIMITATO
convenzionati — Comitato zonde medici specididi
ambulatoridi
fatture asssenza domiciliare 10 anni
fetture comunita terapeutiche — SERT 10 anni
fatture cooperative servizi socidi 10 anni
fatture emesse e fatture ricevute 10 anni
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riquaificazione del personale

fetture emesse, €enco riepilogativo 10 anni
fatture, richiesta 10 anni
fatture — Seti di avanzamento lavori 10 anni

ferie vedi congedi

feste paesane, tessere sanitarie per dimentaridti 5 anni
fedtivitadel personde vedi congedi

fiere, mostre, mercati, - autorizzazione 5 anni
findizzate, ricerche e progetti obiettivo 5 anni
Finanza, rapporti ispettivi del’ Ispettorato Generadle di Finanza ILLIMITATO
firme del personde, regidtri 5 anni
fisco e tributi, documenti indagini ILLIMITATO
fogli giorndieri e regisri movimento mdati 1 anno dalla contabilizzazione
fogli presenze 5 anni
formaggi, carni, latte, prodotti ittici — autorizzazione 10 anni
automezzi trasporto

formazione - cors di aggiornamento, formazione e Sanni

formazione - concors per I'ammissonea cord di
aggiornamento, formazione e di riqudificazione

10 anni a partire dallaratificae salvo
contenzioso in atto. | verbali sono a
conservazioneillimitata. Restituzione agli
interessati dei diplomi di studiooriginali e
dei titoli astampa

fornitori e clienti, partitari ILLIMITATO
forniture, richiesta (prodotti diagnogtici, eettromedicali, 5 anni
risorse strumentdi, materiadi vari, autoparco)

forniture vaccini, richiesta (ordinativo) 1 anno
frequenze di dlievi di Enti ed Associazioni (Stages) 10 anni

fumin vedi scariche atmosferiche

funziondita respiratoria, referti tracciati e prove

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno atri esemplari

funzionamento e organizzazione dell’ Azienda, indagini ed
inchieste

ILLIMITATO

fusdle vedi ricette mediche integre di fustdle

garanziadi attrezzature ed apparecchiature, certificati

periodo di validita

gare di gppalto, copie di contratti di aggiudicazione 5 anni
gare di gppalto, documentazione ILLIMITATO
gas — documentazione utenza 10 anni

Gazzette Ufficdi, Bollettini Regiondi, Ballettini Ufficidi,
quotidiani, periodici ed dtro materide bibliografico

adiscrezione dell’ ufficio, poiché non si
trattadi atti

generatori di vapore, libretti e verbdi

10 anni dalladatadi avvenuta demolizione

degli impianti
Gerontologia— scheda gerontologica 10 anni
gestione versamenti trattenute extrastipendi (giri retributivi) — 10 anni
personale
ginecologia, cartdlle utenti ILLIMITATO
ginecologia e odtetricia, resoconto attivita 10 anni
giornae vedi libro giornde Cassa economde
giorndi quoatidiani 1anno
giudizio, citazioni in giudizio per campioni non conformi ILLIMITATO
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graduatorie concorsudi e di incarico, verbai origindi di
approvazione

ILLIMITATO

graduatorie medici specidisti aspiranti ad incarichi
ambulatoridi — Comitato zonde medic specididti
ambulatoridi

3 anni salvo contenzioso

graduatorie mobilita ed assegnazioni interne — personae

ILLIMITATO

graduatorie zone carenti — medicinadi base

3 anni salvo contenzioso

reperibilita

gruppi di lavoro, richieste partecipazione; convocazione a 5anni
riunioni

guardiaigienica e guardia necroscopica— denchi turni di 5 anni
reperibilita

guardiamedica vedi continuita asssenzide

guardia necroscopica e guardiaigienica— denchi turni di 5 anni

handicap, cartelle portatori

5 anni dall’ ultima prestazione

idoneitad lavoro o cambio mansioni lavorative , pratiche 10 anni
reldive aviste collegidi ( richieste enti datori di lavoro,

documentazione dlegata, verbdi di visita)

idoneita dlamansone, viste — cartificazioni 10 anni

idoneita, attestati sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche allatitolarita dell’ esercizio—
subingressi

idoneita del locdi ad uso scolastico, rilascio di certificazione 10 anni

idoneita ed inidoneita sportiva, certificati 10 anni

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

5 anni ('si conservano solo il certificato
anamnestico del medico curante e

I’ originale della quietanza di versamento
diritti dlaMCTC)

idoneita sanitaria dimentaristi, scheda di registrazione
avvenuto rilascio / rinnovo libretto

5 anni adecorrere dall’ ultimo rinnovo (il
libretto havalidita annuale)

immobiliare

idonata sanitaria, referti inviati dd laboratorio per 1anno
accertamenti ai fini di rilascio libretti

idoneita sportiva, richieste da parte delle societa sportive 10 anni
igienevedi guardiaigienica

immobili— contratti, perizie, sime e verbdi patrimonio ILLIMITATO

immobili — documentazione preliminare e preparatoria per
acquidti, vendite, locazioni, manutenzione, restauri
petrimonio immobiliare)

10 anni (salvo contenzioso in atto)

impegno professionade

immobili — progetti e disegni redivi ad immobili ILLIMITATO
ddl’ Azienda

immobili, manutenzioni, beni mohili, dettromedicali — 5 anni
richiesta di intervento, ordingtivo di intervento

impegnative case di cura laboratori e specidigti convenziondt 5 anni

— medicina specididticainterna ed esterna

impegnative per cure termai — medicina di base 3anni
impegnative per prestazioni sanitarie 5 anni
impegno professonae — moduli per prestazioni di particolare 3anni
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impegno professionae — riepiloghi e Sngole autorizzazioni 5anni
prestazioni di particolare impegno professonde — medicinadi

base

Impegno, assunzione (modelli S1) 10 anni

impianti aterrae delle scariche amosferiche, scheda e relativi
verbdi - verbdi bienndi

10 anni dalla data di avvenuta demolizione
degli impianti

impianti di riscaldamento, libretti e verbdli

10 anni dalladatadi avvenuta demolizione

degli impianti
impianti e strutture gestite, documentazione 10 anni oltreladatain cui & cessatala

gestione
imponibili INPS, tabulati riepilogetivi — regolarizzazioni 5 anni
contributive, modello DM/10, copia moddlo 01/M
imponibili contributi CPS, CPDEL, INADEL per ruali, ILLIMITATO
tabulati riepilogdivi
importazione ed eportazione animdi vivi e mangimi, 5 anni
autorizzazione
importazione ed esportazione carni e sottoprodotti origine 10 anni
animae, autorizzazione
inabilita/ antigienicitd, pratiche rilascio certificai 10 anni
INADEL, Cassa Pensione, ONAOS! - ruoli personae ILLIMITATO
INADEL, CPS, CPDEL, liquidazione riscatti (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale
INADEL, CPS, CPDEL, versamenti mensili — personae ILLIMITATO
INADEL, CPS, CPDEL, tabulati riepilogativi imponibili ILLIMITATO
contributi per ruoli
INAIL — competenze legge 389/1989- personde 10 anni
INAIL, pagamenti personae medico ospedaliero 10 anni
incarichi — verbdi origindi di gpprovazione delle graduatorie ILLIMITATO
concorsudi e di incarico
incass con conto corrente postale, digtinte giorndiere 10 anni
Incass per prestazioni a pagamento, ricevute di versamento a 5anni
savizio tesoreria
incaso, reversdi (e relativa documentazione) 10 anni
inchieste — documentazione sanitaria e tecnica per infortuni e ILLIMITATO
malattie professondi. Accertamenti, indagini ambientdli.
inchieste epidemiologiche su madttie infettive di particolare 10 anni
rilevanza /0 soggette a sorveglianza
inchieste ed indagini sull’ organizzazione e funzionamento ILLIMITATO
dell’ Azienda
inconvenienti igienico sanitari, segnalazioni / esposti ed atti di 5anni
vigilanza conseguenti ( esiti di sopralluogo, proposte di
ordinanzad Sindaco, copia ordinanza, verifica per
I’ ottemperanza)
indagini anbientai — documentazione sanitaria e tecnica per ILLIMITATO
infortuni e maattie professondi. Inchieste, accertamenti
indagini epidemiologiche 10 anni
indagini fiscdi e tributarie, document ILLIMITATO
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indagini ed inchieste sull’ organizzazione e funzionamento ILLIMITATO
ddl’ Azienda

indennita.di missone: regolamento aggiornamento ILLIMITATO
obbligatorio e facoltativo

indiretta vedi assstenza indiretta

infermieri — liquidazione lezioni scuolainfermieri - personale 10 anni
infermieri, registri conssgne 3anni

infermieri — cartdle infermierigtiche di pazienti non ricoverdti
(didid, chemioterapia, ecc.)

3 anni dall’ ultimaregistrazione

infermieri — scheda “ ossarvazione’del Pronto Soccorso
compilate da personde infermieristico

ILLIMITATO in cartellaclinica
3anni dtri esemplari

infettive vedi mdattie infettive

Trattamento ambulatoriale nella sruttura di accoglienza
Allegata scheda di proroga— asssenzainvaidi

infortuni — libro infortuni del personde ILLIMITATO
infortuni e malattie professondi. Documentazione sanitariae ILLIMITATO
tecnica (inchieste, accertamenti, indagini ambientai)

infortuni sul lavoro e maéttie professondi, denunce ILLIMITATO
infortuni, certificati - documentazione per findita 10 anni
epidemiologiche

ingiunzioni giudiziarie ILLIMITATO
ingiunzioni e ordinanze ILLIMITATO
inidoneita ed idoneita sportiva, certificati 10 anni
inizio, trasferimento, modifica, subingresso attivita produttive, ILLIMITATO
pratiche per espressione di parere igienico — sanitario

preventivo (richiestainteressato, documentazione a corredo,

acquisizione pareri interni, parere finde)

INPS: modello DM/10, copiamodello 01/M, tabulati 5 anni
rigpilogetivi imponibili INPS, regolarizzazioni contributive —

personale

inquadramenti economici a seguito di gpplicazioni contrattudi ILLIMITATO
— personade

Inquadramento personae dipendente ILLIMITATO
insediamenti produttivi, pareri per rilascio usabilitelagibilita 10 anni
insediamenti produttivi, pratiche per espressione di parere ILLIMITATO
igienico — sanitario per rilascio concessione — autorizzazione

edilizia (richieta interessato, elaborati e progetti edilizi,

acquisizione pareri interni, parere finde)

integrativa vedi asssenza integrativa

internato/semi-internato, autorizzazione proroga ddl ricovero. 10 anni

interruzioni di gravidanza, rilevazioni datitiche

1 anno dopo latrasmissione dei dati agli
Organi competenti

interventi chirurgidi, registrazioni video

5 anni (tenere un campione a conservazione

illimitata)
interventi di educazione sanitaria ILLIMITATO
interventi di profilass su viaggiatori internaziondi, scheda di 10 anni
registrazione
interventi effettuati e bolle di consegna meteriai diagnodtici 10 anni
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interventi effettuati servizio antirabbico, registri ILLIMITATO
interventi medici convenzionati di continuita assstenzide, 5 anni
registri

intervento per manutenzioni, beni mobili, immokili, 5 anni
eettromedicdi —richiesta di intervento

intervento, richiesta ordinativo di intervento per 5anni
manutenzioni, beni mokili, immohili, dettromedicali

intervento, richieste (elettromedicali, autoparco, risorse 5anni
srumentdli)

Invalidi civili, contabilita Commissioni Sanitarie (richieste ed 10 anni

atti di liquidazione a servizi competenti, documentazione a

corredo)

Invdidi Civili, regigri dei verbdi delle sedute ddlla ILLIMITATO
Commissoni

invalidi civili, schedadi regisirazione attivita (supporti ILLIMITATO
cartacel ed informatici)

invaidi vedi asssenzainvdidi

invaidita civile, sordomutismo, cecita— pratiche ILLIMITATO
riconoscimento ed aggravamento

inventario di magazzino e dei beni mobili ILLIMITATO
inventario ricognizione srumenti ILLIMITATO
invito per profilass antirabbica, |ettere 5 anni

iscrizioned SSN, scdte e revoche dd medico

5anni (nota: 1 anno se esiste la anagrafe
informatizzata degli assititi)

paraffina’!

Ispettorato del Lavoro, pretiche relative a visite per maternita 5 anni
anticipata (richiesta, documentazione dlegata, copia esiti

vista)

| spettorato Generde di Finanza rapporti iSpettivi ILLIMITATO
ispezioni e verifiche, verbai ILLIMITATO
ioezioni, rapporti dell’ Ispettorato Generale di Finanza ILLIMITATO
igpezioni, contravvenzioni, ssgnaazioni — verbdi ILLIMITATO
| stanze, denunce, esposti ILLIMITATO
igtituzioni scolastiche — relazioni per consulenze e ILLIMITATO
collaborazioni

Igituzioni socio assgtenzidi — relazioni per consulenze e ILLIMITATO
collaborazioni

iologia— prepardti istologici e citologici ed occlusioni in 10 anni

istologia— referti istologici

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno atri esemplari

IVG (Interruzione volontaria di gravidanza), cartellaclinica

ILLIMITATO

IVG, richiesta

3anni

laboratori andig, case di cura, ambulatori — pratiche per
espressione di parere igienico — sanitario per rilascio di
autorizzazione sanitaria dl’ gpertura di presdi sanitari privati

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio (subingressi) o
modificheai locali

laboratori e specidisti convenzionati, impegnative case di cura

5anni

11 §j tratta pur sempre di documenti
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— medicina specidisicainterna ed esterna

lastre radiografiche (vedi anche referti radiografici)

10 anni la documentazione iconografica
ILLIMITATOI referti

INAIL

lastre radiografiche, referti ILLIMITATO
latte, carni, formaggi, prodotti ittici — autorizzazione 10 anni
automezzi trasporto

lavoratori dipendenti, accertamenti sullo stato di salute vedi

vidte fiscdli

lavoro autonomo, redditi Modello 770/D bis— medicina 10 anni
specididicainterna ed esterna -

lavoro vedi ambienti di lavoro, contratti di lavoro, gruppi di

lavoro; idoneitad lavoro; infortuni sul lavoro; I spettorato del

Lavoro; mangoni lavorative; reddito dalavoro

legdli, pareri ILLIMITATO
Legge 29/1979 (ruoli di pagamento), liquidazione ILLIMITATO
ricongiunzioni —personale

legge 389/1989 competenze per il personde — rapporti con 10 anni

Legge 626/1994 —aziende — documentazione di vario tipo:
comunicazioni obbligatorie, documenti di acquiszione del
requisti di Scurezza

sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche allatitolarita dell’ esercizio
(subingressi) o modifiche dei locali

Leggi ede Decreti, Raccolta

adiscrezione dell’ ufficio, poiché non si
trattadi atti

(contenente referti)

leggi e regolamentari disciplinanti I ativita ddl’ Ente fin ddla ILLIMITATO
aidituzione

lettere agiornai e pubbliche rdazioni 10 anni
lettere di invito per profilass antirabbica 5 anni
lezioni scuolainfermieri, comandi, consulenze — liquidazione 10 anni

— personde

libretti / cartelle sanitari e di rischio negli ambienti di lavoro ILLIMITATO

(assimilabili acartelle cliniche necessarie
per documentazione di eventuali denunce di
mal attie professionali)

libretti degli apparecchi erelativi verbdi degli gpparecchi di
sollevamento

10 anni dalla data di avvenuta demolizione
degli impianti

libretti di idoneita sanitaria, referti inviati da laboratorio per 1anno

accertamenti a fini di rilascio

libretti di viaggio automezzi in dotazione 5 anni

libretti e verbdi di apparecchi apressione 10 anni dalladata di avvenutademolizione
degli impianti

libretti e verbai di ascensori e montacarichi 10 anni dalladatadi avvenuta demolizione
degli impianti

libretti e verbdi di generatori di vapore 10 anni dalla data di avvenutademolizione
degli impianti

libretti e verbai di impianti di riscaldamento 10 anni dalladata di avvenuta demolizione
degli impianti

libretti idoneita sanitaria dimentariti, scheda di registrazione
avvenuto rilascio / rinnovo

5 anni adecorrere dal’ ultimo rinnovo (il
libretto havalidita annuale)

libro giornae Cassa economale, regigtri ILLIMITATO
libro infortuni del personde ILLIMITATO
libro mastro ILLIMITATO
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libro matricola dd personde

ILLIMITATO

liquidazione, &ti e documentazione relativa

10 anni (originale al servizio competente)

liquidazione comandi, consulenze, lezioni scuolainfermieri —
personale

10 anni

liquidazione cooperdtive servizi socidi, ordindtivi 10 anni
liquidazione, ordinanze 10 anni
liquidazione, ordinanze. Contabilita assstenzainvdidi ILLIMITATO
liquidazione ricongiunzion Legge 29/1979 (ruali di ILLIMITATO
pagamento) —personale

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

lista elezione Collegio Arbitrale di Distipling, 10 anni

lisa elezione Conggli di Dipartimento 10 anni

lisga dezione Congglio dei Sanitari 10 anni
locdi ad uso scolatico, rilascio di certificazione di idoneita 10 anni

locandine e manifesti di qualsad tipo

ILLIMITATO ameno 1 esemplare

locazione, copie di contratti

1 anno

esami, tabulati

LUE militari di levae militari in congedo, richiestedi 1anno
accertamenti Serologici

luoghi di lavoro vedi rischi sui luoghi di lavoro, Scurezza sui

luoghi di lavoro

mecdlerie, pescherie, uova e tutto cio che riguarda animali 5 anni

morti — autorizzazioni

macdlli, verbali di sopraluogo 10 anni
magazzino, inventari ILLIMITATO
magazzino, regidiri carico-scarico 5 anni
macchine andizzatrici con registrazione compattata degli 1anno

mealati, regidri efogli giorndieri movimento

1 anno dalla contabilizzazione

maldtie dd personde, assenze

ILLIMITATO nel fascicolo personale
5 anni dtri esemplari

mddtie infettive, regidri ILLIMITATO
malattie infettive di particolare rilevanza €/o soggette a 10 anni
sorveglianza, inchieste epidemiologiche

mdatie infettive e mord d animdi, denunce 10 anni
mdattie infettive, denunce 10 anni
maattie professondi e infortuni. Documentazione sanitariae ILLIMITATO
tecnica (inchieste, accertamenti, indagini ambientdi)

maattie professondi ed infortuni sul lavoro, denunce ILLIMITATO

mandeti di pagamento (e relativa documentazione: bolle,
fatturerichiesta emissione, ecc.)

10 anni ( se esistono per gli anni
corrispondenti i registri contabili valutando
I’ opportunita di non scartare i mandati
relativi ai versamenti contributivi dei

dipendenti)
manddti e reversdi, didtinte di trasmissone d tesoriere 5anni
mangimi, autorizzazione 10 anni
mangimi e animdi vivi, autorizzazione importazione ed 5 anni
esportazione
mangimifid e dlevamenti, verbdi di sopraluoghi per la ILLIMITATO
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verificade rispetto delle norme di legge

manifesti e locandine di qualsad tipo

ILLIMITATO ameno 1 esemplare

mansioni lavorative, cambio o idoneitad lavoro — pratiche
reldive avigte collegidi ( richieste enti datori di lavoro,
documentazione dlegata, verbdi di visita)

10 anni

manutenzione, corrispondenza con ditte fornitrici 5 anni
manutenzione, richieste 5 anni
manutenzioni, beni mobili, immohili, dettromedicai — 5 anni
richiestadi intervento, ordinativo di intervento

marcatempo, cartdlini 5 anni
meastro, libro ILLIMITATO

materide bibliogrefico, Ballettini Ufficidi, Bollettini
Regiondi, Gazzette Ufficidi, quotidiani, periodici

adiscrezione dell’ ufficio, poiché non si
trattadi atti

persondi

materidi diagnogtici, bolle di consegng; interventi effettudti 10 anni
meateridi vari, prodotti diagnostici, eettromedicdi, risorse 5 anni
srumentali, autoparco- richieste di forniture

maternita anticipata, atti 5 anni
maternita anticipata, pretiche relative avisite (richieta 5anni

dell’ I spettorato del Lavoro, documentazione alegata, copia

egti vigta)

metrici ricettari riconsegnati dai medici 5 anni
metricola— libro matricola del personale ILLIMITATO
medici convenzionati di continuita assistenzide, regidtri 5 anni
interventi

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

di base

medici di medicinagenerale, competenze economiche mensili 5anni
—medicinadi base

medic di turno in ambulanza, relazioni 5 anni

medici — documentazione attestante |0 svolgimento di 10 anni
consulenze da parte dei medici presso dtre strutture

medici e pediatri con trattenute sindacali, elenco — medicinadi 5 anni

base

medici in convenzione, fascicolo (originde) — medicina ILLIMITATO
specididicainternaed esterna

medici, pagamenti INAIL personale medico ospeddiero 10 anni
medici, Stuazioni quote in carico — medicinadi base 5anni
medic specidigti ambulatoriai convenzionati vedi Comitato

zonde medici specididi ambulatoriali

medici specidisti ambulatoridi convenzionati, fascicoli ILLIMITATO

medic specididti aspiranti ad incarichi ambuleatoridi —
graduatorie

3 anni salvo contenzioso

medici specididli, registri per annotazioni viste e prestazioni ILLIMITATO
effettuate

medicinadi base — asssenza domiciliare programmata 5anni
(riepiloghi)

medicinadi base — assgenzaintegrativa (riepiloghi) 5 anni
medicina di base — competenze economiche mensli continuita 5 anni
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sndecdli

assisenzide (guardia medica)

medicina di base — competenze economiche mengli medici di 5 anni
medicinagenerde

medicinadi base — comunicazione di assegnazione a medici 10 anni
di zone carenti, accettazione dei medici

medicina di base — comunicazione di ricusazione 5 anni
medicina di base — domanda di sceltadel medico in deroga 10 anni
medicina di base — domande di autorizzazione dla sceta ddl 10 anni
medico

medicinadi base— elenco medici e pediatri con trattenute 5anni

medicinadi base — denco nominativo ddle variazioni di
sceltae revocadd medico

5 anni (nota: 1 anno se esiste laanagrafe
informatizzata degli assititi)

medicina di base — graduatorie zone carenti

3 anni salvo contenzioso

medicina di base — impegnative per cure termdli

3anni

medicina di base — moddlo di scelta e revocadd medico di
base e pediatra

5 anni (nota: 1 anno se esiste laanagrafe
informatizzata degli assistiti)

medicinadi base— prestazioni di particolare impegno 5anni
professonde: riepiloghi e Sngole autorizzazioni

medicina di base — Situazioni quote in carico per ogni medico 5 anni
medicina generale, competenze economiche mensli di medici 5 anni
—medicinadi base

medicina specidigticainterna ed esterna— digtinta contabile 10 anni
riepilogetiva delle prestazioni effettuate da professonisti o

presidi convenzionati + impegnetiva

medicina specidigticainterna ed esterna— fascicolo medici in ILLIMITATO
convenzione (originae)

medicina specididicainterna ed esterna— impegnative case di 5 anni

cura laboratori e specidisti convenzionati

medicina specidigicainterna ed eterna— Modelo 770/D bis 10 anni
Redditi dalavoro autonomo

medicina specididticainterna ed esterna— rendiconti cure 5anni
termdli

medico vedi anche Collegio Medico; reperibilita medica;

scelta e revoca del medico

mercati, mogire, fiere — autorizzazione 5anni
militari di levae militari in congedo, richieste di accertamenti 1anno
serologici per laLUE

Ministero, circolari e direttive ILLIMITATO
missione, regolamento aggiornamento obbligatorio e ILLIMITATO
facoltativo indennita

mohbilitd, graduatorie ed assegnazioni interne ddl personde ILLIMITATO
modelli 770 e 760 dichiarazioni del redditi e dichiarazioni 10 anni

fiscdi

modelli E107, E108, E109, E111, E112, E114, E115, E122, 5anni

E125, E127 — edteri

moddli per larilevazione dtivita dd personde ILLIMITATO
modelli per larilevazione del codti ILLIMITATO
moddli per trasferimento bestiame 1anno
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specididicainternaed esterna -

modelli S1 per assunzione impegno 10 anni
modello 01/M (copia), modello DM/10, tabuléti riepilogativi 5 anni
imponibili INPS, regolarizzazioni contributive — personale,

rapporti con INPS

modello 101 personae dipendente, copia 10 anni
Modello 770/D bis Redditi dalavoro autonomo — medicina 10 anni

modello di scelta e revocadd medico di base e pediatra—
medicinadi base

5 anni (nota: 1 anno se esiste laanagrafe
informatizzata degli assistiti)

Sanitario (S1S)

modello DM/10, copiamodello 01/M, tabulati riepilogativi 5anni
imponibili INPS, regolarizzazioni contributive — personale,

rapporti con INPS

modedlo RND 01, rendiconto 10 anni
modifica, inizio, trasferimento, subingresso ativita ILLIMITATO
produttive, pratiche per espressone di parereigienico —

sanitario preventivo (richiesta interessato, documentazione a

corredo, acquisizione pareri interni, parere finde)

moduli decess (comunicazioni d Sindaco e autorita 10 anni
giudiziaria)

moduli per prestazioni di particolare impegno professonae 3anni
moduligtica per larilevazione del dati del Sistema Informetivo 3anni

montacarichi e ascensori, libretti e verbdli

10 anni dalladatadi avvenuta demolizione

degli impianti
mors d animdi e mdattie infettive, denunce 10 anni
mogire, mercati, fiere — autorizzazone 5 anni

movimento madti, registri efogli giorndieri

1 anno dalla contabilizzazione

necroscopiavedi guardia necroscopica

nomine e revoche ufficidi di poliziagiudiziaria ILLIMITATO
normativa ILLIMITATO
normativa concorsuae ILLIMITATO
nosologica vedi scheda nosologica

note di addebito emesse per prestazioni a pagamento (3° 5anni

copia)

notifiche d sarvizio vaterinario in rdazione d sarvizio 10 anni
antirabbico

notizie di reato, regigtri ILLIMITATO

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

sino alla cessazione di attivita o modifiche
allatitolarita di esercizio(subingressi)

Obbligatorio — Trattamento Sanitario Obbligatorio (TSO), ILLIMITATO
documentazione

obiettivo, progetti e ricerche findizzate 5 anni
ocdusioni in paraffina e preparati istologici e citologici 10 anni
occupazione — attestazione occupazione stranieri per richieta 5anni
iscrizione d SSN — edtei

ONAOQOSI, INADEL, Cassa Pensione —rudli personde ILLIMITATO

12 §j tratta pur sempre di documenti
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onoranze, premi scientific ILLIMITATO
operatori emergenza 118, vautazioni di efficienzalavorativa 1anno
operatoriavedi sdaoperatoria

operosita, premio — Comitato zonde medici specididii 10 anni
ambulatoridi

ordinanza di liquidazione contabilita assstenza invdidi ILLIMITATO
ordinanze del Sindaco ILLIMITATO
ordinanze di liquidazione 10 anni
ordinanze e ingiunzioni ILLIMITATO
ordinativi di liquidazione per cooperative servizi socidi 10anni
ordinativo di intervento per manutenzioni, beni maobili, 5 anni
immohili, dettromedicali — richiesta di intervento

ordini dla Cassa Economale, copie 20 anni

ordini di servizio ILLIMITATO
ore di specidigtica, avviso di pubblicazione turni vecanti - 5 anni
Comitato zonale medici specidisti ambulatoridi

orfanotrofi vedi strutture protette

organi, registri donatori ILLIMITATO
Organi Statutari, decreti di cotituzione e nomina ILLIMITATO
Organi Satutari, ddibere e reativi incartamenti ILLIMITATO
organico vedi pianta organica

organizzazione e funzionamento dell’ Azienda, indagini ed ILLIMITATO
inchieste

Organizzazioni Sindacdli, verbdi contrattazioni ILLIMITATO
ospedale — pagamenti INAIL personale medico ospedaiero 10 anni
ospedale, pratiche dezioni degenti votanti 5 anni
ospedale, Protocollo di Revisione dell’ Uso dell’ Ospedae - ILLIMITATO
(verifica gppropriatezza dei ricoveri), schedarrilevazione

PROU

ospeda e pschiatrico, documentazione amminigrativa degli 10 anni
ospiti: edtratti conto, ordinativi di pagamento, scheda di

regisirazione del movimenti di cassa

ospedae, regidtri volontariato ILLIMITATO
ospedale — relazioni per consulenze e collaborazioni ILLIMITATO
ospedale, scheda nosologica ricoveri in ogpedae pazienti 10 anni
Sranieri

ospedale, scheda nosologica ricoveri in ogpedale e tabulati 10 anni
reldivi ad anomdie

ospiti ex ospeddi pschiatrici, documentazione 10 anni
amminigrativa: edtratti conto, ordinativi di pagamento, scheda

di regigtrazione dei movimenti di cassa

ospiti, presenze strutture protette, riepilogo degli ospiti d 31 3anni
dicembre e delle loro presenze per I'anno di riferimento

ospiti — scheda di accesso e dimissioni per lasegnalazione del 3anni

dimess ddle Strutture protette e dei nuovi ospiti

ospizi vedi Strutture protette
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0sservazione — scheda “ osservazione’ del Pronto Soccorso
compilata da personae infermieristico

ILLIMITATO in cartellaclinica
3anni dtri esemplari

usabilita tombe private, pratiche

ogtetricia e ginecologia, resoconto attivita 10 anni
pagamenti ad dtre strutture ogpedaliere, documentazione 10 anni
pagamenti INAIL personale medico ospedaliero 10 anni
pagamento ticket, ricevute 1 anno
pagamento vedi prestazioni a pagamento

parere igienico-sanitario estumulazione sdme, pratiche 10 anni
rilascio

parere igienico — sanitario preventivo per inizio, trasferimento, ILLIMITATO
modifica, subingresso attivita produttive, pratiche (richiesta

interessato, documentazione a corredo, acquisizione pareri

interni, parere finde)

parere igienico-sanitario preventivo su progetti edilizi per 10 anni
concessone/ autorizzazione edilizia civile e tombe private,

pratiche

parere igienico-sanitario rilascio abitabilitacivili abitazioni e 10 anni

parere igienico-sanitario rilascio autorizzazione sanitaria
al’ gperturadi presidi sanitari privati (case di cura, ambulatori,
laboratori andig), pratiche

sino allacessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio (subingressi) o
modificheai locali

parere igienico-sanitario rilascio  autorizzazione sanitaria per
depositi di presidi sanitari, pratiche

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche ai locali

parere igienico-sanitario rilascio concessione — autorizzazione ILLIMITATO
edilizia per insediamenti produittivi (richiesta interessato,

elaborati e progetti edilizi, acquisizione pareri interni, parere

finde)

pareri di consulenti esterni ILLIMITATO
pareri legdi ILLIMITATO
pareri legdi- personde ILLIMITATO
pareri per rilascio di usahilitd/agibilitainsediamenti produttivi 10 anni
pareri tecnici ILLIMITATO
partecipazione agruppi di lavoro, richieste; convocazione a 5anni
riunioni

particolare impegno professionale, moduli per prestazioni 3 anni
partitari fornitori e clienti ILLIMITATO

parto, certificati assstenzad

ILLIMITATO in cartellaclinica
20 anni altri esemplari

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

5 anni ( si conservano solo il certificato
anamnestico del medico curante e

I’ original e della quietanza di versamento
diritti dlaMCTC)

patenti , contabilita Commissione Medica Locae (richieste, 10 anni

atti di liquidazione e documentazione corredata)

patenti specidli, pratiche accertamenti della Commissone 20 anni
MedicaLocae

patrimonio —ricognizioni patrimonidi di enti confluiti ILLIMITATO
ndl’ Azienda e di servizi elo uffic confluiti in dtri Enti

patrimonio immohbiliare — contratti, perizie, sime e verbai ILLIMITATO
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patrimonio immohiliare( documentazione preliminare e
preparatoria per acquisti, vendite, locazioni, manutenzione,
restauri)

10 anni (salvo contenzioso in atto)

patrocini legdi

ILLIMITATO

pazienti e donatori trasfusioni, regstrazioni >

20 anni

pazienti non ricoverati (dialig, chemiotergpia, ecc.), cartelle
infermieridiche

3 anni dall’ ultimaregistrazione

pazienti prestazioni domiciliari (di rigbilitazione tergpeutica,
di terapiadel dolore, ecc.), schedaindividude

5anni dall’ ultima prestazione

base

pazienti stranieri, scheda nosologicaricoveri in ospedde 10 anni
pediatri e medici di base, modello revoca e scelta— medicina 5 anni

di base

pediatri e medici - trattenute Sndacdi , elenco —medicinadi 5anni

pensione e trattamento di quiescenza personale, pratiche

ILLIMITATO (allaconclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

pensioni dd personae — ruoli Cassa Pensione, INADEL,
ONAOS|

ILLIMITATO

periodici, Ballettini Regiondi, Ballettini Ufficidi, Gazzette
Ufficidi, quotidiani ed dtro materide bibliografico

adiscrezione dell’ ufficio, poiché non si
trattadi atti

permess di studio del personde 5 anni
permess sndacdi del personde 5 anni

persona e — aspettativa

Illimitato nel fasdcolo personale
5 anni atri esemplari

persona e — assenze per mdattie

ILLIMITATO nel fascicolo personale
5 anni atri esemplari

personale — azioni legdi, fascicoli individudi ed atti ILLIMITATO
personale — bilancio di previsone per lagpesaredativad 10 anni
personde

personale — cedolini mensli competenze 5 anni

personae — catificati di maattia

ILLIMITATO senel fascicolo personale
5 anni dtri esemplari

personae — cessone V ddlo sipendio

10 anni dopo I’ estinzione del debito

personde — congedi ordinari

5anni

retributivi)

personale — congedi straordinari 5 anni
personale — conguagli derivanti da gpplicazioni contrattudi 10 anni
personale — cors 5 anni
persona e — documentazione relativaa comandi 10 anni
personal e dipendente, copia modello 101 10 anni
personde dipendente, inquadramento ILLIMITATO
personale — fascicoli ILLIMITATO
personale — fascicoli individudi ed atti rlativi ad azioni legdi ILLIMITATO
del personae

personde, fedtivitavedi congedi

personae — fogli presenze e rgpporti giorndieri 5 anni
personale — gestione versamenti trattenute extrastipendi (giri 10 anni

13D, Min. Sanita 27.12.1990, artt. 34 e 35
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personae — graduatorie mobilita ed assegnazioni interne ILLIMITATO
personde infermierigtico vedi infermieri

personae — inquadramenti economici aseguito di applicazioni ILLIMITATO
contrattudi

personae — libro infortuni ILLIMITATO
personae — libro matricola ILLIMITATO
personal e — liquidazione comandi, consulenze, lezioni scuola 10 anni
infermieri

personale — liquidazione ricongiunzioni Legge 29/1979 (ruoli ILLIMITATO
di pagamento)

personae — liquidazione riscatti: CPS, CPDEL, INADEL ILLIMITATO
(ruoli di pagamento)

personae medico ospedaiero, pagamenti INAIL 10 anni
personale — moddli per larilevazione attivita del personae ILLIMITATO
personae — normetivareativaa trattamento di quiescenzae ILLIMITATO
previdenza

personae — pareri legdi ILLIMITATO
personae — permess di studio 5 anni
personae — permess sndacdi 5 anni
personale — pianta organica provvisoria ILLIMITATO

personale — pratiche pensione e trattamento di quiescenza

ILLIMITATO (alaconclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

personal e — pratiche ricongiunzione periodi assicurativi

ILLIMITATO (alaconclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

personal e — pratiche riscatto periodi asscurdivi

ILLIMITATO (alla conclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

personale — rgpporti con INAIL — competenze legge 389/1989 |10 anni
personae — rapporti con INPS: modello DM/10, copia 5 anni
modelo 01/M, tabulati riepilogativi imponibili INPS,

regolarizzazioni contributive

personde, regidtri ddlefirme 5 anni
persona e — regolamento indennita di missione: ILLIMITATO
aggiornamento obbligatorio e facoltativo

personae — repertorio contratti di lavoro ILLIMITATO
personale — riepiloghi per acconti e conguagli 10 anni
personae — rigpilogo annuale retribuzioni ILLIMITATO
personal e — riepilogo mendle timbrature 5 anni
personae — registri turni e chiamate in pronta disponibilita 5 anni
personale — richieste di ferie e permess 5 anni
personae — riepiloghi mendli rilevazione orari 5 anni
personae — ruoli Cassa Pensione, INADEL, ONAOS ILLIMITATO
personale — scheda individuale timbrature (annuale) 5 anni

personae — scheda va utazione dd personde

ILLIMITATO nel fascicolo personale
1 anno altri esemplari

personale — scioperi 5 anni
personae — tabulati mensli riepilogativi retribuzioni 10 anni
personae — tabulati riepilogativi imponibili contributi CPS, ILLIMITATO
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CPDEL, INADEL per ruali

materia di Patenti Specidi

personae — variazioni mensli per retribuzioni 10 anni
personae vedi scheda personade anamnestica

personale — verbdi originali di gpprovazione delle graduatorie ILLIMITATO
concorsudi e di incarico

personde — verbdi contrattazioni Organizzazioni Sindacdi ILLIMITATO
personae — versamenti mengli CPS, CPDEL, INADEL ILLIMITATO
personae — vigte fiscdi 5 anni
pescherie, macellerie, uova e tutto cio che riguarda animali 5anni

morti — autorizzazioni

piani generdi profilass ILLIMITATO
pianta organica provvisoria— personae ILLIMITATO
pianta organica, documentazione ILLIMITATO
pignoramenti ILLIMITATO
planimetrie (elaborati tecnici) ILLIMITATO
poliziagiudiziaria nomine erevoche degli ufficdi ILLIMITATO
polizia veterinaria, rapporti disciplinari ILLIMITATO
polizze asscurative (denunce Snigtri) ILLIMITATO
portatori di handicap, cartelle 5 anni dall’ ultima prestazione
posta — registri pese postali 10 anni
pratiche accertamenti della Commissone MedicalLocdein 20 anni

pratiche concessione ausli e protes- assgenzainvdidi

1 anno dalla data del decesso

pratiche eezioni degenti votanti in ogpedae

5anni

pratiche frequenze di dlievi di Enti ed Associazioni (stages)

10 anni

pratiche pensione e trattamento di quiescenza, personde

ILLIMITATO (alla conclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

pratiche parereigienico — sanitario preventivo per inizio,
trasferimento, modifica, subingresso attivita produttive
(richiestainteressato, documentazione a corredo, acquisizione
pareri interni, parere finale)

ILLIMITATO

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

10 anni

pratiche parere igienico — sanitario rilascio abitabilitacivili
abitazioni e usabilitatombe private

10 anni

pretiche parere igienico — sanitario rilascio autorizzazione
sanitaria dl’ apertura di presidi sanitari privati (case di cura,
ambulatori, laboratori andig)

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche dei locali

pretiche parere igienico — sanitario rilascio autorizzazione
sanitaria per depogiti di presidi sanitari

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche dei locali

pratiche parere igienico — sanitario rilascio  concessione —
autorizzazione edilizia per insediamenti produttivi (richiesta
interessato, elaborati e progetti edilizi, acquisizione pareri
interni, parere finae)

ILLIMITATO

pratiche ricongiunzione periodi assicurdivi, personade

ILLIMITATO (alla conclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)
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pratiche riconoscimento ed aggravamento Stati di invaidita
civile, sordomutismo, cecita

ILLIMITATO

pratiche rilascio certificato idoneita patente di guida
(compreso originde ricevuta versamento diritti)

5 anni ( si conservano solo il certificato
anamnestico del medico curante e

I’ originale della quietanza di versamento
diritti dlaMCTC)

dAme

praticherilascio atedtati cause di morte agli aventi diritto 5 anni
praticherilastio certificati antigienicita/ ingbilita 10 anni
pratiche rilascio parere igienico-sanitario per estumulazione 10 anni

pratiche riscatto periodi asscurativi personae

ILLIMITATO (alaconclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

pratiche tradazione sdme 10 anni
pratiche visite collegidi per idonetad lavoro o cambio 10 anni
mangoni lavordive (richieste enti datori di lavoro,

documentazione dlegata, verbdi di visita)

pratiche visite Collegio Medico art. 20 L. 482/68 ILLIMITATO
pratiche vidte per maternita anticipata (richiesta 5anni
dell’ I spettorato del Lavoro, documentazione alegata, copia

egti vigta)

prelevamento campioni dimenti e bevande, verbdi 5 anni
prelevamento campioni, verbdi 5 anni
prelievi di sorveglianza ditte private e pubbliche, verbali 5 anni
prelievo carburante, buoni e documenti riguardanti I’ uso degli 10 anni
automezzi

premi scientifici, onoranze ILLIMITATO
premio di operosita— Comitato zonde medici specidigti 10 anni
ambuleatoridi

prenctazione CUP per prestazioni specidigtiche 1anno
prenotazione CUP per viste specidigtiche 1anno
prenotazione registri e caendari ativita settimanae 10 anni
preparati citologici ed istologici ed occlusioni in paraffina™ 10 anni
prescrizione — proposta per prestazioni specialistiche 3anni
prescrizione — proposta per richieste di prestazioni sanitarie 5anni
prescrizione — propogta per visite specidigtiche 3anni
presenze vedi fogli presenze

presidi convenzionati o professonidti, digtinta contabile 10 anni
rigpilogetiva delle prestazioni effettuate (+ impegnativa) —

medicina specidigticainterna ed esterna

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

presdi sanitari, pratiche per esporessone di parere igienico-
sanitario per rilascio di autorizzazione sanitaria per depositi

sino allacessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche dei locali

presidi sanitari privati (case di cura, ambulatori, |aboratori
andig), pratiche per espressone di parere igienico-sanitario
per rilascio di autorizzazione sanitariadl’ gpertura

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche dei locali

14 g tratta pur sempre di documenti
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pressione vedi gpparecchi apressone

dngole autorizzazioni — medicina di base

prestazioni a pagamento, documentazione 5 anni
( 3°copianote di addebito, ricevute di versamento a servizio
tesoreriadegli incass, ecc.)

prestazioni assistenzain formadirettalindiretta presso centri 5 anni
di dta specidizzazione dl’ estero, richiesta autorizzazione —

esteri

prestazioni assstenzaridbilitativain convenzione. Assisenza 10 anni
domiciliare a disabili affidati ale cooperative (ordinanza di

liquidazione) — assstenzainvalidi

prestazioni di particolare impegno professonde, 5 anni
autorizzazioni

prestazioni di particolare impegno professionae, moduli 3anni
prestazioni di particolare impegno professionde: riepiloghi e 5 anni

prestazioni domiciliari (di rigbilitazione tergpeutica, di tergpia
del dolore, ecc.), schedaindividuae dei pazienti

5 anni dall’ ultima prestazione

prestazioni effettuate da professonisti 0 presidi convenzionati 10 anni

(+ impegnativa), distinta contabile riepilogativa—medicina
specididicainterna ed esterna

prestazioni e vidte effettuate da medico goecididta, regidtri ILLIMITATO
per annotazioni

prestazioni e vidte effettuate, registri annotazioni ILLIMITATO
prestazioni sanitarie fruite dl’ estero, domanda di rimborso 5anni

spese - edteri

prestazioni sanitarie, impegnative 5 anni
prestazioni specididtiche esterne, autorizzazioni 5anni
prestazioni specidistiche, prenotazione CUP 1anno
prestazioni specidigtiche, prescrizione — proposta 3anni

prestazioni specidigtiche, referti

ILLIMITATO nellacartellaclinica,
1 anno altri esemplari

prestazioni, ricevute di pagamento 5 anni
prestazioni, tariffario ILLIMITATO
previdenza e quiescenza, normativarelaivad trattamento - ILLIMITATO
personde

previsone per laspesardaivad personde, bilancio 10 anni
prime vigte, richieste 5 anni

privacy, tutdla— consenso al trattamento dati personali

ILLIMITATO nellacartellaclinica,
1 anno altri esemplari

automezzi trasporto

privacy, tutedla—reclami ai sens dellaLegge 675/1996 10 anni
procedimenti disciplinari - verbdi ed atti Commissioni di ILLIMITATO
Disciplina

prodotti diagnostici, eettromedicali, risorse srumentdi, 5 anni
materidi vari, autoparco- richieste di forniture

prodotti ittici, carni, latte, formaggi, - autorizzazione 10 anni

produzione, confezionamento, vendita, somministrazione di
dimenti e bevande — autorizzazioni sanitarie per locdi e
atrezzature (isanze, relazioni tecniche, planimetrie, tti

sino alla cessazione dell’ attivita, modifiche
alatitolarita dell’ esercizio (subingressi) o
modifiche dei locali
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istruttori, copia parere, copia atto autorizzativo)

produzione vedi attivita produttive, insediamenti produttivi

professonde vedi maéttie professondi

professionigti 0 presidi convenzionati, ditinta contabile 10 anni
riepilogetiva delle prestazioni effettuate (+ impegnativa) —

medicina specididicainterna ed esterna

profilass, piani generdi ILLIMITATO
profilass antirabbica, lettere di invito 5 anni
profilass su viaggiaori internaziondi, scheda di registrazione 10 anni

per interventi

progetti di educazione dlasdute ILLIMITATO
progetti edilizi per concessone/ autorizzazione ediliziacivile 10 anni

e tombe private, pratiche per espressione di parere igienico —

sanitario preventivo

progetti e disegni reativi ad immobili ddl’ Azienda ILLIMITATO
progetti e studi di varia natura per convenzioni con ILLIMITATO
cooperdive di Assistenza domiciliare

progetti obiettivo e ricerche findizzate 5 anni
programmazione e va utazione ddlle risorse ILLIMITATO
pronta disponibilita chiamate e turni ddl personde, regitri 5 anni

pronta diponibilita, comunicazioni 5 anni

Pronto Soccorso, referti

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno atri esemplari

Pronto Soccorso, registri

ILLIMITATO

Pronto Soccorso, scheda “ osservazione” compilate da
personde infermierigtico

ILLIMITATO in cartellaclinica
3anni dtri esemplari

srutture protette

proposta - prescrizione per prestazioni specidigtiche 3anni
proposta- prescrizione per viste specididiche 3 anni
proposte delibere, incartamenti ILLIMITATO
proroga dd ricovero in internato/semi-internato, 10 anni
autorizzazione. Trattamento ambulatoride ndlla sruttura di

accoglienza. Allegata scheda di proroga— asssenzainvdidi

prospetti per il conteggio delle competenze economiche delle 1anno

protes e audli, pretiche per concessione- assstenzainvdidi

1 anno dalla data del decesso

protezione vedi strutture protette

scheda rilevazione (verifica gppropriatezza del ricoveri)

protezione daradiazioni — (le rdazioni, il documento sanitario ILLIMITATO
personale, i registri, le schede persondli, i verbali) '

protocolli di intesa ILLIMITATO
protocollo della corrispondenza, registri ILLIMITATO
Protocollo di Revisione dell’ Uso dell’ Ospedale PROU — ILLIMITATO

prove di funzionditarespiraoriae referti traccidi

ILLIMITATO néllacartellaclinica
1 anno altri esemplari

provenienzaricoverdi, deti Satidtici ILLIMITATO
provvedimenti dirigenzidi (origindi) ILLIMITATO
psichiatria— ospedale psichiatrico, documentazione 10 anni

15 Documenti previsti dal D. Min. Lavoro 449/1990, artt. 2,5,6,9 edal D. Legisl. 230/1995 artt. 81 e 90
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amminigtrativa degli ospiti: edratti conto, ordinativi di
pagamento, scheda di registrazione dei movimenti di cassa

personae

pubblicazioni acura ddl’ente ILLIMITATO
pubbliche relazioni (comunicati sampa, conferenze stampa, 1anno
lettere agiorndi, avvig)

quiescenza e previdenza, normativarelativad trattamento - ILLIMITATO

quiescenza — pratiche pensione e trattamento di quiescenza
personale,

ILLIMITATO (alaconclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

quote in carico per ogni medico, Stuazioni —medicinadi base

5anni

quoatidiani, Bollettini Regiondi, Bollettini Ufficidi, Gazzette
Ufficidi, periodici ed dtro materide bibliografico

adiscrezione dell’ ufficio, poiché non si
trattadi atti

raccoltadelle Leggi e de Decreti, ddlle Gazzette Ufficidi, del
Bollettini Uffiddli

adiscrezione dell’ ufficio, poiché non si
trattadi atti

raccordi di cassacon il tesoriere

10 anni

radiazioni, protezione - (le relazioni, il documento sanitario
personale, i registri, le schede personali, i verbali)®

ILLIMITATO

radiogeni, apparecchi (schedario dei detentori)

5 anni dalla cessazione dell’ attivita

radiografie vedi documenti radiologici, lastre radiografiche,
referti radiografici

rapporti con INAIL — competenze legge 389/1989- persondle |10 anni
rapporti con INPS; modello DM/10, copia modello 01/M, 5 anni
tabulati riepilogetivi imponibili INPS, regolarizzazioni

contributive — personale

rapporti con le Amministrazioni dello Stato, ed in particolare ILLIMITATO
con qudle vigilanti

rapporti disciplinari polizia veterinaria ILLIMITATO
rapporti giorndieri delle presenze del personde 5 anni
rapporti ispettivi ddl’ |spettorato Generde di Finanza ILLIMITATO
reato- registri notizie di reeto ILLIMITATO
reclami a send della Legge 675/1996 (tutela privacy) 10 anni
reclami e segndazioni da parte di utenti 10 anni
recupero retribuzione de dipendenti assenti dal lavoro per 40 anni
responsabilita di terzi

redditi dalavoro autonomo Modello 770/D bis— medicina 10 anni
specididicainternaed esterna -

redditi, dichiarazioni (modelli 770 e 760) e dichiarazioni 10 anni

fiscdi

referti andis campioni (allegato a verbde/ rimane nd ILLIMITATO
registro)

referti autoptici, regidri ILLIMITATO
referti campioni prelevati dai servizi veterinari 5 anni
referti, deleghe per il ritiro 1anno

referti diagnogtici di medicinanudeare™’ ILLIMITATO

10 anni la documentazione iconografica

referti (esami di laboratorio, tracciati in genere, provedi

ILLIMITATO nellacartellaclinica

16 Documenti previsti dal D. Min. Lavoro 449/1990, artt. 2,5,6,9 edal D. Legisl. 230/1995 artt. 81 e 90

1 DM 14/2/1997
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funzionditd, referti di pronto soccorso, di poliambulatorio, di
prestazioni specididiche, isologici, ecc)

1 anno altri esemplari

referti inviati da |aboratorio per accertamenti a fini di rilascio
di libretti di idoneita sanitaria

1 anno

referti igologici

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno altri esemplari

referti documenti radiologici (lastre radiografiche) *°

ILLIMITATO
10 anni la documentazione iconografica

referti prestazioni specidigtiche

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno altri esemplari

referti Pronto Soccorso

ILLIMITATO néellacartellaclinica
1 anno altri esemplari

referti radiografici (vedi anche lastre radiografiche)

ILLIMITATO
10 anni la documentazione iconografica

referti tracciati

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno altri esemplari

referti tracciati audio

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno atri esemplari

referti tracciati e prove di funzionditarespiratoria

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno atri esemplari

Regione — Ruoli Nominativi Regiondi, schedaericorso

ILLIMITATO

regidtrazione attivitainvaidita civile, scheda (supporti
catace ed informatici)

ILLIMITATO

registrazione avvenuto rilascio / rinnovo libretto idoneita
sanitaria dimentaristi, scheda

5 anni adecorrere dall’ ultimo rinnovo (il
libretto havalidita annuale)

degli utenti e successve comunicazioni)

registrazione per interventi di profilass su viaggiatori 10 anni
internaziondi, scheda
registrazione telefonica emergenza 118 (richieste di intervento 1 anno

registrazioni video interventi chirurgici

5 anni (tenere un campione a conservazione

asdgenzide

illimitata)
registri campioni ILLIMITATO
registri carico- scarico magazzino 5 anni
registri carico e scarico rifiuti speciai 5 anni
registri Cassa economale, libro giornde ILLIMITATO
registri cassainterna e registri spedific 10 anni
registri cause di morte, scheda ISTAT ILLIMITATO
registri consegne infermierigtiche 3anni
registri contravvenzioni e verbdi ILLIMITATO
registri corrispettivi<” 10 anni
regidtri decess (comunicazioni a Sindaco — comunicazioni ILLIMITATO
al’ Autorita giudiziaria)
registri donatori organi ILLIMITATO
regigtri firme del personde 5 anni
registri interni specifici 10 anni
regidri interventi medici convenziondti di continuita 5 anni

'8 DM 14/2/1997
19 Attivitalaboratorio biologico
20 Attivitalaboratorio biologico
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registri interni delle certificazioni rilasciate’™ 1anno
regidri malattie infettive ILLIMITATO
registri movimento malati e fogli giorndieri 1 anno dalla contabilizzazione
registri notizie di reeto ILLIMITATO
regigtri prenctazione e caendari dtivita settimanae 10 anni
registri Pronto Soccorso ILLIMITATO
registri protocollo della corrigpondenza ILLIMITATO
regidtri referti autoptici ILLIMITATO
regigtri ricoveri / tabulati CED ILLIMITATO
regigtri ricoveri in casedi cura ILLIMITATO
regidri rifiuti pecidi, carico e scarico Sanni
regidtri rilievi e verbdi verifiche di cassa ILLIMITATO
registri sdla operatoria ILLIMITATO
registri sanzioni anminigrative e verbdi ILLIMITATO
registri segnadazioni e verbai ILLIMITATO
registri del verbdi delle sedute Commissioni Invalid Civili ILLIMITATO
registri servizio antirabbico, interventi effettuati ILLIMITATO
registri gpese (podtdi, d’ ufficio e cancelleria) 3 anni
regidiri trapianti ILLIMITATO
registri tumori ILLIMITATO
regidri turni del personae e chiamate in pronta digponibilita 5anni
regidri vaccinazioni, mengli ILLIMITATO
regigtri viste e prestazioni effettuate ILLIMITATO
registri viste e prestazioni effettuate dal medico specidista ILLIMITATO
registri volontariato ospedaliero ILLIMITATO
Registro ASL, farmaci prescrivibili — scheda di segnalazione 10 anni
(CUR)
regolamentari e digposizioni legiddive disciplinanti I ativita ILLIMITATO
ddl’ Ente fin ddla suaidituzione
regolamenti ILLIMITATO
regolamento indennita.di missone: aggiornamento ILLIMITATO
obbligatorio e facoltativo
regolarizzazioni contributive, modello DM/10, copia moddlo 5 anni
OL/M, tabulati riepilogativi imponibili INPS — personale,
rapporti con INPS
relazioni annudi sull’ attivita svolta, deti e comunicazioni di 10 anni

carattere statistico®

ILLIMITATO sedlegateadelibereoa
documenti di programmazione

relazioni assstenti socidi

5anni

organizzaivi

relazioni cliniche per il tribunde ILLIMITATO
relazioni de medici di turno in ambulanza 5 anni
relazioni per consulenze e collaborazioni con: Tribunde del ILLIMITATO
Minori, Didretti, Ospeddi, istituzioni scolagtiche, idtituzioni

socio asssenzidi, enti locali, cooperative ed associazioni

relazioni periodiche, studi vari conness a problemi ILLIMITATO

2L Attivitamedicinalegale
22 Decr. Leg. 29/98 e successive modifiche ed integrazioni
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relazioni pubbliche (comunicati Ssampa, conferenze stampa, lanno
lettere agiorndi, avvig)

RENCAM (Regigtri cause di morte) ILLIMITATO
rendiconto cure termai — medicina specidigticainternaed 5anni
esterna

rendiconto modello RND 01 10 anni
reparti di degenza, dati Satidtici riferiti dl’ ativita ILLIMITATO
reperibilita, calendari 1anno
reperibilita, denchi turni reperibilita— guardia necroscopica e 5 anni
guardiaigienica

reperibilita medica e tecnico- sanitaria, denchi 5 anni
repertorio contratti ILLIMITATO
repertorio contretti di lavoro ILLIMITATO

requiditi di Scurezza delle aziende — documentazione di vario
tipo: comunicazioni obbligetorie a send dellaLegge
626/1994, documenti di acquisizione dei requisiti di Scurezza

sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche allatitolarita dell’ esercizio
(subingressi) o modifiche dei locali

resoconto attivita ostetrico ginecologica 10 anni
resoconto ettivita socide 10 anni
restauro beni culturali (progetti, contratti di gppalto, certificati ILLIMITATO
di congruitd)

retribuzione dei dipendenti assenti dal lavoro per 40 anni
responsabilita di terzi, recupero

retribuzioni del personale, riepilogo annuae ILLIMITATO
retribuzioni dd personde, variazioni mengli 10 anni
retribuzioni personae, tabulai mendli riepilogetivi 10 anni
reversdi di incasso (e relativa documentazione) 10 anni
reversali e mandati , distinte di trasmissone a tesoriere 5 anni
revisone andig, richieste 10 anni
Revisione, Protocollo di Revisione dell’ Uso dell’ Ogpedale - ILLIMITATO
(verifica gppropriatezza del ricoveri), schedarilevazione

PROU

revoca e nomina ufficidi di poliziagiudiziaria ILLIMITATO

revoca e scelta del medico di base e pediatra, modello —
medicinadi base

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

revoca e scdta dd medico, denco nomingativo ddle variazioni
—medicinadi base

5 anni (nota: 1 anno se esiste laanagrafe
informatizzata degli assistiti)

ridhilitativa vedi asasenzariahilitativa

riabilitazione — cartdle diniche savizi di rigbilitazione

5 anni dall’ ultima prestazione

rigbilitazione — documentazione individuale soggetti ass it

5 anni dall’ ultima prestazione

rigbilitazione tergpeutica— schedaindividuae pazient
prestazioni domiciliari

5 anni dall’ ultima prestazione

ricerche finalizzate e progetti obiettivo 5anni
ricerche scientifiche, documentazione final e (resoconti, ILLIMITATO
relazioni, rapporti, inchieste)

ricettari, matrici riconsegnate da medici 5 anni

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

ricevute di pagamento prestazioni 5 anni
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ricevute di versamenti d servizio tesoreriadegli incass per 5anni
prestazioni a pagamento

ricevute di versamenti bollettini di conto corrente postale 10 anni
ricevute di versamenti effettuati per prestazioni a pagamento, 1anno
copie

ricevute pagamento ticket 1 anno
richieaintervento: ordinativo di intervento per 5anni
manutenzioni, beni mokili, immohili, dettromedicdli

richiesta accertamenti Serologici per laLUE militari di levae 1 anno
militari in congedo

richiesta accesso ai documenti 3anni
richietaandisg campioni 5 anni
richiesta autorizzazione prestazioni di assstenzain forma 5anni
direttalindiretta presso certri di dta specidizzazione dl’ estero

—edteri

richiesta cancdlleria, manutenzione, buoni di prelievo 5 anni
richiesta copia cartdlle diniche 1anno
richiesta copie di &tti e relativo rilascio 1anno
richiestafarmaci, copie 1anno
richiesta fatturazione 10 anni
richiestaferie e permess de personde 5anni
richiesta forniture (prodotti diagnogtici, eettromedicali, 5 anni
risorse srumentdi, materidi vari, autoparco)

richiesta forniture vaccini (ordinativo) 1anno
richiesta idoneita sportiva da parte delle societa sportive 10 anni
richiestaintervento (e ettromedicali, autoparco, risorse 5anni
srumentdli)

richiesalVG 3anni
richiesta di intervento emergenza 118 - registrazione 1 anno
telefonica delle richieste degli utenti e successve

comunicazioni

richiesta medica di assstenza ambulatoriale e domiciliare 5anni
richiesta partecipazione a gruppi di lavoro; convocazione a 5 anni
riunioni

richiesta prestazioni sanitarie, prescrizioni proposte 5 anni
richiesa prime viste 5 anni
richiestarevisone andis 10 anni
richiesta riparazione 5 anni
richiestavigte fiscdi 5 anni
ricognizioni patrimonidi di enti confluiti ndl’ Azienda e di ILLIMITATO
savizi go uffia confluiti in dtri Enti

ricognizione srumenti, inventario ILLIMITATO
ricongiunzione Legge 29/1979, liquidazione (ruoli di ILLIMITATO

pagamento) —personae

ricongiunzione periodi asscurativi personde

ILLIMITATO (alla conclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

riconoscimento ed aggravamerto i di invdiditacivile,
sordomutismo, cecita, pratiche

ILLIMITATO
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ricors e cause in tribunale, espodti e segnalazioni ILLIMITATO
ricorso e scheda Ruoli Nominetivi Regiondi ILLIMITATO
ricoverati, dati datistici provenienza ILLIMITATO
ricoveri assstenzaindiretta, rigpilogo dei rimborg agli 10 anni

asg it

ricoveri casadi curaasssenzaindiretta, dain Itdiache 10 anni

al’ estero, documentazione prodotta per rimbors (fatture,

copia cartelle cliniche)

ricoveri casadi cura, autorizzazioni emese dain asssenza 10 anni
diretta che in assstenzaindiretta

ricover casadi curacessata, cartelle cliniche ILLIMITATO
ricoveri casadi cura, registri ILLIMITATO
ricoveri casadi cura— rimbors asssenzaindiretta 10 anni
ricoveri in ospedde e tabulati relativi ad anomaie, scheda 10 anni
nosologica

ricoveri in ogpedde pazienti stranieri, scheda nosologica 10 anni
ricoveri, registri / tabulati CED ILLIMITATO
ricoveri, verifica gppropriatezza— schedarilevazione PROU ILLIMITATO
(Protocollo di Revisione ddll’ Uso dell’ Ospedde)

ricovero in internato/semi-internato, autorizzazione proroga 10 anni
Trattamento ambulatoriale ndlla struttura di accoglienza

Allegata scheda di proroga— asssenzainvdidi

ricusazione, comunicazione — 5 anni
medicinadi base

riepilogo annuae retribuzioni del personde ILLIMITATO
riepilogo degli ospiti a 31 dicembre e ddlle loro presenze per 3anni

I’anno di riferimento

rigpilogo del rimbors agli assditi per ricoveri in assgenza 10 anni
indiretta

riepilogo e singole autorizzazioni prestazioni di particolare 5anni
impegno professonde — medicinadi base

riepilogo mendli rilevazione orari del personde 5anni
rigpilogo mensile timbrature del personde 5 anni
riepilogo per acconti e conguagli 10 anni

rifiuti gpecidli, regidtri di carico e scarico 5 anni
rilascio di abitabilita civili abitazioni e usabilita tombe privete, 10 anni
pratiche per espressione di parere igienico — sanitario per

rilascio di attestati cause di morte agli aventi diritto, pretiche 5 anni

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

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi)

rilascio di autorizzazione sanitaria dl’ gperturadi presidi
sanitari privati (case di cura, ambulatori, laboratori andig),
pratiche per espressione di parere igienico — sanitario

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolarita di esercizio(subingressi) o
modifiche del locali

rilascio di autorizzazione sanitaria per deposti di presidi
sanitari, pratiche per epressone di parere igienico — sanitario

sino alla cessazione di attivita o modifiche
alatitolaritadi esercizio(subingressi) o
modifiche dei locali

rilascio di certificati di antigienicita/ inabilita, pratiche

10 anni

rilascio di certificato idoneita patente di guida, pratiche

5 anni (' si conservano soloil certificato
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(compreso originde ricevuta versamento diritti)

anamnestico del medico curante e
I’ originale della quietanza di versamento
diritti dlaMCTC)

rilascio di certificazione di idoneita del locdi ad uso 10 anni
scolastico

rilascio di  concessione — autorizzazione edilizia per ILLIMITATO
insediamenti produttivi (richiestainteressato, elaborati e

progetti edilizi, acquiszione pareri interni, parerefinde),

pratiche per espressione di parere igienico — sanitario

rilascio di libretti di idoneita sanitaria, referti inviati dal 1anno
laboratorio per accertamenti

rilascio di parere igienico-sanitario per estumulazione salme, 10 anni
pratiche

rilascio di usabilité/agibilitainsediamenti produttivi, pareri 10 anni

rilascio / rinnovo libretto idoneita sanitaria dimentaridti,
scheda di registrazione

5 anni adecorrere dal’ ultimo rinnovo (il
libretto havalidita annuale)

dell’ Ospedale — verifica gppropriatezza de ricoveri)

rilevazione ativita dd personae, moddli ILLIMITATO
rilevazione del cogti, modelli ILLIMITATO
rilevazione dei dati del Sistema Informativo Sanitario (SIS), 3anni
modulistica

rilevazione orari de personae, riepiloghi mensli 5 anni
rilevazione, scheda PROU (Protocollo di Revisone ddl’ Uso ILLIMITATO

rilevazioni datidiche interruzioni di gravidanza

1 anno dopo latrasmissione dei dati agli
Organi competenti

riqudificazione

rilievi e verbdi verifiche di cassa, regidtri ILLIMITATO
rimbors agli assditi per ricoveri in assgenzaindiretta, 10 anni
riepilogo

rimbordg ricoveri casadi curain assstenzaindiretta— 10 anni
documentazione

rimbors ricoveri casadi curain asssenzaindiretta, Sain 10 anni
Italia che dl’ estero, documentazione prodotta (fatture, copia

catdle cliniche)

rimbors spese per prestazioni sanitarie fruite dl’ estero, 5 anni
domanda - edteri

riparazione, richieste 5 anni
riqudificazione - cors di aggiornamento, formazione e di 5 anni

riqudificazione - concors per I'ammissione a cors di
aggiornamento, formazione e di riqudificazione,

10 anni apartire dallaratificae salvo
contenzioso in atto. | verbali sono a
conservazioneillimitata. Restituzione agli
interessati dei diplomi di studiooriginali e
dei titoli astampa

riscaldamento vedi impianti di riscadamento

riscatto, liquidazione: CPS, CPDEL, INADEL (ruoli di
pagamento) —personale

ILLIMITATO

riscatto periodi asscurativi personale, pratiche

ILLIMITATO (alla conclusione vengono
inserite nei fascicoli personali)

rischi sui luoghi di lavoro (informazione, misure preventive,
procedure di Sicurezza)

ILLIMITATO

rischio negli ambienti di lavoro, cartdle/ libretto sanitario

ILLIMITATO (assimilabili acartelle
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(contenente referti)

cliniche necessarie per documentazione di
eventuali denunce di malattie professionali)

riscossione forzata

10 anni

base

riscossioni, bollettari 1anno
rsorse, programmazione e vautazione ILLIMITATO
risorse strumentdi, elettromedicali, autoparco — richieste di 5 anni
intervento

risorse srumentdi, prodotti diagnogtici, dettromedicdi, 5 anni
materiali vari, autoparco- richiese di forniture

ritiro di referti, ddeghe 1anno
riunioni, convocazione; richieste di partecipazione agruppi di 5anni

lavoro

riunioni, verbdli ILLIMITATO
riunioni, verbali — Comitato zonale medici specididt ILLIMITATO
ambulatoridi

rivasa, surroghe ILLIMITATO
ruoli Cassa Pensione, INADEL, ONAOS| —personae ILLIMITATO
Ruoli Nominativi Regiondi, schedaericorso ILLIMITATO
ruoli — tabulati riepilogativi imponibili contributi CPS, ILLIMITATO
CPDEL, INADEL per ruali

sdla operatoria, regigiri ILLIMITATO
sdme, pratiche di tradazione 10 anni
sdme, pratiche rilascio parere igienico-sanitario 10 anni
estumulazione

sanitario vedi accertamenti sanitari; autorizzazioni sanitarie;

cartdle sanitarie; commissoni sanitarie; Condglio del

Sanitari; documentazione sanitaria; idoneita sanitaria;

inconvenienti sanitari; libretto sanitario; parere igienico-

sanitario; presidi sanitari; reperibilita tecnico-sanitaria; tessera

sanitaria; Trattamento Sanitario Obbligatorio (TSO)

sazioni anminidrative ILLIMITATO
scarico e carico vedi bolle di carico e scarico, registri carico e

scarico

scarti di documenti (richiesta, elenchi, nulla osta, ecc.) ILLIMITATO
scariche atmodferiche vedi impianti scariche amoderiche

scelta del medico in deroga, domanda— medicina di base 10 anni
sceltadd medico, domande di autorizzazione — medicinadi 10 anni

scelta e revoca del medico di base e pediatra, modello —
medicinadi base

5 anni (nota: 1 anno se esiste laanagrafe
informatizzata degli assititi)

scdta e revoca dd medico, denco nominativo ddle variazioni
—medicinadi base

5 anni (nota: 1 anno se esiste laanagrafe
informatizzata degli assistiti)

scheda accesso e dimissoni per lasegnalazione del dimess 3anni

dalle strutture protette e dei nuovi ospiti

scheda citologica 20 anni
scheda e ricorso Ruoli Nominativi Regiondli ILLIMITATO
scheda gerontologica ILLIMITATO

schedaimpianti aterra e ddle scariche amoderiche— e

10 anni dalladata di avvenuta demolizione
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rdativi verbdi bienndi

degli impianti

schedaindividuae pazienti prestazioni domiciliare (i
riabilitazione terapeutica, di tergpiadel dolore, ecc.)

5 anni dall’ ultima prestazione

scheda individuale timbrature del personade (annuale) 5 anni
schedainformativa sui danneggiati da vaccinazioni €0 ILLIMITATO
trasfusioni”®

scheda ISTAT per registri cause di morte ILLIMITATO
scheda nosologicaricoveri in ospedae e tabulati rdativi ad 10 anni
anomdie

scheda nosologica ricoveri in ogpedae pazienti stranieri 10 anni

scheda “ osservazione’ del Pronto Soccorso compilate da
personde infermierigtico

ILLIMITATO in cartellaclinica
3 anni dtri esemplari

internaziondi

scheda personale anamnestica ILLIMITATO
scheda personae dosimetrica ILLIMITATO
scheda registrazione ativitainvaidita civile (supporti cartacei ILLIMITATO
ed informetici)

scheda registrazione per interventi di profilass su viaggiatori 10 anni

scheda registrazionerrilascio / rinnovo libretto idoneita
sanitaria dimentaristi

5 anni adecorrere dall’ ultimo rinnovo (il
libretto havalidita annuale)

schedarrilevazione PROU (Protocollo di Revisione dell’ Uso ILLIMITATO

dell’ Ospedale — verifica gppropriatezza de ricoveri)

scheda segndazione (CUF) farmaci prescrivibili con 10 anni

attivazione Registro ASL

scheda trettamenti in emodidis 3 anni

schedatriage ILLIMITATO in cartellaclinica

1 anno altri esemplari

scheda vaccinazioni

collegato all’ esistenzain vita del soggetto
cui si riferisce lascheda

scheda vaccinazioni obbligatorie

collegato all’ esistenzain vita del soggetto a
cui si riferisce lascheda

scheda vautazione ddl personde

ILLIMITATO nel fascicolo personale
1 anno atri esemplari

scolastico

scheda votazione eezione Collegio Arbitrdle di Discipling, 10 anni
scheda votazione elezione Consigli di Dipartimento 10 anni
scheda votazione eezione Congglio del Sanitari 10 anni
scioperi del personde 5 anni

scuolainfermieri, lezioni — liquidazione — personale 10 anni
scuola, rilascio di certificazione di idoneitadel locali ad uso 10anni

scuole professionali, concors

10 anni a partire dallaratificae salvo
contenzioso in atto. | verbali sono a
conservazioneillimitata. Restituzione agli
interessati dei diplomi di studiooriginali e
dei titoli astampa

sedute Commissioni Invdidi Civili, regidri de verbdi

ILLIMITATO

segndazioni al’ autorita giudiziaria, documentazione

ILLIMITATO

23 |egge 210/1992 e legge 238/1997
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segnaazioni dei dimess ddle srutture protette e dei nuovi 3anni

ospiti, scheda di edimissoni

segnalazioni e espodli ILLIMITATO
segnalazioni ereclami da parte di utenti 10 anni
segndazioni ed espodti per inconvenienti igienico sanitari e 5anni

atti di vigilanza conseguenti (esiti di sopraluogo, proposte di

ordinanzad Sindaco, copia ordinanza, verifica per

I’ ottemperanza)

segnaazioni per contravvenzioni — sanzioni anminidrative — ILLIMITATO
regigtri e verbdi di contravvenzione

segndazioni, igoezioni, contravvenzioni — verbdi ILLIMITATO
sentenze ILLIMITATO
SERT —fatture delle comunita terapeutiche 10 anni
SERT, cartdle utenti ILLIMITATO
SERT, dati statistici ILLIMITATO
savizi €o uffic ddl’ Azienda confluiti in dtri Enti, ILLIMITATO
ricognizioni patrimonidi

savizi di assgenzadomiciliare disabili affideti dle 10 anni
cooperative, per prestazione di asssterzariabilitativain

convenzione (ordinanza di liquidazione) — assstenzainvdidi

savizi di rigbilitazione vedi rigbilitazione

servizi socidi, convenzioni con cooperative ILLIMITATO
sarvizi socidi, fetture cooperative 10 anni
savizi sociali, ordingtivi di liquidazione per cooperdtive 10 anni
sarvizi veterinar, referti campioni prelevati 5 anni
sarvizio antirabbico - regidri interventi effettuati ILLIMITATO
sarvizio antirabbico, notifiche d servizio veterinario 10 anni

KVizio, atedtati

sino alla cessazione dell'attivita o
modifiche alatitolarita dell'esercizio -

antirabbico

subingressi
savizio, ordini ILLIMITATO
SEViZio tesoreria, convenzioni 10 anni
sarvizio tesoreria, ricevute di versamento degli incass per 5anni
prestazioni a pagamento
savizio veterinario, notifiche in rdazione d sarvizio 10 anni

KVizio, atedtati

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

scurezza, requidti delle aziende - documentazione di vario
tipo: comunicazioni obbligetorie a sens dellaLegge
626/1994, documenti di acquisizione dei requisiti di Scurezza

sino alla cessazione dell’ attivita o
modifiche alatitolarita dell’ esercizio
(subingressi) o modifiche dei locali

serologiavedi accertamenti Serologici

sindacato - verbdi contrattazioni Organizzazioni Sndacali ILLIMITATO
sindacato vedi trattenute Sndacdi

Sindaco - comunicazioni decess, moduli 10 anni
Sindaco, registri comunicazioni decess ILLIMITATO
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SIS (Sistema Informativo Sanitario), modulistica per la 3anni
rilevazione del deti

Siti con grutture in amianto ILLIMITATO
Stuazione di cassa 10 anni
Stuazioni quote in carico per ogni medico - medicinadi base 5 anni
smdtimento e consarvazione dei campioni, documentazione 5 anni
smantelamento amianto, ditte abilitate ILLIMITATO
soccorso vedi Pronto Soccorso

socide vedi assgenti socidi; assstenza socide; attivita

socide; sarvizi socidi

societa sportive, richieste di idoneita sportiva 10 anni

SogQetti assditi, documentazione individude - righilitazione

5 anni dall’ ultima prestazione

soggiorno climatico e cure termdi, domande - assstenza
invaidi

3 anni dall’ ultima prestazione

sollevamento vedi gpparecchi di sollevamento

somministrazione, produzione, confezionamento, vendita di
dimenti e bevande - autorizzazioni sanitarie per locdi e
attrezzature (itanze, relazioni tecniche, planimetrie, &t
istruttori, copia parere, copia atto autorizzativo)

sino alla cessazione dell'attivita, modifiche
allatitolaritadell'esercizio (subingressi) o
modifiche dei locali

sopraluoghi negli dlevamenti e ne mangimific per la ILLIMITATO
verificadd ripetto ddle norme di legge, verbdi

sopraluogo nei macdli, verbdi 10 anni
sordomutismo, invaidita civile, cecita- pratiche ILLIMITATO
riconoscimento ed aggravamento

sorveglianza ditte private e pubbliche, verbdi prelievi 5 anni
sorveglianza su mddtie infettive di particolare rilevanza, 10 anni
inchieste epidemiologiche

sottoprodotti origine animde e carni, autorizzazione 10 anni
Importazione ed esportazione

specididi elaboratori convenzionati, impegnative case di cura 5 anni

- medicina specididticainterna ed esterna

specididicavedi medicina specididtica; ore di specidigtica;

prestazioni specidigiche; referti specididici; vidte

gpecididiche

pecidizzazione vedi centri dta specidizzazione dl'estero

spesaredativad personde, bilancio di previsone 10 anni
spexe dufficio regidtri 3anni

spese postali, registri 3anni

gport vedi idoneita ed inidoneita sportiva; societa sportive

SSN, iscrizione - scelte e revoche ddl medico

5 anni (nota: 1 anno se esiste laanagrafe
informatizzata degli assistiti)

stages vedi Pratiche concernenti frequenze di dlievi di Enti ed
Associazioni

ddla schedadi (alevamenti)

fino a cessazione attivita

standard qudlitativi, denunce dl'attorita giudiziaria per ILLIMITATO
campioni non conformi

dati di avanzamento lavori - fatture 10 anni
datidica- dati datistic SERT ILLIMITATO

Pag. 48




Direzione Generde per gli Archivi - PRONTUARIO DI SCARTO PER LE ASL

|tipo di documento

|periodo di conservazione

Satistica- ddti, rdazioni annudi e comunicazioni sull’ ativita
svolta?

10 anni
ILLIMITATO sedlegateadelibereoa
documenti di programmazione

datigtica - rilevazioni gaidicheinterruzioni di gravidanza

1 anno dopo latrasmissione dei dati agli
Organi competenti

datistica provenienza ricoverati ILLIMITATO
datistiche trienndi di cassa 10 anni

dato di salute dei lavoratori dipendenti, accertamenti vedi

vigte fiscdi

Stato vedi Amminigtrazioni ddllo Steto

Statuti dell'’Azienda™ ILLIMITATO

stipendio, cessioneV - personde

10 anni dopo I'estinzione del debito

Sranieri, schedanosologicaricoveri in ogpedde pazienti
Sranieri

10 anni

Autorizzazione ala prorogade ricovero in internato/semi-
internato. Allegata scheda di proroga. - assstenzainvdidi

Sranieri, attestazione occupazione per richiestaiscrizione d 5anni

SSN - egteri

Srumenti, inventario ricognizione ILLIMITATO
drutturadi accoglienza, trattamento ambulatoriae. 10 anni

drutture e impianti gestiti, documentazione

10 anni oltre ladatain cui € cessatala

gestione
drutture in amianto, St ILLIMITATO
Srutture ospedaiere - documentazione del pagamenti ad dtre 10 anni
strutture ospeddiere
strutture protette - riegpilogo degli ospiti d 31 dicembre e ddlle 3anni
loro presenze per I'anno di riferimento
strutture protette - scheda di accesso e dimissioni per la 3anni
segndazione del dimess ddle Strutture protette e dei nuovi
ogpiti
drutture protette, prospetti per il conteggio delle competenze 1 anno
economiche
gudi vari conness a problemi organizzativi ILLIMITATO
stupefacenti, buoni acquisto (3 copie) 10 anni
subingresso, inizio, trasferimento, modifica attivita produttive, ILLIMITATO
pratiche per espressione di parere igienico-sanitario
preventivo (richiestainteressato, documentazione a corredo,
acquiszione pareri interni, parere finde)
surroghe rivalsa ILLIMITATO
ussdi 10 anni
svolgimento di consulenze da parte dei medici presso dtre 10 anni
strutture, documentazione
tabelle di scrutinio éezione Collegio Arbitrde di Discipling, 10 anni
tabdle di scrutinio eezione Condggli di Dipartimento 10 anni
tabdle di scrutinio eezione Condglio da Sanitari 10 anni
tabulati CED/ regidtri ricoveri ILLIMITATO

tabulati degli assit

5 anni (1 anno se esiste I'anagrafe

24 Decr. Leg. 29/98 e successive modifiche ed integrazioni
25 Anche quelli non pitl vigenti
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informatizzata)

tabulati di macchine andizzatrici con registrazione compaitata 1anno

degli esami

tabulati mengli riepilogetivi retribuzioni personde 10 anni
tabuldi reaivi ad anomaie e schedanosologicaricoveri in 10 anni
ospedae

tabulati riepilogativi imponibili contributi CPS, CPDEL, ILLIMITATO
INADEL per ruali

tabulati riepilogeativi imponibili INPS, modello DM/10, copia 5 anni
modelo 01/M , regolarizzazioni contributive - personde,

rapporti con INPS

tariffario prestazioni ILLIMITATO
tecnico vedi documentazione tecnica; eaborati tecnici; pareri

tecnici; reperibilita tecnico-sanitaria

telefono - documentazione utenza 10 anni

telefono vedi registrazione tdefonica

terapeutico vedi comunita tergpeutica

tergpiade dolore - schedaindividuae pazienti prestazioni
domidiliari

5 anni dall’ ultima prestazione

termdi vedi cure termdli

terravedi impianti aterra

tesoreria, convenzioni 10 anni
tesorerig, ricevute di versamento degli incass per prestazioni 5anni
apagamento

tesoriere, raccordi di cassa 10 anni
tessere sanitarie per dimentaristi per feste paesane 5 anni
ticket, esenzioni - documentazione 1 anno
ticket, ricevute pagamento 1 anno
timbrature - schedaindividuale del personale (annuale) 5anni
timbrature dd personale, riepilogo mensile 5 anni
tombe private e ediliziacivile, pratiche per espressionedi 10anni

parere igienico-sanitario preventivo su progetti edilizi per
concessone/ autorizzazione

tombe private vedi usabilita tombe private

tossicodipendenza vedi SERT

tracciati audio, referti

ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno atri esemplari

tracciati, referti ILLIMITATO nellacartellaclinica
1 anno atri esemplari

trapianti, registri ILLIMITATO

transazione, atti ILLIMITATO

trasferimento, inizio, modifica, subingresso attivita produttive, ILLIMITATO

pratiche per espressione di parere igienico-sanitario

preventivo (richiesta interessato, documentazione a corredo,

acquisizione pareri interni, parere finde)

trasferimento bestiame, moddlli 1 anno

trasfusioni, registrazioni relative a donaori e pazienti*® 20 anni

26 D, Min. Sanita27.12.1990, artt. 34 e 35
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Autorizzazione alaprorogade ricovero in internato/semi-
internato. Allegata scheda di proroga. - asssenzainvdidi

trasfusioni €o vaccinazioni, schedainformativa sui ILLIMITATO
danneggiati 2

tradazione salme, pratiche 10 anni
trasmissone mandati e reversdi d tesoriere, digtinte 5anni
tragporti in ambulanza, autorizzazioni 1anno
trasporto animdi vivi, autorizzazione automezzi 5 anni
trasporto carni, latte, formaggi, prodotti ittici - autorizzazione 10anni
automezzi

trattamento ambulatoriale nella struttura di accoglienza 10 anni

trattamento dati personali, consenso (tutela ddlla privacy)

ILLIMITATO nellacartellaclinica,
1 anno altri esemplari

trattamento di quiescenza e previdenza, normativa relativa -
personae

ILLIMITATO

trattamento quiescenza - pratiche pensione e trattamento di
quiescenza personale

ILLIMITATO (alaconclusione vengono

inserite nei fascicoli personali)

Trattamento Sanitario Obbligatorio (TSO), documentazione

ILLIMITATO

base

trattenute extrastipendi, gestione versamenti(giri retributivi) - 10 anni
personale
trattenute sindacdli, elenco medici e pediatri - medicinadi 5 anni

triage, scheda

ILLIMITATO in cartellaclinica
1 anno atri esemplari

Comitato zonale medici specidisti ambulatoriai

Tribundle da Minori - relazioni per consulenze e ILLIMITATO
collaborazioni

tribunale, cause ericors - eposti e segnalazioni ILLIMITATO
tribunale, rlazioni cliniche ILLIMITATO
tributi e fisco, documenti indagini ILLIMITATO
TSO - Trattamento Sanitario Obbligatorio, documentazione ILLIMITATO
tumori, regigri ILLIMITATO
turni del personae e chiamate in pronta disponibilita, regisri 5anni

turni di reperibilita, denchi - guardia necroscopica e guardia 5anni
igienica

turni in ambulanza, rlazioni dei medic 5 anni

turni vacanti di ore di pecidigtica, avviso di pubblicazione - 5 anni

tuteladdlaprivacy, consenso d trattamento dati persondi

ILLIMITATO nellacartellaclinica,
1 anno atri esemplari

tutdlaprivacy, reclami a send della Legge 675/1996 10 anni

uffic €0 sarvizi ddl’Azienda confluiti in dtri Enti, ILLIMITATO
ricognizioni patrimonidli

ufficdi di poliziagiudiziaria nomine e revoche ILLIMITATO
uova, macellerie, pescherie, e tutto cio che riguardaanimali 5anni

morti - autorizzazioni

usabilita tombe private e abitabilita civili abitazioni, pratiche 10 anni

27 Legge 210/1992 e legge 238/1997
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per espressione di parere igienico-sanitario per rilascio

di intervento e successve comunicazioni

usabilite/agibilita insediamenti produttivi, pareri per rilascio 10 anni

Uso, Protocallo di Revisone dell'Uso ddll'Ospedale - ILLIMITATO
(verifica gppropriatezza dei ricoveri), schedarrilevazione

PROU

utenti emergenza 118 - regidrazione telefonica delle richieste 1 anno

utenti in asssenza sociae, catdle

5 anni dall’ ultima prestazione

utenti in asssenza domiciliare, catdle

5 anni dall’ ultima prestazione

utenti SERT, cartelle ILLIMITATO
utenti, reclami e segndazioni 10 anni
utenze (telefono, dettricita, gas, ecc.), documentazione 10 anni
vaccinazioni, atti e documenti rdaivi al'effettuazione di 1anno
campagne vaccindi

vaccinazioni €/o trasfusoni, schedainformativa sui ILLIMITATO
danneggiati 2

vacanazioni, regisri mengl ILLIMITATO

vaccinazioni, scheda

collegato all'esistenzain vitadel soggetto
cui s riferisce lascheda

vaccinazioni obbligatorie, scheda

collegato all'esistenzain vitadel soggetto a
cui s riferisce lascheda

vaccini, richiesta forniture (ordinativo)

1 anno

va utazione e programmazione dedlle risorse

ILLIMITATO

vautazione del personde, scheda

ILLIMITATO nel fascicolo personale
1 anno atri esemplari

vautazioni di effidenzalavorativa degli operatori emergenza 1anno
118

vapore vedi generatori di vapore

variazioni di scdta e revocadd medico, enco nominativo - 5 anni
medicinadi base

variazioni mensli per retribuzioni del personde 10 anni

venditavedi esercizi di vendita

vendita, produzione, confezionamento, somministrazione di
dimenti e bevande - autorizzazioni sanitarie per locdi e
atrezzature (isanze, relazioni tecniche, planimetrie, atti
istruttori, copia parere, copia atto autorizzativo)

sino alla cessazione dell'attivita, modifiche
alatitolarita dell'esercizio (subingressi) o
modifiche dei locali

verbai gpparecchi a pressione e libretti

10 anni dalladata di avvenuta demolizione

incarico

degli impianti

verbai gpparecchi di sollevamento e rdativo libretto 10 anni dalladatadi avvenuta demolizione
degli impianti

verbdi approvazione delle graduatorie concorsudi e di ILLIMITATO

verbai ascensori e montacarichi e libretti

10 anni dalladatadi avvenuta demolizione

degli impianti
verbdi aste ed aggiudicazioni ILLIMITATO
verbdi collaudi delle atirezzature ed apparecchiature ILLIMITATO
verbdi Commissioni di Disciplinaed atti concernenti ILLIMITATO
procedimenti disciplinari
verbali contrattazioni Organizzazioni Sindacdli ILLIMITATO

28 | egge 210/1992 e legge 238/1997
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verbai contravvenzioni ILLIMITATO

verbdi dezioni ILLIMITATO

verbdi generatori di vapore e libretti 10 anni dalladata di avvenutademolizione
degli impianti

verbdi impianti aterra e delle scariche amosferiche - verbdi
bienndi e relativa scheda

10 anni dalladata di avvenutademolizione
degli impianti

verbai impianti di riscaldamento e libretti

10 anni dalladata di avvenuta demolizione

degli impianti
verbdi igpezioni ILLIMITATO
verbali prelevamento campioni 5 anni
verbdi prelevamento campioni dimenti e bevande 5 anni
verbali prelievi di sorveglianza ditte private e pubbliche 5 anni
verbdi riunioni ILLIMITATO
verbai riunioni - Comitato zonde medici specidisti ILLIMITATO
ambulatoridi
verbai sanzioni amminidretive e regigtri ILLIMITATO
verbali segnalazioni ILLIMITATO
verbdi soprdluoghi negli dlevamenti e ne mangimific per la ILLIMITATO
verificade ripetto delle norme di legge
verbai sopraluogo nel macelli 10 anni
verbdi verifiche ILLIMITATO
verbdi verifiche di cassa ILLIMITATO
verifica appropriatezza de ricoveri, scheda rilevazione PROU ILLIMITATO
(Protocallo di Revisone ddll'Uso ddll'Ospedale )
verifiche caseinterne 5 anni
verifiche di cassa, verbdi ILLIMITATO
verifiche ed ipezioni, verbdi ILLIMITATO
versamenti effettuati per prestazioni a pagamento, copie 1anno
ricevute
versamenti mensili CPS, CPDEL, INADEL - personale ILLIMITATO
versamenti trattenute extrastipendi, gestione (giri retributivi) - 10 anni
personale
versamento a servizio tesoreriadegli incass per prestazioni a 5 anni
pagamento, ricevute
versamento bollettini di conto corrente postale, ricevuta 10 anni
vertenze giudiziarie ed extragiudiziarie ILLIMITATO
veterinari, autorizzazioni ambulatori 10 anni
veterinariavedi poliziaveterinaria; servizioli veterinarioli
verini 20 anni
viaggiatori internaziondi, scheda di registrazione per 10 anni
interventi di profilass
viaggio, libretti - automezzi in dotazione 5 anni
video regidirazioni interventi chirurgic 5 anni (tenere un campione a conservazione

illimitata)
vigilanza su segnaazioni ed espogti per inconvenienti 5anni

igienico sanitari ed atti di conseguenti (esiti di sopralluogo,
proposte di ordinanzaa Sindaco, copia ordinanza, verifica per
I'ottemperanza)

vigte vedi richiestedi primeviste
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|tipo di documento | periodo di conservazione
vidte collegidi e di idoneita ala mansone, certificazioni 10 anni
vigte collegidi per idoneitad lavoro o cambio mansioni 10 anni
lavorative, pratiche ( richieste enti datori di lavoro,

documentazione dlegata, verbdi di vigta)

viste Collegio Medico art. 20 L. 482/68, pratiche ILLIMITATO
vidte di idoneita alamansone e collegidi, certificazioni 10 anni
visite e prestazioni effettuate dal medico specidista, registri ILLIMITATO
per annotazioni

viste e prestazioni effettuate, registri annotazioni ILLIMITATO
vigtefiscdi, accertamenti sanitari ILLIMITATO
vistefiscdi dd personde 5 anni

viste fiscdi, richiete 5 anni

vidte per maernita anticipata, pratiche (richiesta 5 anni

dell'l spettorato del Lavoro, documentazione dlegata, copia

egti vigta)

vidgte gpecidigtiche, prenotazione CUP 1anno

vidte specidigtiche, prescrizione - proposta 3 anni
volontariato ospeddiero, registri ILLIMITATO
zone carenti, comunicazione a medici di assegnazione; 10 anni

accettazione dal medici - medicinadi base

zone carenti, graduatorie - medicinadi base

3 anni salvo contenzioso
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ALL. 2 - RICHIESTA SCARTO

ELIMINAZIONE DOCUMENTI

(da inviare esclusivamente all'indirizzo mail archiviazione.documenti@uslicentro.toscana.it)

Dipartimento /Struttura
referente tel. mail
luogo ritiro orario

ELENCO DEGLI ATTI CHE SI PROPONGONO PER L'ELIMINAZIONE

DESCRIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

N. delle CONTENUTA NELLA SCATOLA o FALDONE
(per la descrizione indicare la tipologia di
documentazione corrispondente o
maggiormante corrispondente a quella
indicata nel Massimario di Scarto)

scatole o
faldoni

ANNO PRODUZIONE
DOCUMENTO

PESO KG.
(stima)

MOTIVI DELLA RICHIESTA

data Resp. procedimento

Direttore SOS/SOC










Serwvizios S-:-‘I'I:;-I- della Toscomna

] centro

ALL. 3 - DATA BASE AZIENDALE SCARTI D'ARCHIVIO

N.
FASCICOL
@)

OPERA
TORE

STRUTTURA RICHIEDENTE

PROT. USCITA PROT. ENTRATA
RICHIESTA S.A. RISPOSTA S.A.
n. data n. data

DATA RICEVIMENTO
DALLA LOGISTICA DEL
FORMULARIO RIFIUTI E
DEL VERBALE DI
AVVENUTA DISTRUZIONE

PROT. INVIO FORMULARIO
RIFIUTI ALLA S.A.

n. data
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Servizio Sanitarie della Tosctana

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

Atto n. 1735 del 19-12-2019

In pubblicazione all’Albo dell’Azienda Usl dal 20-12-2019 al 04-01-2020

Esecutiva ai sensi della Legge Regionale Toscana n.40 del 24 febbraio 2005
in data 05-01-2020

Azienda
usL

- Toscana
g centro
e —
Servizlo Sonitario della Tascana

il presente documento & copia del documento
originale informatico sottoscritto digitalmente ai sensi del DLgs. 07.03.2005 n.82:"Codice
Amministrazione Digitale ed € composto di n. 69 fogli.
Firenze__23 dicembre 2019
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