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PREMESSA

Il presente Manuale, adottato in ottemperanza &.@M. 3/12/2013-Regole tecniche per il
protocollo informatico ai sensi degli articoli 46p 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dellamministrazione digitale di cui al decreto igdgtivo n. 82 del 2005, di seguito “DPCM
3/12/2013”, descrive il sistema di gestione, anehdini della conservazione, dei documenti
informatici e fornisce le istruzioni per il corretfunzionamento del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussbcdmentali e degli archivi dellAzienda per
I'Assistenza Sanitaria n. 5 “Friuli Occidentalef,sgguito “AAS n. 5”.

SEZIONE |
DEFINIZIONI E AMBITO DI APPLICAZIONE

Art. 1
Ambito di applicazione

Il presente Manuale di gestione é diretto a dareaaione presso 'AAS n. 5 al DPCM 3/12/2013,
che stabilisce le regole tecniche, i criteri ededfiche delle informazioni previste nelle opecami

di registrazione e segnatura di protocollo, diagii articoli 53, 55 e 66 del decreto del President
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, recafigposizioni legislative in materia di

documentazione amministrativa, nonché le regolenitbe, i criteri e le specifiche delle

informazioni previste nelle operazioni di registoae di protocollo agli articoli 40-bis, 41 e 471de
Codice dell’Amministrazione Digitale.

Art. 2
Definizioni

Ai fini del presente manuale, si adottano le segueéefinizioni di cui allart. 1 del DPR 28
dicembre 2000, n. 445, al DPCM 3/12/2013, e ai duwti dell’Agenzia per I'ltalia Digitale:

a) AMMINISTRAZIONI CERTIFICANTI le amministrazioni e igestori di pubblici servizi
che detengono nei propri archivi le informazioni €ati contenuti nelle dichiarazioni
sostitutive, o richiesti direttamente dalle ammntiaizioni procedenti ai sensi degli articoli 43
e /1,

b) AMMINISTRAZIONI PROCEDENTI le amministrazioni e, neapporti con l'utenza, i
gestori di pubblici servizi che ricevono le diclaiaioni sostitutive di cui alle lettere g) e h)
ovvero provvedono agli accertamenti d'ufficio aaselell’ articolo 43 ;

c) ARCHIVIO CORRENTE: insieme dei documenti relatiypeocedimenti/attivita in corso;

d) ARCHIVIO DI DEPOSITO: insieme di documenti relat&iprocedimenti/attivita conclusi;

e) ARCHIVIO STORICO: documenti contenuti nell'archiviali deposito relativi a
procedimenti conclusi da oltre 40 anni.

f) ARCHIVIO: linsieme di documenti prodotti o acquisdell’Azienda nello svolgimento
dell'attivita istituzionale.

g) AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA: l'insieme delle artico lazioni aziendali, alle
quali si applica lo stesso sistema di protocollazie e gestione documentale;

h) AUTENTICAZIONE DI SOTTOSCRIZIONE, lattestazione,adparte di un pubblico
ufficiale, che la sottoscrizione € stata appostasua presenza, previo accertamento
dell'identita della persona che sottoscrive;

i) CERTIFICATO: il documento rilasciato da una amniir@igzione pubblica avente funzione
di ricognizione, riproduzione o partecipazione azitedi stati, qualita personali e fatti
contenuti in albi, elenchi o registri pubblici onconque accertati da soggetti titolari di
funzioni pubbliche;



j) CLASSIFICAZIONE: é [lattivita che consente di organizzare tutti i documenti
correnti prodotti da un determinato soggetto (nel aso specifico, da una Area
Organizzativa Omogenea), protocollati e non, seconduno schema articolato di voci (il
piano di classificazione, comunemente detto titolaw, che descrive Iattivita del
soggetto produttore identificandone funzioni e comgtenze. Sono soggetti a
classificazione tutti i documenti che entrano a faparte di un sistema documentale, a
prescindere dal loro stato di trasmissione (a preswdere cioe dal fatto che siano
documenti ricevuti, spediti o interni) e dal suppoto utilizzato (a prescindere cioe dal
fatto che si tratti di documenti cartacei o informaici). In quanto strumento di prima
organizzazione dei documenti, la classificazione sapplica contestualmente allo
svolgimento delle attivita correnti e mai a posteori in archivi gia formati secondo
criteri diversi.

k) DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA il documento sottoscritto
dall'interessato, concernente stati, qualita peisenfatti, che siano a diretta conoscenza di
guesti, resa nelle forme previste dal D.P.R. 445320

[) DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONE: il domwmento, sottoscritto
dall'interessato, prodotto in sostituzione delifieato di cui alla lettera f);

m) DOCUMENTO AMMINISTRATIVO: ogni rappresentazione, moinque formata, del
contenuto di atti, anche interni, delle pubblicimenanistrazioni o, comunque, utilizzati ai
fini dell'attivita amministrativa;

n) DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO: ogni documento mundofotografia del titolare
e rilasciato, su supporto cartaceo, magneticoarnmditico, da una pubblica amministrazione
italiana o di altri Stati, che consenta l'identifztone personale del titolare;

0) DOCUMENTO D'IDENTITA ELETTRONICO il documento anajo alla carta d'identita
elettronica rilasciato dal comune fino al compineedél quindicesimo anno di eta;

p) DOCUMENTO D'IDENTITA: la carta didentita ed ognitra documento munito di
fotografia del titolare e rilasciato, su supportotaceo, magnetico o informatico, da una
pubblica amministrazione competente dello Statbarta o di altri Stati, con la finalita
prevalente di dimostrare l'identita personalesdel titolare;

gq) DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione informeat di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti;

r) FIRMA DIGITALE e un particolare tipo di firma eletinica qualificata basata su un sistema
di chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e pnzata, che consente al titolare tramite
la chiave privata e al destinatario tramite la ehigubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare la provenienza e l'initagdi un documento informatico o di un
insieme di documenti informatici;

s) GESTIONE DEI DOCUMENTI linsieme delle attivita filizzate alla registrazione di
protocollo e alla classificazione, organizzazicmesegnazione e reperimento dei documenti
amministrativi formati o acquisiti dalle amministiani nellambito del sistema di
classificazione d'archivio adottato; essa e effgttumediante sistemi informativi autorizzati;

t) LEGALIZZAZIONE DI FIRMA l'attestazione ufficiale di& legale qualita di chi ha apposto
la propria firma sopra atti, certificati, copie edtratti, nonché dell'autenticita della firma
stessa;

u) LEGALIZZAZIONE DI FOTOGRAFIA lattestazione, da pgar di una pubblica
amministrazione competente, che un'immagine fofmgracorrisponde alla persona
dell'interessato;

V) REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: I'attribuzione a un danento del numero e della
data di ricezione/spedizione;

w) SEGNATURA DI PROTOCOLLO: l'apposizione all'origiealdel documento, in forma
permanente e non modificabile, del numero e delta della registrazione di protocollo;



X) SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI l'ineme delle risorse di
calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazaandelle procedure informatiche utilizzati
dalle amministrazioni per la gestione dei documenti

y) UFFICIO UTENTE: un ufficio dell'area organizzatisenogenea che utilizza i servizi messi
a disposizione dal sistema di protocollo informatic

Art. 3
Strutture competenti alla protocollazione

1. La protocollazione in arrivo e effettuata dall'df Protocollo, articolazione della S.C
Affari Generali e Legali.

2. |l Dipartimento di Prevenzione puo procedere atlatqrollazione dei documenti destinati al
Dipartimento stesso che pervengono direttamentesad in modalita diverse dalla PEC
(fax, consegna diretta..).

3. Pertanto, tutte le articolazioni aziendali, alkattella ricezione di un documento proveniente
da un soggetto diverso dall’Azienda (per tale noimtende I'operatore nell’esercizio delle
proprie funzioni istituzionali), devono appore iinbro “depositato” con la data e la firma
dell'operatore ricevente, l'indicazione dell’artla@ione aziendale ricevente e trasmettere
tempestivamente all’'Ufficio Protocollo il documense possibile via e-mail in formato pdf.

4. Nel caso in cui ci0o non avvenga, il funzionario ¢t ha effettuato la trasmissione potra
essere soggetto a responsabilita.

5. La protocollazione in partenza é effettuata:

- dall'Ufficio Protocollo;

- da alcune articolazioni aziendali autorizzate (a4 @istretti, presidi ospedalieri), di seguito
“protocolli periferici”;

- dalle articolazioni aziendali autorizzate all'w#o dell’applicativo Iteratti di Insiel, che
consente il processo di autoprotocollazione intasci

SEZIONE Il
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 4
Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea

Ai fini della gestione del processo, si individulimerno dellA.A.S. n. 5 un’unica area
organizzativa omogenea.

Art. 5
Sede ed orari dell'Ufficio Protocollo

1. L'Ufficio Protocollo é situato presso la sede legalel’AAS n. 5 in via della Vecchia
Ceramica, n. 1, Pordenone, afferisce alla S. GarAfsenerali e Legali ed e aperto al
pubblico tutti i giorni dal lunedi al venerdi, regiguenti orari:

— dal lunedi al giovedi dalle ore 8,30 alle ore 0Z3dalle ore 13,30 alle ore 16,00; il venerdi
dalle ore 8.30 alle 13.00;

— la protocollazione potra essere effettuata anchd flori di tale orario, sino alla chiusura
giornaliera delle operazioni e solo in caso di em®ale urgenza.

2. Eventuali modifiche dell'orario di apertura e chits dell’'Ufficio Protocollo verranno
stabilite con nota del Responsabile della gestammmentale senza necessita di modificare
il presente regolamento.



Art. 6
Compiti dell’'Ufficio Protocollo

1. L’Ufficio Protocollo e preposto alla protocollaziennformatica dei documenti in entrata e
in uscita e allassegnazione dei documenti in éata#l’articolazione aziendale competente.
In particolare:

- garantisce che le operazioni di registrazione sedjnatura di protocollo si svolgano nel
rispetto delle disposizioni vigenti secondo la ettar gestione anagrafica;

- garantisce il mantenimento e I'aggiornamento dedae dati anagrafica del protocollo per
esterni, interni e dipendenti;

- garantisce I'assegnazione dei documenti in entli@ticolazione aziendale competente,
curando la gestione del documento cartaceo sifinsaltimento nella casella ubicata presso
I'Ufficio Posta;

- effettua le operazioni di annullamento della reg@bne di protocollo in uscita.

Art. 7
Unicita della numerazione di protocollo
Forma della registrazione
Protocolli interni

=

La numerazione delle registrazioni di protocollenéca e progressiva.

2. 1l numero viene assegnato in modo automatico edadificabile. La numerazione viene
rinnovata ogni anno solare con inizio 1° gennahieisura 31 dicembre. Non & consentita
la registrazione di protocollo su supporto cartasadvo il caso di non funzionamento del
sistema informatico (art. 63 D.P.R. 28.12.20004%)4

3. Eventuali protocolli interni delle singole struttusono aboliti dalla data di adozione del

presente regolamento.

Art. 8
Uffici utente

Al fine dell'assegnazione della pratica, gli uffidiente del’AAS n. 5 sono indicati nell’'allegato 2
che & aggiornato con nota del Responsabile dedioge documentale senza necessita di modifica
del presente manuale.

SEZIONE 1l
FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI IN ARRIVO

Art. 9
Fasi del flusso di lavorazione dei documenti in aivo

Le fasi della gestione dei documenti in arrivo sono
a) ricezione,
b) registrazione di protocollo;
c) assegnazione all’'ufficio utente competente e di€id/i utente/i per conoscenza;
d) segnatura;
e) scansione del documento cartaceo su supporto iataon
f) trasmissione all'ufficio utente competente.
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SEZIONE IV
RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 10
Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono pervahifAS n. 5 attraverso:

a) il servizio postale;
b) la consegna diretta;
c) gli apparecchi telefax.

2.

Tutta la documentazione pervenuta allAAS n. 5sdggetti diversi dall’Azienda (per tali
intendendosi i soggetti diversi dagli operatorild&S n. 5 nell’esercizio delle proprie
funzioni) e indirizzata all’AAS n. 5 va trasmesdsiédHficio Protocollo.

Gli operatori dellAAS n. 5 fanno recapitare allaropria residenza/domicilio la
corrispondenza di carattere personale.

La corrispondenza indirizzata agli operatori del'd n. 5 viene aperta a cura dell’Ufficio
Posta al fine della registrazione di protocollolveache su detta corrispondenza siano
presenti le diciture “riservata”’ , “personale”, spin”" , "contiene documenti sanitari/dati
sensibili" o analoghe.

In presenza di dette diciture, la busta chiusaeviegtapitata al destinatario, il quale, se
ritiene che il documento abbia invece una rilevaistituzionale, lo restituisce all’Ufficio
Protocollo senza ritardo.

Si procede all'apertura della corrispondenza inragat anche quando sia incerto |l
destinatario.

La corrispondenza indirizzata nominativamente sqeale di strutture/servizi non rientranti
tra gli uffici utenti di cui all’all. 2 non vieneperta ma inviata direttamente agli stessi.

| documenti consegnati a mano ad uffici diverdi piatocollo o in sedi periferiche, se
soggetti a registrazione di protocollo, sono faéivenire senza ritardo, a cura del personale
che li riceve, possibilmente nell’arco della steggarnata, all’'Ufficio Protocollo tramite
I'indirizzo e-mail di servizio “protocollo.gen@aaséanita.fvg.it” in formato PDF, ovvero, se
non e possibile tale modalita, via fax; ove anchib via fax non sia possibile, tramite
posta interna.

Nel caso che a un documento anticipato via famaé-o via PEC faccia seguito un
documento cartaceo con analoghe caratteristichaest’ultimo e attribuito lo stesso numero
di protocollo.

10.1I timbro di protocollo va apposto sul documentmmen sulla copertina o sulla nota di

trasmissione.

11.Le buste delle lettere pervenute a mezzo raccontafadaicurata/telegrammi sono

conservate spillate alla lettera stessa e vengoansgnate unitamente al documento.

Art. 11
Ricezione di documenti informatici

1. La ricezione di documenti informatici avviene tréencasella di posta elettronica certificata

aziendale (PEC) aas5.protgen@certsanita.fvg.it,ecoegistrata nell'indice della Pubblica
Amministrazione o tramite la casella di posta sdeita ordinaria (PEO) dell'Ufficio
Protocollo “protocollo.gen@aas5.sanita.fvg.it”.

| documenti pervenuti ad indirizzi mail diversi daello dell’Ufficio Protocollo, soggetti a
registrazione di protocollo, devono essere inaltsahza ritardo, possibilmente nell’arco
della stessa giornata, alla casella di posta eteta ordinaria (PEO) dell’Ufficio Protocollo
protocollo.gen@aas5.sanita.fvg.it, non alla P.BZLendale




Art. 12
Rilascio di ricevute attestanti la ricezione dei doumenti

. Qualora venga richiesta ricevuta attestante I'aut@ consegna di un documento cartaceo,

I'Ufficio Protocollo rilascia in alternativa:

apposito modulo di ricevuta;

fotocopia del primo foglio dopo avervi appostotitinbro datario e la sigla dell’operatore;

attestazione della registrazione di protocollo;

timbro “depositato il” con sigla dell’'operatore atd di deposito.

. Per le procedure che prevedano un termine a pahecddenza e qualora la documentazione
venga consegnata direttamente all’Ufficio Protamadiccanto al timbro datario di protocollo

viene apposta a cura dell’addetto al ritiro siard’di arrivo che la propria sigla.

Nel caso di ricezione dei documenti per postareleita certificata, la notifica al mittente

dellavvenuta ricezione € assicurata dal sistema pdista elettronica utilizzato

dallAmministrazione.

SEZIONE V
REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI IN ARRIVO

Art. 13
Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Sono soggetti a registrazione di protocollo i doenthprovenienti da soggetti diversi dal’AAS n.
5 (per tali intendendosi i soggetti diversi daghiecatori del’AAS n. 5 nell’'esercizio delle loro
funzioni) e destinati allAAS n. 5 (per tali inteaddosi anche gli operatori dellAAS n. 5
nell'esercizio delle loro funzioni), ad eccezionei dlocumenti soggetti a registrazione tramite
sistemi informatici diversi da quello di protocollma con le stesse caratteristiche e le
comunicazioni relative ad attivita prescritte ddégge effettuate da Strutture del’AAS n. 5 (es.,
Dipartimento di Prevenzione) nei confronti dell@ssta AAS n. 5 ovvero dallAAS n. 5 a tali
Strutture.

Art. 14
Documenti esclusi dalla protocollazione in arrivo

1. Aisensidell’articolo 53, comma 5, del DPR 445/@08ono esclusi dalla registrazione di

protocollo:
- gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, notiziardella pubblica amministrazione;
- note di ricezione delle circolari e altre disposi]
- materiale statistico;
- atti preparatori interni;
- giornali, riviste, materiale pubblicitario, stamyerie, plichi di libri,depliant;
- biglietti augurali, inviti a manifestazioni e docenti di occasione vari che non
attivino procedimenti amministrativi.
. Sono inoltre esclusi dalla protocollazione i docathsoggetti a registrazione particolare.
Tali sono le richieste di fruizione delle ferie @ germessi, i certificati medici telematici, le
fatture, i documenti di trasporto.
. Sono infine esclusi dalla protocollazione, in qeanbn provenienti da soggetti diversi
dal’AAS n. 5 (v. art. 13):
- le comunicazioni interne, in quanto non provenieatisoggetti diversi dall’Azienda
(v. art. 13), salvo quelle indicate dalla Direzi@mendale;
- i verbali diorgani/organismi/funzionari del’AAS n. 5.
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Art. 15
Registrazione di protocollo

Ciascuna registrazione di protocollo contiene dahligatori e dati opzionali.

2. | dati obbligatori sono:

a)
b)
c)

d)
e)

numero di protocollo, generato automaticamente silstema e registrato in forma non

modificabile;

data di registrazione di protocollo, assegnatamaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;

mittente per i documenti ricevuti o, in alternatidestinatario o destinatari per i documenti
spediti;

uffici utente di competenza e per conoscenza;

oggetto del documento.

3. | dati opzionali, invece, sono:

a)
b)
c)
d)
e)

numero degli allegati;

mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di gpede descrizione sintetica degli allegati;
data e numero di protocollo del documento ricevsgodisponibili;

estremi della raccomandata A/R;

indice di classificazione.

Art. 16
Segnatura di protocollo

L’'operazione di segnatura di protocollo e effetiuapntestualmente all’'operazione di
registrazione di protocollo e consiste nell'apposie sul documento cartaceo in entrata
dell'apposito timbro recante la denominazione A& 5 e le seguenti indicazioni .

a. codice identificativo dell’A.A.S. n. 5 (unica Aréamogenea);

b. data di protocollo;

c. numero progressivo di protocollo;

d. struttura competente

e. struttura/e per conoscenza.
La segnatura del documento pervenuto via pec @ugfa automaticamente dal sistema.

art. 17
Scannerizzazione dei documenti cartacei di protoclol

L'operazione di scannerizzazione viene effettubipo la registrazione di protocollo e
consiste nell’acquisire in formato digitale (sdang) il documento cartaceo appena
registrato . Nel caso di documento voluminoso, déggettiva difficolta dovuta a
guantitd/dimensioni superiori a quelle consentitgiatto dello scanner (es. planimetrie
etc.), vengono scansionati solo i documenti priacipli formato A4 e A3, indicando
nell'oggetto di registrazione la dicitura "docunsabne allegata solo in formato cartaceo ".
Nel caso di documento su supporto digitale, & mtdi¢a dicitura “documentazione allegata
su supporto esterno” (CD, chiave USB, DVD..).

Art. 18
Registro di emergenza

Il Responsabile dell'Ufficio Protocollo autorizza Isvolgimento, anche manuale, delle
operazioni di registrazione di protocollo su regidi emergenza ogni qualvolta per cause



tecniche non sia possibile utilizzare il sistemfmnmatico. La registrazione di emergenza
viene effettuata esclusivamente dall’'Ufficio Praibo.

2. Si applicano le modalita di registrazione dei doentnsul registro di emergenza e di
recupero delle stesse nel sistema di protocollorimético di cui all’articolo 63 del testo
unico. In particolare:

a) in caso di interruzione della funzionalita del s sul registro di emergenza vanno
riportate la causa, la data e l'ora di inizio detkrruzione, la data e l'ora del
ripristino della funzionalitd del sistema e il namm di registrazioni manuali
effettuate per ogni giornata di registrazione;

b) qualora l'impossibilita di utilizzare la proceduraformatica si prolunghi oltre
ventiquattro ore, per cause di eccezionale grailifdesponsabile per la tenuta del
protocollo pud autorizzare I'uso del registro diexgenza per periodi successivi non
superiori alla settimana; sul registro di emergewaano riportati gli estremi del
provvedimento di autorizzazione;

C) per ogni giornata di registrazione di emergenzip@rtato sul registro di emergenza
il numero totale di operazioni registrate manual®gn

d) la sequenza numerica utilizzata su un registrongiergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque garantiidentificazione univoca dei
documenti registrati nell’ambito del sistema docotado dell'area organizzativa
omogenea;

e) le informazioni relative ai documenti protocollati emergenza sono inserite nel
sistema informatico, utilizzando un’apposita fumago di recupero dei dati,
contestualmente al ripristino delle funzionalitdl déstema; durante la fase di
ripristino, a ciascun documento registrato in ereee@ viene attribuito un numero di
protocollo del sistema informatico ordinario, cheyvede a mantenere stabilmente
la correlazione con il numero utilizzato in emerzgen

f) durante la sospensione della protocollazione in&tica e la registrazione manuale
della documentazione, ai fini di recuperare coaratinte le informazioni e di
effettuare la scansione, i documenti originali aano trattenuti presso I'ufficio
protocollo ed inviati in copia alle strutture destiarie; una volta effettuata la
protocollazione informatica, i documenti origingkrranno trasmessi alle strutture
destinatarie.

Art. 19
Differimento dei termini di registrazione

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricévuisono effettuate in giornata, salva
autorizzazione del Responsabile dell'Ufficio Pratibe per causa di forza maggiore.

Art. 20
Documenti inerenti concorsi/avvisi 0 gare d’appatt

1. Le buste o i plichi contenenti le indicazioni hdanda di partecipazione avviso /concorso”
oppure "offerta/domanda di partecipazione garapdip’ o analoghe non devono essere
aperti. Gli estremi di protocollo sono riportatillaubusta, oltre all'ora di ricezione e alla
sigla di colui che ha ricevuto la busta/plico, sevenuti a mano o tramite corriere.

2. Dopo la registrazione in arrivo, la busta verrasagnata all’'ufficio competente e da questo
conservata.



Art. 21
Lettere anonime, documenti privi di firma/allegati

Le lettere anonime, i documenti pervenuti all’AASGnprivi di firma o privi di allegati (nel caso di
PEC) vengono registrati al protocollo .

1.

Art. 22
Ricezione di pacchi

| pacchi vanno consegnati presso la struttura dalerdestinataria.

Nel caso in cui come luogo di destinazione/consetjnan pacco destinato all’AAS n. 5 sia
riportata la sede legale dell'Azienda, I'addettdUHicio Posta deve ritirare il pacco e
rilasciare al corriere ricevuta cartacea in cams indicate la data, I'ora della ricezione e la
firma. L'incaricato dell’Ufficio Posta fa perveniril pacco il giorno successivo alla
struttura aziendale destinataria tramite il magaere/fattorino aziendale.

Art. 23
Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervenga allAAS n. 5 corrispondenza di petanza di un altro soggetto, viene
inviata al mittente entro il giorno successivo.

Nel caso in cui un documento venga protocollatsoegerra spedito al soggetto di
competenza oppure restituito al mittente a curtuffedio competente.

SEZIONE VI
CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 24
Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dagli ufficitente del’A.S.S. n. 5, indipendentemente
dal supporto sul quale vengono formati, sono diassiiin base al titolario.

Il titolario € un sistema logico che consente dsslficare i documenti, di norma secondo le
funzioni esercitate dall’A.A.S. n. 5, permettendootiganizzare in maniera omogenea i
documenti che si riferiscono a medesimi affarimedesimi procedimenti amministrativi.
L’aggiornamento del titolario compete esclusivareerdl Responsabile dell'Ufficio
Protocollo ed é assicurato quando se ne presenteedassita, nel pieno rispetto delle
disposizioni contenute nella normativa vigente iatenia di formazione e conservazione
degli archivi.

Per la classificazione di un documento si fa nifemto alloggetto del documento stesso
oppure, qualora questo sia mancante o troppo genetli contenuto del documento, anche
in relazione ad altro documento che ne costituiscprecedente logico se esistente
nell’ambito del sistema di protocollo.

E’ in corso di predisposizione un nuovo titolache sara valido per tutta I'A.A.S. n. 5 (per
tutta la posta sia in arrivo, sia in partenza)ra s@provato con apposito provvedimento.
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SEZIONE VII
ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 25
Unita di smistamento

Per assegnazione si intende l'operazione dindaaithine dell’ufficio utente (U.U.)
competente per la trattazione del procedimento astrativo o pratica, cui i documenti si
riferiscono per oggetto o, se esso € mancanteppdrgenerico, ai loro contenuti, secondo
I'atto aziendale dell’A.A.S. n. 5, anche in relazoad altro documento che ne costituisce |l
precedente logico, se esistente nellambito détisia di protocollo.

L’assegnazione puo avvenire anche per conoscenalradifficio utente.

L'ufficio utente che riceve il documento, nel cadbun’assegnazione ritenuta errata, e
tenuto a segnalarlo all'ufficio Protocollo nel jhiteve tempo possibile, indicando, in caso di
PEC, il destinatario corretto, per permettere adlletti di correggere sia I'assegnazione
inserita nel sistema informatico che nell’originatartaceo e di inviare il documento
all’ufficio competente. Il sistema di gestione infaatizzata dei documenti tiene traccia di
guesti passaggi, memorizzando per ciascuno di ledentificativo dell’operatore che
effettua la modifica con la data e I'ora di eseonel

E’ possibile interrogare il sistema con ricerca perole chiave singole o multiple per
individuare gli uffici utente che stanno trattando, hanno trattato, un determinato
procedimento.

Art. 26
Recapito dei documenti agli uffici utente

| documenti registrati sono trasmessi in via infatita agli uffici utente tramite
I'applicativo Visura/lteratti, contestualmente adleagnatura di protocollo.

Quotidianamente, ogni ufficio utente tramite I'apptivo Visura/lteratti puo processare le
pratiche assegnate.

SEZIONE VI
FORMAZIONE DElI DOCUMENTI AZIENDALI

Art. 27
Modalita di formazione dei documenti e contenuti nmimi

| documenti dellAAS n. 5 possono avere formatoitdig o analogico (cartaceo). E’
obbligatorio I'invio tramite PEC, qualora il destiario sia un ente pubblico, un’impresa, o
un libero professionista. In caso di invio via PHCdocumento cartaceo in formato PDF,
dopo la trasmissione il cartaceo puo essere smaltit

Il contenuto minimo di ogni documento ¢ il seguente

denominazione e logo dellAAS n. 5;

indicazione del settore o ufficio utente e nomwvatdel referente della pratica che ha
prodotto il documento con numero di telefono edrindo di posta elettronica;

numero di telefono e indirizzo di posta elettrorieh Responsabile del procedimento;
oggetto del documento;

sottoscrizione; in caso di firma digitale, si riavalla normativa in materia (d.lgs. n.
82/2005).

Le comunicazioni interne vengono, se possibilestafate via e-mail.



SEZIONE IX
FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI IN PARTENZA

Art. 28
Flusso di lavorazione dei documenti in partenza dBUfficio Protocollo

1. L'Ufficio Protocollo e i protocolli periferici provedono al flusso di lavorazione dei
documenti in partenza per le Strutture non abditdtinvio tramite I'applicativo Iteratti.

2. Le fasi del flusso di lavorazione sono:

a) indicazione del destinatario e del mittente;

b) oggetto, classificazione ed estremi del documento;

C) registrazione e segnatura di protocollo;

d) acquisizione in modalita digitale del documentogp#toscritto;

e) spedizione (in presenza di busta con l'indicaziole® destinatario ed eventuale
ricevuta di ritorno compilata, in caso di raccomatiadAR).

3. Le registrazioni di protocollo in partenza dei dao@nti sono effettuate entro la giornata
lavorativa successiva, salve le urgenze.

4. In caso di invio tramite PEC, la struttura mittedese trasmettere all’'Ufficio Protocollo via
mail il destinatario, I'indirizzo PEC, codice fidegpartita IVA, allegando il documento
analogico in formato PDF o il documento firmatoitibmnente.

5. In caso di invio di documento cartaceo, la strattonittente deve trasmettere all’'Ufficio
Protocollo il documento ed eventuali allegati, oafido il destinatario, I'indirizzo completo
e, se disponibile, codice fiscale/partita IVA.

Art. 29
Flusso di lavorazione dei documenti in partenza tranite Iteratti

1. Le strutture abilitate all'invio tramite I'applidab Iteratti operano secondo le seguenti fasi
di gestione del documento:
a) caricamento dei documenti informatici da inviare;
b) identificazione dei collegamenti con altri attofcollati;
c) selezione dei destinatari;
d) oggetto del documento;
e) firma digitale e protocollazione con conseguentgoitramite casella pec aziendale.
2. In caso di indisponibilita dell’anagrafica, le dture abilitate si avvalgono dell’Ufficio
Protocollo, fornendo il destinatario, I'indirizz&R, codice fiscale/partita IVA.

Art. 30
Comunicazioni a dipendenti

Le comunicazioni tra I'ASS n. 5 e i dipendenti angeno tramite posta elettronica aziendale, se |l
dipendente dispone di un indirizzo di posta edeita aziendale, oppure tramite cartaceo, se il
dipendente non dispone di indirizzo di posta edatta aziendale.

Art. 31

Documenti esclusi dal flusso di lavorazione dei damenti in partenza

1. Sono esclusi dalla protocollazione i documenti stijg registrazione particolare e quelli
indicati negli albi, elenchi e ogni raccolta diidaincernente stati, qualita’ personali e fatti, di



cui all'art. 40, comma 4, del Codice. Tali sonofddture, i documenti di trasporto, gli
ordinativi d'acquisto, i decreti, le determinazioni
2.  Sono inoltre esclusi dalla protocollazione, in doamon destinati a soggetti diversi
dall’'Azienda:
- le comunicazioni interne, salvo quelle indicatdalBlirezione aziendale;
- i verbali di organi/organismi/funzionari del’AAS.rb (viene tuttavia protocollata
I'eventuale comunicazione/trasmissione degli steksisterno).

Art. 32
Annullamento delle registrazioni di protocollo in partenza

Le registrazioni di protocollo possono essere dataildall’Ufficio Protocollo su autorizzazione
motivata del Responsabile della Struttura che hadto il documento o di suo delegato solo se il
documento non e stato ancora inviato al destirathg informazioni originarie rimangono sempre
leggibili nel sistema informatico unitamente alltaldi annullamento, al nome dell'operatore che
I'ha effettuato e al motivo dell'annullamento dglfatocollazione.

) SEZIONE X
ACCESSIBILITA AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATIZZATA  DEI DOCUMENTI

Art. 33
Accessibilita ai documenti e al protocollo

La consultazione delle registrazioni di protocaldei documenti informatici e riservato e garantita
dal sistema informatico attraverso l'uso dell’'apptivo Visura/lteratti con accesso tramite
credenziali (login e password) fornite all’'utente assegnazione del ruolo e dell'unita di
appartenenza a sistema. L’autorizzazione/revocaneessa a seguito di richiesta formale del
Responsabile della Struttura di appartenenza.

Art. 34
Accesso esterno

L’esercizio del diritto di accesso ai documentica®lo la normativa vigente, & disciplinato dalla
legge n. 241/1990 e dal D.P.R. n. 184/2006.

. SEZIONE Xl
FUNZIONALITA DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATIZZATA  DElI DOCUMENTI

Art. 35
Funzionalita

1. L’applicativo del protocollo e fornito da INSIEL flormatica per il Sistema degli Enti Locali
SpA nell'ambito della Convenzione Regionale peiSistema Informativo del Servizio
Sanitario Regionale (SISSR).

2. |l relativo server e gestito in “server farm” daSNEL Informatica per il Sistema degli Enti
Locali S.p.A..

3. Il sistema assicura la produzione e la conservazidelle registrazioni di protocollo
informatico secondo la normativa vigente.

4. |l sistema e dotato delle funzioni di formazionmplementazione e gestione dei fascicoli
informatici.



SEZIONE X
ARCHIVIAZIONE E SCARTO DEI DOCUMENTI CARTACEI

Art. 36
Definizioni

1. Per “documento” € da intendersi ogni rapprezéoa del contenuto di atti del’AAS n. 5 (art.
22 1. 241/1990).

2. Per “archivio” e da intendersi I'insieme di dawenti prodotti o acquisiti dal’AAS n. 5 nello
svolgimento dell'attivita istituzionale.

3. Esistono i seguenti tre tipi di archivi:

- archivio_corrente: insieme dei documenti relativi a procedimentv## in
corso; per quanto riguarda lattivita amministratiVarchivio corrente e istituito
presso il Responsabile/Referente del procedimensiii¢p; per quanto riguarda
l'attivita sanitaria, I'archivio corrente € istitoi presso la Struttura che eroga la
prestazione;

- archivio_di_deposita insieme di documenti relativi a procedimentitaté
conclusi; gli archivi di deposito sono istituiti ggso la Struttura aziendale
competente, ad eccezione dell'archivio delle clrteliniche, che e istituito
presso le Direzioni Mediche Ospedaliere; in segiéiaffidamento dell’'appalto
del servizio di archiviazione e gestione dei docatinalel’AAS n. 5, la
documentazione conservata negli archivi di deposiiddetti € di regola quella
degli ultimi due anni, mentre quella degli anni ex@denti viene conservata
presso I'archivio esterno gestito dalla ditta atgigate;

- archivio_storico: documenti contenuti nell’archivio di deposito ati a
procedimenti conclusi da oltre 40 anni; tale docot@eione € archiviata presso
I'archivio esterno gestito dalla ditta appaltatrice

Art. 37
Archivi correnti

1. Gli archivi correnti sono gestiti:

- per quanto riguarda [lattivita ~amministrativa, dalResponsabile del

procedimento/Referente della pratica;

- per quanto riguarda l'attivita sanitaria, da col@tte sono incaricati dal Responsabile

della Struttura.
2. Per quanto riguarda i documenti relativi alkath amministrativa:

a) il Responsabile del procedimento/Referente dellatiga inserisce il documento nel
fascicolo del procedimento/pratica; sulla copertae fascicolo e indicato l'oggetto; i
fascicoli sono inseriti in faldoni, sul cui dorson® indicati I'oggetto e 'anno o gli anni di
riferimento;

b) i documenti sono conservati secondo le indicazi@hResponsabile della Struttura;

c) almeno una volta I'anno il Responsabile del protexiito/Referente della pratica:

» deposita i faldoni dei documenti relativi a proeednti/attivita conclusi da meno
di due anni presso I'archivio di deposito interno;
» fa depositare i faldoni dei documenti relativi agedimenti/attivita conclusi da piu
di due anni presso 'archivio esterno gestito dditta appaltatrice.
3. Per quanto riguarda i documenti relativi alkath sanitaria:

a) sono conservati secondo le indicazioni del Respmiesadella Struttura che gestisce

I'archivio;



b) almeno una volta I'anno i documenti relativi adivéth conclusa vengono inseriti in
scatoloni che vengono depositati presso I'archdrideposito interno (meno di due anni) o
esterno (piu di due anni).

Art. 38
Archivi di deposito

1. Gli archivi di deposito interni sono gestiti daldpensabile della Struttura competente o da
uno o piu referenti da lui nominati.

2. L’archivio di deposito esterno € gestito dallaaldppaltatrice. Essa deve garantire:

- laricerca e il recupero dei documenti richiedtirdgerno dell’archivio (v. c. 3);
- il recapito alle strutture richiedenti autorizzate;
- il ritiro e la riarchiviazione dei documenti.

3. Le richieste alla ditta appaltatrice di consultazi@ consegna di documentazione sanitaria e
amministrativa conservata nell’Archivio esterno ganoltrate tramite la Struttura indicata
dalla Direzione Aziendale.

4. La consultazione della documentazione potra aveeaiche presso i locali dell’Archivio
esterno da parte del personale autorizzato dall AAS secondo le procedure indicate dalla
ditta appaltatrice.

Art. 39
Archivio storico

| documenti contenuti nell’archivio di depositoatli a procedimenti conclusi da oltre 40 anni
sono archiviati presso I'archivio esterno gestito dalitia appaltatrice.

Art. 40
Responsabili dell'archiviazione

1. Sono Responsabili dell'archiviazione i Respoiisdélle Direzioni/Strutture competenti.

Art. 41
Scarto dei documenti

1. | periodi di conservazione dei documenti sondicati nell’allegato “Prontuario di scarto
dell’AAS 5 “Friuli Occidentale™ (allegato 3), dieguito “Prontuario dellAAS 5”, che costituisce
estratto del Prontuario di selezione per gli anctielle Aziende Sanitarie del Ministero per i beni

le Attivita Culturali. Il Prontuario dellAAS 5 inda, per ciascuna voce, quali documenti debbano
essere conservati permanentemente e quali invess®ipo essere destinati alla distruzione trascorsi
i tempi minimi di conservazione indicati. L'appldane dei tempi minimi di conservazione
prescritti dal Prontuario sara comunque effettirmtaferimento al caso concreto e alle esigenze di
servizio. Ciascun Responsabile di Struttura dellSAA. 5 dovra pertanto accertare ogni volta, nel
caso concreto, il venir meno dell'utilita del do@anto anche al di 1a di quanto previsto, in linea
generale, dal Prontuario dellAAS 5 (si pensi adnagio al caso di una controversia di durata
superiore al termine normalmente previsto per laseosazione del tipo di documenti rivelatisi
necessari per quella procedura giudiziaria).



Art. 42
Criteri per la selezione della documentazione da adare

Lo scarto di documenti viene proposto periodicamela ciascun Responsabile di Struttura quando
si verificano le seguenti condizioni:

1) scadenza dei tempi minimi di conservazione gtedal Prontuario dell’AAS 5;

2) esaurimento dell'utilita dei documenti.

Art. 43
Procedura di scarto della documentazione conservataesso gli archivi di deposito interni

1. Il Responsabile della Struttura, una volta veaitb, tenendo conto criteri indicati nel precedent
articolo, il materiale da eliminare, trasmettea éfitruttura Affari Generali e Legali la proposta di
scarto e l'elenco delle tipologie di documentaziohéelenco verra formato utilizzando la
modulistica predisposta dalla S.C. Affari Genegliegali, avendo cura di garantire la congruita
dell’elenco e la corrispondenza dei dati riportatie tipologie documentarie e agli anni di
conservazione previsti dal Prontuario del’AAS Zlenco deve comprendere:

1. la descrizione delle tipologie dei documenti, fademiferimento alla terminologia

riportata nel Prontuario dell’AAS 5;
2. I'anno o gli anni di riferimento;
3. la quantita del materiale (in numero di faldoniatete, pacchi e in peso/volume in
metri cubi approssimativo);

4. lintestazione dell’Azienda, la data e la firma &Responsabile della Struttura.
2. La Struttura Affari Generali e Legali provvedecsessivamente ad inviare alla Soprintendenza
archivistica per il Friuli Venezia Giulia la riclsa di nulla osta, allegando I'elenco dei documenti
da scartare trasmessi dal Responsabile della 8autt
3. La Soprintendenza archivistica per il F.V.G.titesce una copia dell'elenco vistato con
approvazione totale o parziale (c.d. nulla osta).
4. L’Azienda adotta, su proposta della StrutturdaAfGenerali e Legali, il decreto di scarto,
facendo riferimento all’elenco autorizzato dallav@antendenza archivistica per il FVG che
costituisce parte integrante dell’atto, rimettenalta S.C. Approvvigionamenti e Logistica il
compito di provvedere alla relativa distruzionefetiazione dei documenti tramite ditta
appaltatrice.
5. Al termine dell'operazione di smaltimento, I&LSApprovvigionamenti e Logistica richiede alla
ditta copia del verbale di consegna del materialeekiminare con indicazione del relativo peso,
noncheé ['attestazione dell’avvenuta distruzione dweteriale consegnato, da inviare poi alla
Struttura Affari Generali e Legali.
6. La Struttura Affari Generali e Legali trasmedteecessivamente alla Soprintendenza archivistica
per il F.V.G. copia del verbale di consegna delenake da eliminare e I'attestazione dell’avvenuta
distruzione.

Art. 44
Procedura di scarto della documentazione conservataesso I'archivio di deposito esterno

La ditta appaltatrice del servizio di archiviaziogentralizzata provvedera periodicamente a
segnalare allAAS n. 5 la documentazione conserpaésso l'archivio di deposito esterno che
potrebbe essere sottoposta allo scarto, sullad®deniti temporali minimi di conservazione di cui
al Prontuario dellAAS n. 5. Dopo aver acquisitdl'deAS n. 5 il nulla osta della Sovrintendenza
Archivistica, provvedera all'invio alla distruzione al macero dei documenti e a trasmettere
all’AAS n. 5 la comunicazione di avvenuto scarto.
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ALLEGATO 1

NORMATIVA DI RIFERIMENTO

* LEGGE 07.08.1990 n. 241 — Nuove norme in matgirjarocedimento amministrativo e di diritto
di accesso ai documenti amministrativi;

* D.P.C.M. 31.10.2000 — Regole tecniche per itqrollo informatico; valido ai sensi dell’art. 78
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n.445;

 DELIBERAZIONE A.l.P.A. 23.11.2000, n. 51— Regdlecniche in materia di formazione e
conservazione di documenti informatici delle Putldi Amministrazioni ai sensi dell’art. 18,
comma 3, del D.P.R: 10.11.1997, n. 513;

* D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 — Testo unictedibposizioni legista live e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa;

* CIRCOLARE AIl.P.A. 16 febbraio 2001, n. 27 — “At7 del D.P.R: 10.novembre 1997, n. 513 —
utilizzo della firma digitale nelle pubbliche amnstrazioni”;

* DECRETO LEGISLATIVO 31 marzo 2001, n. 165 — Norgenerali sull’ordinamento del lavoro
alle dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche;

* CIRCOLARE A.l.P.A. 07. maggio 2001 n. 28 — Articd28, comma 2 del D.P.C:M. 31 ottobre
2000;

* CIRCOLARE A.l.P.A. 21 Giugno 2001, n. 31 — Art.cobmma 6 del D.P.C.M. 31 ottobre 2000;

* D.P.R.07 aprile 2003 n. 137 — Regolamento recdisjgosizioni di coordinamento in materia di
firme elettroniche a norma dell’art. 13 del D.Lg&@1.2002;

* D. LGS. 30.06.2003 n. 196 - Codice in materiprditezione dei dati personali;

* D. LGS. 22 gennaio 2004, n. 42 — codice dei loeifturali e del paesaggio, ai sensi dell'art. 10
della legge 06 luglio 2002, n. 137,

 LEGGE 11 febbraio 2005 n.15 - Modifiche ed ineegoni alla legge 7 agosto 1990, n. 241,
concernenti norme generali sull'azione amministaati

* DECRETO LEGISLATIVO 7 marzo 2005, n. 82 (in Supgpdinario n. 93 alla Gazz. Uff.,16
maggio, n. 112) - Codice dellamministrazione ailgit

 LEGGE 18 giugno 2009, n. 69 - Disposizioni perstiluppo economico, la semplificazione, la
competitivita nonché in materia di processo civile.

« DETERMINAZIONE 28 luglio 2010 - Modifiche allagaliberazione 21 maggio 2009, n. 45 del
Centro Nazionale per l'Informatica nella Pubblicanriinistrazione, recante «Regole per il
riconoscimento e la verifica del documento inforic@s;

* DECRETO-LEGGE 22 giugno 2012, n. 83, convertdon modificazioni, dalla legge 7 agosto
2012, n. 34, recante «Misure urgenti per la crast#l Paese», con cui €' stato soppresso DigitPA,
le cui funzioni sono state attribuite all’Agenzex pltalia digitale;

« DPCM 3/12/2013 - Regole tecniche per il protazatiformatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41,
47, 57-bis e 71, del Codice dell'amministraziorggtdie di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005
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ALLEGATO N. 2
ELENCO DEGLI UFFICI UTENTE

Cod.uff. Descrizione ufficio
118 CENTRALE OPERATIVA 118
AD SERVIZIO ADOZIONI
AGL AFFARI GENERALI E LEGALI
ANTICORR |RESPONSABILE ANTICORRUZIONE
APL SERVIZIO APPROVVIGIONAMENTO E LOGISTICA
AQ ACCREDITAMENTO E QUALITA'
BIBLIO BIBLIOTECA SCIENTIFICA
CFA COMMISSIONE FARMACEUTICA AZIENDALE
CONSAX CONSULTORIO AZZANO
CONSMS CONSULTORIO MANIAGO SPILIMBERGO
CONSPN CONSULTORIO PORDENONE
CONSSA CONSULTORIO SACILE
CONSSV CONSULTORIO S.VITO AL T.
CSS COORDINAMENTO SOCIO SANITARIO
DA DIRETTORE AMMINISTRATIVO
DAMMSP DIREZIONE AMMINISTRATIVA OSP.SPILIMBERGO
DAMMSV DIREZIONE AMMINISTRATIVA OSP.S.VITO AL T.
DG DIRETTORE GENERALE
DIPDIP DIPARTIMENTO DELLE DIPENDENZE
DMO DIREZIONE MEDICA OSPEDALIERA PN-SACILE
DMOSP DIREZIONE MEDICA OSPEDALIERA SPILIMBERGO-MANIAGO
DMOSV DIREZIONE MEDICO OSPEDALIERA S.VITOALT.
DP-CP DP - COMMISSIONE MEDICA PATENTI
DP-DIR DP - DIREZIONE - DIP.PREVENZIONE
DP-IAN DP - IGIENE ALIMENTI E NUTRIZIONE
DP-ISP DP - IGIENE E SANITA' PUBBLICA AREA TECNICA
DP-MALINF |DP - MALATTIE INFETTIVE
DP-ML DP - MEDICINA LEGALE
DP-MS DP - MEDICINA DELLO SPORT
DP-PPS DP - PREVENZIONE E PROMOZIONE ALLA SALUTE
DP-SANP DP - IGIENE E SANITA' PUBBLICA AREA SANITARIA
DP-SCAL DP - AMBIENTI DI LAVORO
DP-SCREEN |DP - SCREENING
DP-SEGR DP - SEGRETERIA
DP-UPG DP - POLIZIA GIUDIZIARIA
DP-VET DP - VETERINARIO
DP-VIFIS DP - VISITE FISCALI
DP-VP DP - VERIFICHE PERIODICHE
DS DIRETTORE SANITARIO
DSM DIPARTIMENTO SALUTE MENTALE
EST DISTRETTO EST S.VITO AL T.
F ECONOMICO FINANZIARIO
FARM SERVIZIO FARMACEUTICO
FARMACIA FARMACIA
IB INGEGNERIA BIOMEDICALE
MEDCOMP |MEDICO COMPETENTE
NH NUOVO OSPEDALE
NORD DISTRETTO NORD DI MANIAGO
NPI SERVIZIO NEUROPSICHIATRIA INFANTILE
NRC NUCLEO DI RICERCA CLINICA
OVEST DISTRETTO OVEST SACILE

P

POLITICHE E GESTIONE RISORSE UMANE




PREST UFFICIO SPEDALITA' PREST/RISC

PRIVACY RESPONSABILE PRIVACY

PROG PROGRAMMAZIONE E CONTROLLO

RIAB SERVIZIO RIABILITAZIONE AZIENDALE

SFORM UFFICIO FORMAZIONE

Sl UFFICIO SISTEMA INFORMATIVO

SIL SERVIZIO INSERIMENTO LAVORATIVO

SINFER SERVIZIO INFERMIERISTICO AZIENDALE

SPP SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE

SUD DISTRETTO SUD AZZANO DECIMO

T-OSP UFFICIO TECNICO OSPEDALE PN - S.VITO AL T. - SPILIMBERGO
TRASP RESPONSABILE TRASPARENZA

T-TERR UFFICIO TECNICO TERRITORIO - SACILE - MANIAGO
UPD UFFICIO PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

URBANO DISTRETTO URBANO PORDENONE

URP

UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO E COMUNICAZIONI




Elenco firmatari

ATTO SOTTOSCRITTO DIGITALMENTE AI SENSI DEL D.P.R. 445/2000 E DEL D.LGS. 82/2005 E SUCCESSIVE MODIFICHE E

INTEGRAZIONI

Questo documento é stato firmato da:

NOME : LORENA BASSO

CODICE FISCALE: BSSLRN70L63I403Q

DATA FIRMA: 09/06/2017 15:40:15

IMPRONTA: 30A59CE579170FA1723862E5CFAB23EEF6ED3D743737D6C573C3CFD1910409FF
F6ED3D743737D6C573C3CFD1910409FF262BI9BCEAC368600A54C3A71634AEC87
262B9BCEAC368600A54C3A71634AEC87AA8FA9128C74AFDD8A4CC896295CF69A
AA8FA9128C74AFDD8A4CC896295CF69A62973A64CEA913558C193385E26C9E37

NOME : GIUSEPPE SCLIPPA

CODICE FISCALE: SCLGNN52T31I403J

DATA FIRMA: 09/06/2017 15:46:02

IMPRONTA: 1E7AC15241FEADD4BAC5FBFFF1E4A3D85859A28FDBBF2628FCE95F2C3F3BBOF7D
859A28FDBBF2628FCE95F2C3F3BBOF7DE5A6B40785CCI93DF7639A2630BBDD1 5B
E5A6B40785CC93DF7639A2630BBDD15BC5912A55250EF399CC9610EDBCE961C0
C5912A55250EF399CC9610EDBCE961CODCF661CA26EBAIEACEE685563FF66BI91

NOME : ROBERTO ORLICH

CODICE FISCALE: RLCRRT59H24L424T

DATA FIRMA: 09/06/2017 15:50:58

IMPRONTA: 66976A333AC8EA80FE115FA7DBEOC4D37F8F59CC2D99FDB3B8A31335D07C9099
7F8F59CC2D99FDB3B8A31335D07C9099703FDA3ABDCEDICT76ECB7023F05C805F
703FDA3ABDC8DIC76ECB7023F05C805F05FE817038F557C2A3F88C258A0404B8
05FE817038F557C2A3F88C258A0404B8EAOCDEB63ABF4CDEA79191DA80807E8E

NOME : GIORGIO SIMON

CODICE FISCALE: SMNGRG55D25I403Y

DATA FIRMA: 09/06/2017 15:56:51

IMPRONTA: 091459BF88E1F8DC4D9225279CDFA943E7E6FFCB288A9F517530936C3113073B
E7E6FFCB288A9F517530936C3113073B4F73C677E91113E0444DA6960EFD6287
4F73C677E91113E0444DA6960EFD62872985211FEOB3308A8ECEB853985A26A6
2985211FEOB3308A8ECEB853985A26A623803961DCD50B0AAF15EFDF14FEB701

Atto n. 390 del 09/06/2017



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
20
21

22

23

Allegato 3 - Prontuario di scarto AAS5 "Friuli Occidentale"

TERMINOLOGIA PRONTUARIO
MINISTERIALE

PAROLA CHIAVE AZIENDALE

PERIODO DI CONSERVAZIONE

abilitazione vendita fitofarmaci, rilascio abilitazione, fitofarmaci 5 anni
abitabilita civili abitazioni e usabilitd tombe s . o
. . . . abitabilita, parere igienico sanitario, .
private, pratiche per espressione di parere tombe 10 anni
igienico-sanitario per rilascio
accertamenti - Commissione Medica Locale . .
. - . e . patenti 20 anni
in materia di Patenti Speciali, pratiche
accertamenti - documentazione sanitaria e
tecnica per infortuni e malattie professionali. infortuni, malattie professionali ILLIMITATO
Inchieste, indagini ambientali
accertamenti - rilascio di libretti di idoneita . . s
o S . referto, libretto, idoneita 1 anno
sanitaria, referti inviati dal laboratorio
accertamenti sanitari per visite fiscali visita fiscale ILLIMITATO
accertamenti .sller(.)I.og|C| per la L.UE'mI|ItaI’I di accertamenti, LUE, militari 1 anno
leva e militari in congedo, richieste
accesso e dimissioni, scheda per la
segnalazione dei dimessi dalle strutture strutture protette 3 anni
protette e dei nuovi ospiti
accompagnamento, bolle bolle 3 anni
acconti e conguagli per il personale .
guagh periip ' personale 10 anni
riepiloghi
addebito per prestazioni a pagamento, note - .
(3° copia) prestazioni, pagamento 5 anni

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

personale, formazione, concorsi

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

aggiudicazioni ed aste, verbali aggiudicazioni ILLIMITATO
aggravamento e riconoscimento stati di
invalidita civile, sordomutismo, cecita, invalidita ILLIMITATO
pratiche
agibilita / usabilita insediamenti produlttivi R A . . .
9 . o nip ' attivita produttive, insediamenti 10 anni
pareri per il rilascio
alimentaristi per feste paesane, tessere . . .
alimenti 5 anni

sanitarie

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

alimenti, idoneita

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

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

alimenti

sino alla cessazione dell'attivita,
modifiche alla titolarita
dell'esercizo (subingressi) o
modifiche dei locali

autorizzativo)
alimenti e bevande, certificati di analisi alimenti, analisi 10 anni
alimenti e bevande, verbali prelevamento . . .
S alimenti 5 anni
campioni
allevamenti , scheda di stalla veterinaria fino a cessazione attivita
allevamenti e mangimifici, verbali di
sopralluoghi per la verifica del rispetto delle veterinaria ILLIMITATO

norme di legge

alveari, denunce

veterinaria, alveari

fino a cessazione attivita
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Allegato 3 - Prontuario di scarto AAS5 "Friuli Occidentale"

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

referto, libretto, ambiente di lavoro

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

ambulanza, autorizzazioni ai trasporti in
ambulanza

ambulanza

1 anno

ambulanza, relazioni dei medici di turno

ambulanza

5 anni

ambulatori, case di cura, laboratori analisi -
pratiche per espressione di parere igienico-

parere igienico sanitario, presidi sanitari,

sino alla cessazione di attivita o
modifiche alla titolarita di

sanitario per il rilascio di autorizzazione privati esercizio (subingressi) o
sanitaria all'apertura di presidi sanitari privati modifiche dei locali
ambulatorio veterinario - autorizzazioni veterinaria 10 anni
amianto, ditte abilitate allo smantellamento amianto ILLIMITATO
amianto, siti con strutture in amianto amianto ILLIMITATO
amministrazioni de_llc_) Stgto, ed m_partlcolare amministrazioni, stato ILLIMITATO
quelle vigilanti, rapporti
analisi - tabulati di macchine analizzatrici .
. . ; : analisi 1 anno
con registrazione compattata degli esami
analisi campioni, certificati analisi, certificati 10 anni
analisi camp|9n|, referto (al!egato al verbale / referto, laboratorio, analisi ILLIMITATO
rimane nel registro)
analisi campioni, richieste analisi 5 anni
analisi, comunicazioni all'utente di poter . .
. \ - analisi 5anni
presenziare all'analisi
analisi, richieste di revisione analisi 10 anni
anamnesi - scheda personale anamnestica anamnesi ILLIMITATO
animali - autorizzazione importazione ed
esportazione carni e sottoprodotti origine veterinaria 5 anni e a pag 8 - 18 10 anni
animale
animali morti (macellerie, pescherie, uova) - L .
. N veterinaria 5 anni
autorizzazioni
animali vivi e mangimi, autorizzazione L .
. . . veterinaria 5 anni
importazione ed esportazione
animali vivi, autorizzazione automezzi L .
veterinaria 5 anni
trasporto
annotazioni visite e prestazioni effettuate dal . - s
. P . L registro, prestazioni specialistiche ILLIMITATO
medico specialista, registri
annuari e rassegna stampa pubbliche relazioni ILLIMITATO
anomalie, scheda nosologica ricoveri in . .
. - . ospedale, ricovero 10 anni
ospedale e tabulati relativi ad anomalie
antigenicita / inabilita, pratiche rilascio . s I .
9 a, p inabilita, certificati 10 anni
certificati
appalto con cooperative, capitolato appalto, cooperative ILLIMITATO

apparecchi a pressione, libretti e verbali

apparecchiatura

10 anni dalla data di avvenuta
demolizione degli impianti

apparecchi di sollevamento, libretto degli
apparecchi e relativi verbali

apparecchiatura

10 anni dalla data di avvenuta
demolizione degli impianti

apparecchi radiogeni, schedario dei

apparecchiatura, radiologia

5 anni dalla cessazione

detentori dell'attivita
apparecchiature ed attre;zature, certificati di apparecchiatura perido di validita
garanzia
apparecchiature ed attrezgature, verbali dei apparecchiatura ILLIMITATO
collaudi
applicazioni contrattuali, inquadramenti personale ILLIMITATO

economici - personale
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appropriatezza dei ricoveri, verifica - scheda

rilevazione PRUO (Protocollo di Revisione ospedale, ricovero ILLIMITATO
dell'Uso dell'Ospedale)
approvazione delle graduatorie concorsuali e personale, concorsi ILLIMITATO

di incarico, verbali originale

ascensori e montacarichi, libretti e verbali

apparecchiatura

10 anni dalla data di avvenuta
demolizione degli impianti

aspettativa del personale

personale

ILLIMITATO nel fascicolo
personale 5 anni altri esemplari

assegnazione ai medici di zone carenti,

comunicazione; accettazione dei medici - medicina di base 10 anni
medicina di base
assegnazioni interne e graduatorie mobilita - personale ILLIMITATO
personale
. ILLIMITATO nel fascicolo
assenze per malattie del personale personale

personale 5 anni altri esemplari

assicurazioni - polizze (denunce sinistri)

assicurazioni polizze

ILLIMITATO

assicurazioni - pratiche ricongiunzione

ILLIMITATO (alla conclusione

. . . personale vengono inserite nei fascicoli
periodi assicurativi del personale .
personali)

. L . . - ILLIMITATO (alla conclusione

assicurazioni - pratiche riscatto periodi . ) . o

personale vengono inserite nei fascicoli

assicurativi personale

personali)

assistenti sociali, relazioni

assistenza sociale

5 anni (se non sono contenute
nella cartella clinica)

assistenza al parto, certificati

gravidanza, parto

ILLIMITATO in cartella clinica 20
anni altri esemplari

assistenza ambulatoriale e domiciliare,

s - assistenza 5 anni
richieste mediche
assistenza diretta e indiretta, autorizzazioni . . .
. . . assistenza, casa di cura 10 anni
emesse per ricoveri casa di cura
assistenza domiciliare - progetti e studi di . -
prog assistenza, convenzioni ILLIMITATO

varia natura per convenzioni con cooperative

assistenza domiciliare , cartella utenti cartella 5 anni dall'ultima prestazione
assistenza domiciliare ai disabili affidati alle
cooperative, per prestazione di assistenza . R .
. p. . .p P . . . invalidita 10 anni
riabilitativa in convenzione (ordinanza di
liquidazione) - assistenza invalidi
assistenza domiciliare integrata, presidi . .
L - assistenza 3 anni
sanitari erogati
assistenza domiciliare, fatture assistenza, fatture 10 anni
assistenza indiretta - documentazione . . .
. . . . assistenza, casa di cura 10 anni
prodotta per rimborsi ricoveri in casa di cura
assistenza indiretta - riepilogo dei rimborsi . .
. S . s - assistenza 10 anni
agli assistiti per ricoveri in forma indiretta
assistenza indiretta, documentazione
prodotta per rimborsi ricoveri in casa di cura .
. . , . estero 10 anni
sia in Italia che all'estero (fatture, copia
cartella cliniche)
assistenza integrativa, buoni prelievo assistenza integrativa 5 anni
assistenza integrativa, documentazione
(richieste di rimborso, dichiarazioni, assistenza integrativa 5 anni

contabilita)
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Allegato 3 - Prontuario di scarto AAS5 "Friuli Occidentale"

assistenza integrativa, riepiloghi - medicina

. assistenza integrativa, medicina di base 5 anni
di base
assistenza invalidi - autorizzazione alla
proroga del ricovero in internato/semi-
internato, trattamento ambulatoriale nella invalidita 10 anni
struttura di accoglienza. Allegata scheda di
proroga
assistenza invalidi, contabilita (ordinanza di . s
P ( invalidita ILLIMITATO
liquidazione
assistenza invalidi, domande di soggiorno . s . . .
L 5099 invalidita 3 anni dall'ultima prestazione
climatico, cure termali
assistenza sociale, cartella utenti cartella 5 anni dall'ultima prestazione
N . . 5 anni (1 anno se esiste
assistiti, tabulati assistenza (

I'anagrafe informatizzata)

assitenza domiciliare programmata,

riepiloghi - medicina di base medicina di base 5anni
assunzione impegno, modelli S1 modello S1 10 anni
attestati cause di morte agli aventi diritto, . .
. . . attestati 5anni
pratiche rilascio
sino alla cessazione dell'attivita o
attestati di duralita attestati modifiche alla titolarita

dell'esercizio - subingressi

attestati di servzio

attestati, personale

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

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

attestati, esercizi di vendita, attivita

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

attestazione occupazione stranieri per

richiesta iscrizione al SSN - esteri estero 5anni
atti concernenti pubbliche relazioni
(comunicati stampa, conferenze stampa, pubbliche relazioni 1 anno
lettere a giornali, avvisi)
atti di vigilanza conseguenti a segnalazioni
ed esposti per inconvenienti igienico sanitari
(esiti di sopralluogo, proposte di ordinanza al inconvenienti igienico sanitari 5 anni
Sindaco, copia ordinanza, verifica per
I'ottemperanza)
atti e documenti relativi all'effettuazione di L
S vaccinazioni 1 anno
campagne vaccinali
atti relativi a cause e ricorsi in Trlbunale, contenzioso ILLIMITATO
esposti e segnalazioni
atti relativi a maternita anticipata maternita 5 anni
atti relativi a pratiche legali e giudiziarie
vertenze giudiziarie ed extragiudiziarie .
( ol giuciziane, contenzioso ILLIMITATO
surroghe rivalsa, sentenze ed atti di
transazione)
atti relativi ad azioni di recupero retribuzione
dei dipendenti assenti dal lavoro per personale, recupero retribuzione 40 anni
responsabilita di terzi
attivita dei reparti di degenza, dati statistici s
parti di degenza, ospedale, attivita ILLIMITATO
riferiti
attivita del pe_rsona_le, modelli per la personale ILLIMITATO
rilevazione
attivita invalidita civile, scheda di
registrazione (supporti cartacei ed invalidita ILLIMITATO

informatici)
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attivita produttive, pratiche per espressione
di parere igienico-sanitario preventivo per
inizio, trasferimento, modifica, subungresso

L - . attivita produttive, insediamenti ILLIMITATO
(richiesta interessato, documentazione a
corredo, acquisizione pareri interni, parere
finale)
attivita settimanale, calendari e registri . - )
. registro, prenotazioni 10 anni
prenotazione
attivita sociale, resoconto attivita sociale 10 anni

attivita svolta - relazioni annuali, dati e
comunicazioni di carattere statistico

attivita, statistica

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

attivita, dati periodici attivita 10 anni
. . - ILLIMITATO nella cartella clinica
audio, referti tracciati referto . .
1 anno altri esemplari
ausili e protesi, pratiche per concessione - . s
P P - per e invalidita 1 anno dalla data del decesso
assistenza invalidi
automezzi in dotazione, libretti di viaggio automezzi 5 anni
automezzi trasporto carni, latte, formaggi . .
. p . " ! 99t automezzi 10 anni
prodotti ittici - autorizzazione
automezzi, uso e buoni di prelievo . .
automezzi, carburante 10 anni
carburante
autoparco, elettromedicali, risorse . L .
A - automezzi, elettromedicali 5 anni
strumentali - richieste di intervento
autoparco, prodotti diagnostici,
elettromedicali, risorse strumentali , materiali automezzi, elettromedicali 5 anni
vari - richieste di forniture
autopsie - registri referti autoptici referto, registro ILLIMITATO
autorita giudiziaria - comunicazioni decessi, e .
. autorita giudiziaria 10 anni
moduli
autorita giudiziaria, denunce autorita giudiziaria ILLIMITATO
autorita giudiziaria, denunce per campioni e e
gludiziana, per campi autorita giudiziaria ILLIMITATO
non conformi agli standard qualitativi
autorita giudiziaria, documentazione relativa e
L autorita giudiziaria ILLIMITATO
a segnalazioni
autorizzazione — concessione edilizia civile e
tombe private, pratiche per espressione di | parere igienico sanitario, tombe, edilizia 10 anni
parere igienico — sanitario preventivo su civile
progetti edilizi
autorizzazione — concessione edilizia per
insediamenti produttivi (richiesta interessato,
elaborati e progetti edilizi, acquisizione s L . .
. p 9 ) - acq ) attivita produttive, insediamenti ILLIMITATO
pareri interni, parere finale), pratiche per
espressione di parere igienico — sanitario
per rilascio
autorizzazione e deroga autorizzazione ILLIMITATO
autorizzazione mangimi autorizzazione, veterinaria 10 anni
autorizzazione mostre, mercati, fiere autorizzazione, mostre 5 anni
autorizzazione presidi sanitari autorizzazione, presidi sanitari 1 anno
autorizzazione prestazioni di assistenza in
forma diretta/indiretta presso centri di alta estero 5 anni
specializzazione all’estero, richiesta — esteri
autorizzazione prestazioni di particolare . . - .
- autorizzazione, prestazioni 5 anni
impegno
autorizzazione prestazioni specialistiche . . - .
esterne autorizzazione, prestazioni 5 anni
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autorizzazione sanitaria per depositi di
presidi sanitari, pratiche per espressione di
parere igienico — sanitario per rilascio

parere igienico sanitario, presidi sanitari

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

modifiche dei locali

autorizzazione singola e riepiloghi

prestazioni di particolare impegno medicina di base 5 anni
professionale — medicina di base
avanzamento lavori — stati di avanzamento . .
. lavori, fatture 10 anni
lavori — fatture
awvisi pubbliche relazioni pubbliche relazioni 10 anni
awviso di pubblicazione turni vacanti di ore di . - s
L . - Comitato zonale medici specialisti .
specialistica — Comitato zonale medici L 5 anni
e - ambulatoriali
specialisti ambulatoriali
aziende — documentazione di vario tipo: sino alla cessazione dell'attivita o
comunicazioni obbligatorie ai sensi della sicurezza modifiche alla titolarita
Legge 626/1994, documenti di acquisizione dell'esercizio (subingressi) o
dei requisiti di sicurezza modifiche dei locali
azioni legali del personale — fascicoli
gall det per: ) personale ILLIMITATO
individuali ed atti
Banca d’ltalia, estratti conto banca, conto 10 anni
beni culturali restgu_ro (_pr_ogettl, c_optratu di beni culturali, certificati ILLIMITATO
appalto, certificati di congruita)
beni e servizi, corrispondenza con ditte . .
o beni 5 anni
fornitrici
beni mobili e immobili, donazione beni ILLIMITATO
beni mobili, inventari beni ILLIMITATO
beni mobili, manutenzioni, immobili,
elettromedicali — richiesta di intervento, beni 5 anni
ordinativo di intervento
bestiame: modelli per trasferimento veterinaria 1 anno
biancheria e divise, bolle di carico e scarico bolle 1 anno
bilancio consuntivo bilancio ILLIMITATO
bilancio di previsione + documentazione bilancio ILLIMITATO
bilancio di previsione per la spesa relativa al personale, bilancio 10 anni
personale
bilancio: carteggio interlocutorio interno,
contabilita degli impegni, degli incassi e dei
pagamenti, elenchi di fatture, estratti delle bilancio 10 anni
operazioni bancarie, situazioni contabili
periodiche
bolle di consegna di materiali diagnostici .
€9 . g1ag ' bolle 10 anni
interventi effettuati
bollettari di cassa, copie bollettari 10 anni
bollettari per riscossioni bollettari 1 anno
bollettini di conto corrente postale, ricevuta .
conto corrente postale 10 anni

di versamento

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

raccolta normativa

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

buoni di prelievo, richieste buoni prelievo 5 anni

calendari reperibilita reperibilita 1 anno

campioni non adeguati, comunicazioni campioni 10 anni
campioni non conformi, citazioni in giudizio campioni ILLIMITATO

campioni prelevati dai servizi veterinari, L . .

veterinaria, campione, referto 5 anni

referti
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campioni, certificati di analisi (ad uso

. campioni, analisi, certificati 10 anni
interno)
campioni, documentazione di conservazione - . . .
. campioni, documentazione, smaltimento 5 anni
e smaltimento
campioni, referto di analisi (allegato al - .
pioni, : ( ey campioni, analisi ILLIMITATO
verbale / rimane nel registro)
campioni, regls_trl (a_ttlwta laboratorio registro, laboratorio ILLIMITATO
biologico)
campioni, verbali prelevamento campioni 5 anni
cartella clinica cartella ILLIMITATO
cartella clinica di rl(:cL(j)léero presso casa di cartella, casa di cura ILLIMITATO
cartella clinica IVG (Interruzione volontaria di cartella, ginecologia, IVG ILLIMITATO

gravidanza),

cartella clinica servizi di riabilitazione

cartella, riabilitazione

5 anni dall'ultima prestazione

cartella clinica, richiesta copia cartella 1 anno
cartella infermieristiche di pazienti non . - . .
: A . . cartella 3 anni dall'ultima registrazione
ricoverati (dialisi, chemioterapia, ecc.)
cartella portatori di handicap cartella 5 anni dall'ultima prestazione
cartella utenti SERT cartella, SERT ILLIMITATO
cartellini marcatempo personale, marcatempo 5 anni
casa di cura cessata, cartella cliniche di .
L cartella, casa di cura ILLIMITATO
ricoveri
casa di cura, laboratori e specialisti
convenzionati, impegnative — medicina casa di cura 5 anni
specialistica interna ed esterna
casa di cura, registri ricoveri registro, ricoveri, casa di cura ILLIMITATO
Cassa Economale, copie ordini cassa economale 20 anni
Cassa Economale, Estratti c/c cassa economale 10 anni
Cassa economale, registri libro giornale cassa economale ILLIMITATO
cassa interna, registri cassa, registri 10 anni
cassa interna, verifiche cassa 5 anni
Cassa Pensione, INADEL, ONAQOSI - ruoli personale ILLIMITATO
—personale
cassa, raccordi con il tesoriere cassa 10 anni
cassa, situazione cassa 10 anni
cassa, statistiche triennali cassa 10 anni
cause di morte, scheda ISTAT per registri registro, ISTAT ILLIMITATO
CED, tabulati / registri ricoveri registro, ricoveri ILLIMITATO
cedolini mensili competenze del personale personale 5 anni
certificati di idoneita ed inidoneita sportiva certificati, idoneita sportiva 10 anni
certificati di infortuni - documentazione per . . .
e . . infortuni 10 anni
finalita epidemiologiche
e . ILLIMITATO se nel fascicolo
certificati di malattia del personale personale

personale 5 anni altri esemplari

certificati elettorali elezione Consiglio dei
Sanitari

consiglio, sanitari

10 anni

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

certificati, patente

5 anni (si conservano solo il
certificato anamnestico del
medico curante e I'originale della
quietanza di versamento diritti all

MCTC)
certificazione di idoneita dei locali ad uso e R . .
; B . certificati, idoneita locali 10 anni

scolastico, rilascio
certificazione medico legale, copie certificati medico legali 1 anno
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certificazione per visite collegiali e di
idoneita alla mansione

certificati, idoneita, personale

10 anni

certificazione rilasciata, registri interni
"Attivita medicina legale"

registro, medicina legale

1 anno

cessione V dello stipendio — personale

personale

10 anni dopo l'estinzione del
debito

chiamate in pronta disponibilita e turni del
personale, registri

personale, pronta disponibilita

5 anni

chirurgia — registrazioni video interventi
chirurgici

ospedale, attivita

5 anni (tenere un campione a
conservazione illimitata)

circolari e direttive ministeriali circolari ILLIMITATO
circolari interne esplicative e direttive circolari ILLIMITATO almeno 1 esemplare
circolari regionali circolari ILLIMITATO almeno 1 esemplare
citologia — preparati citologici ed istologici ed . . . .
9 preparati citologici € 9 citologia, istologia 10 anni
occlusioni in paraffina
citologia — scheda citologica citologia, istologia 20 anni
clienti e fornitori, partitari fornitori ILLIMITATO
collaborazioni e consulenze con: Tribunale
dei Minori, Distretti, Ospedali, istituzioni
scolastiche, istituzioni socio assistenziali, collaborazioni, consulenze, relazioni ILLIMITATO
enti locali, cooperative ed associazioni
—relazioni
Collegio Arbitrale di D|S_C|p||na — elezione, collegio arbitrale di disciplina ILLIMITATO
verbali
Collegio Arbitrale di Disciplina —elezione:
lista, certificati elettorali, scheda di collegio arbitrale di disciplina 10 anni
votazione, tabelle di scrutinio
Collegio Medico art. 20 L. 482/68, pratiche . .
9 S P collegio medico ILLIMITATO
visite
comandi di personale, documentazione personale 10 anni
comandi, consulenze, lezioni scuola .
. oo T . personale 10 anni
infermieri — liquidazione per il personale
Comitato zonale medici specialisti . - S
S : Comitato zonale medici specialisti .
ambulatoriali — documentazione per L 10 anni
; S s ambulatoriali
determinare premio di operosita
Comitato zonale medici specialist Comitato zonale medici specialisti
ambulatoriali — fascicoli personali medici P ILLIMITATO

specialisti ambulatoriali convenzionati

ambulatoriali

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

Comitato zonale medici specialisti
ambulatoriali

3 anni salvo contenzioso

Comitato zonale medici specialisti

Comitato zonale medici specialisti

ambulatoriali — verbali riunioni ambulatoriali ILLIMITATO
Commissione Medica Locale Patenti,
contabilita (richieste, atti di liquidazione e patenti 10 anni
documentazione corredata)
Commissioni (.jl Dlscpllna —.ve.rb'all'ed .am personale, disciplina ILLIMITATO
concernenti procedimenti disciplinari
Commissioni Invalidi Civili, registri dei verbali invalidita, registri ILLIMITATO
delle sedute
Commissioni Sanitarie in materia di Invalidi
civili, contabilita (richieste ed atti di . s .
Lo . L . invalidita 10 anni
liquidazione ai servizi competenti,
documentazione a corredo)
competenze economiche delle strutture strutture protette 1 anno

protette, prospetti per il conteggio
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competenze economiche mensili continuita

assistenziale (guardia medica) — medicina di medicina di base 5 anni
base
competenze economiche mensili medici di . . .
L . . medicina di base 5 anni
medicina generale — medicina di base
comunicazione di pronta disponibilita pronta disponibilita 5 anni
comunicazione di ricusazione — medicina di . . .
medicina di base 5 anni
base
comunita terapeutiche, fatture —-SERT SERT 10 anni

concorsi

personale, concorsi

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

concorsi, normativa personale, concorsi ILLIMITATO
congedi ordinari personale personale 5 anni
congedi straordinari personale personale 5 anni
consegne infermieristiche, registri registro, infermiere 3 anni

consenso al trattamento dati personali
(tutela della privacy)

privacy

ILLIMITATO nella cartella clinica,
1 anno altri esemplari

Consigli di Dipartimento — elezione: lista,

certificati elettorali, scheda di votazione, consiglio, dipartimento 10 anni
tabelle di scrutinio
Consigli di Dipartimento — elezioni, verbali consiglio, dipartimento ILLIMITATO
Consiglio dei Sanitari — elezione: lista,
certificati elettorali, scheda di votazione, consiglio, sanitari 10 anni
tabelle di scrutinio
Consiglio dei Sanitari — elezioni, verbali consiglio, sanitari ILLIMITATO
consulenti esterni, pareri consulenze ILLIMITATO
consulenze da parte dei medici presso altre
strutture, documentazione attestante lo consulenze 10 anni
svolgimento
contenzioso in genere (cause, ricorsi,
ingiunzioni, citazioni, pignoramenti, contenzioso ILLIMITATO
transazioni, patrocini legali ecc..)
continuita assistenziale, registri interventi . L . . .
o : . registro, continuita assistenziale 5 anni
medici convenzionati
conto corrente postale, distinte giornaliere .
) . conto corrente postale 10 anni
incassi
contrattazioni Organizzazioni Sindacali, .
g - personale, sindacato ILLIMITATO
verbali
contratti — conguagli per il personale )
. . 9 . 9 p . P . personale, contratto 10 anni
derivanti da applicazioni contrattuali
contratti — inquadramenti economici a
seguito di applicazioni contrattuali — personale, contratto ILLIMITATO
personale
contratti (di locazione ed aggiudicazione S
. aggiudicazioni 1 anno
gare), copie
contratti di lavoro, repertorio repertorio ILLIMITATO
contratti, repertorio repertorio ILLIMITATO
contravv§q2|ong, registri e ver.bal'l R S.an.z.lom contravvenzioni, sanzioni ILLIMITATO
amministrative — segnalazioni e simili
contravvenzioni, ispezioni, segnalazioni — contravvenzioni, sanzioni ILLIMITATO

verbali
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contributi — modello DM/10, copia modello
01/M, tabulati riepilogativi imponibili INPS,

. N L personale, contributi 5 anni
regolarizzazioni contributive — personale,
rapporti con INPS
convegni (relazioni, interventi, estratti, .
. S convegni ILLIMITATO
materiale pubblicitario)
convenzioni convenzioni ILLIMITATO
convenzioni con cooperative servizi sociali convenzioni, cooperative ILLIMITATO
convenzioni con il servizio di tesoreria convenzioni, tesoreria 10 anni
convocazione a riunioni, richieste di R - .
S - riunioni, gruppi di lavoro 5 anni
partecipazione a gruppi di lavoro
cooperative servizi sociali , fatture cooperative servizi sociali 10 anni
cooperative servizi sociali, ordinativi di . . - .
S cooperative servizi sociali 10 anni
liquidazione
copia modello 101 personale dipendente personale 10 anni
copie conformi delibere delibere 1 anno
copie delibere delibere 1 anno
copie di richiesta di farmaci farmaci 1 anno
copie ricevute dei versamenti effettuati per
- pagamento 1 anno
prestazioni a pagamento
corrispettivi, reg|§tr| .(att|V|ta laboratorio registro, laboratorio 10 anni
bilogico)
corrispondenza, registri protocollo registro, protocollo ILLIMITATO
costi, modelli per la rilevazione modelli rilevazione costi ILLIMITATO
CPDEL, CPS INADEL liquidazione riscatti personale, contribut ILLIMITATO
(ruoli di pagamento) —personale
CPDELj CPS,_ Il_\l_ADEL_, tat_)ulatl rlep_llogatlw contributi ILLIMITATO
imponibili contributi per ruoli
CPDEL, CPS, INADEL, versamenti mensili — A
' ' ' personale, contributi ILLIMITATO
personale
CUF, farmaci prescrivibili con attivazione farmaci 10 anni
Registro ASL-scheda di segnalazione
CUP, prenota2|_on_e per prestazioni cup 1 anno
specialistiche
CUP, prenotazione per visite specialistiche CupP 1 anno
cure termali, impegnative — medicina di base medicina di base, cure termali 3 anni
cure termali, rendiconti — medicina . L o .
o cure termali, medicina specialistica 5 anni
specialistica interna ed esterna
danneggiati da vaccinazioni _e/o trasfusioni, trasfusioni ILLIMITATO
scheda informativa
dati statistici provenienza ricoverati ospedale, ricoveri, statistica ILLIMITATO
dati statistici SERT SERT ILLIMITATO
decessi, moduli (comunicazioni al Sindaco e a e e . .
L autorita giudiziaria, sindaco 10 anni
autorita giudiziaria)
decessi, rgglstrl ((.:orn’unlca'zpnll al 'S'ln(?aco - autorita giudiziaria, registro, decessi ILLIMITATO
comunicazioni all’Autorita giudiziaria)
decreti di approvazione delibere delibere ILLIMITATO
decreti di c_ostltuzm_)ne e nomina degh organi nomina, commissari ILLIMITATO
statutari, commissari straordinari, ecc.
degenti votanti in ospedale, pratiche elezioni ospedale, votazioni 5 anni
deleghe per il ritiro di referti referto 1 anno
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delibere Organi statutari e relativi

. . delibere, organi statutari ILLIMITATO
incartamenti
delibere, incartamenti delle proposte delibere ILLIMITATO
denunce malattie infettive malattie infettive 10 anni
denunce malattie infettive e morsi d’animali malattie infettive, veterinaria 10 anni
denunce malattie professionali ed infortuni infortuni, malattie professionali ILLIMITATO
sul lavoro
denunce, esposti, istanze denunce ILLIMITATO
dichiarazioni dgl r.eddltll (mc.)dellll 770 e 760) e redditi 10 anni
dichiarazioni fiscali
dirigenti — provvgcymgntl dirigenziali dirigenti, provvedimenti ILLIMITATO
(originali)
disegni e proget’tl rglatm ad immobili immobili, azienda ILLIMITATO
dell’Azienda
disponibilita, ch|amate_ e Furnl del personale, personale, disponibilita, registri 5 anni
registri
disposizioni legislative e regolamentari
disciplinanti I'attivita dell’Ente fin dalla sua leggi, regolamenti ILLIMITATO
istituzione
distinta contabile riepilogativa delle
prestazioni effettuate da professionisti o L s - .
- - . : medicina specialistica, prestazioni 10 anni
presidi convenzionati + impegnativa —
medicina specialistica interna ed esterna
distinte di trasmissione mandati e reversali . .
. tesoreria 5 anni
al tesoriere
ditte fornitrici di beni e servizi e ditte di . . . .
- . ditte esterne, forniture, manutenzione 5 anni
manutenzione, corrispondenza
ditte private e pubbllche, verbali prelievi di ditte esterne 5 anni
sorveglianza
documentazione amministrativa degli ospiti
ex ospedali psichiatrici: estratti conto, agamento. osoedali psichiatrici 10 anni
ordinativi di pagamento, scheda di pag 1 0Sp P
registrazione dei movimenti di cassa
documentazione dei pagamenti ad altre .
. pagamento 10 anni
strutture ospedaliere
documentazione gare di appalto appalto ILLIMITATO
documentazione individuale soggetti assistiti S . . .
S 99 riabilitazione 5 anni dall'ultima prestazione
— riabilitazione
documentazllon.e perl fllnalllta. gpldemlploglche infortuni 10 anni
(copie di certificati di infortuni)
documentazione per impianti e strutture S 10 anni oltre la data in cui
impianti

gestite

cessata la gestione

documentazione relativa alla pianta organica

personale, pianta organica

ILLIMITATO

documentazione relativa alle farmacie

farmaci, farmacie

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

documentazione riguardante le utenze

(telefono, elettricita, gas, ecc.) utenze 10 anni
documentazione Trattamento Sanitario
Obbligatorio (TSO) TS0 ILLIMITATO
documentazione, richiesta accesso accesso atti 3 anni

documenti radiologici (lastre radiografiche),
referti

referto

ILLIMITATO 10 anni la
documentazione iconografica

dolore, terapia del - scheda individuale
pazienti prestazioni domiciliari

prestazioni domiciliari, dolore

5 anni dall'ultima prestazione

domanda di autorizzazione alla scelta del
medico — medicina di base

medicina di base

10 anni
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domanda di rimborso spese per prestazioni

. . ! . estero 5 anni
sanitarie fruite all’estero — esteri
domanda di scelt.a.del medlco in deroga — medicina di base 10 anni
medicina di base
donatori e pazienti trasfusioni, registrazioni trasfusioni 20 anni
donatori organi, registri registro, donatori organi ILLIMITATO
dosimetrica, scheda personale personale, radioprotezione ILLIMITATO
Economato — Estratti c/c Cassa economato 10 anni
Economato - registri libro giornale di Cassa economato ILLIMITATO
educazione alla salute, progetti educazione ILLIMITATO
educazione sanitaria, interventi educazione ILLIMITATO
efficienza lavorativa degli opergtorl 118 1 anno
emergenza 118, valutazioni
elaborati tecnici (planimetrie) planimetrie ILLIMITATO
elenco medici e pediatri con trattenute medicina di base 5 anni

sindacali — medicina di base

elenco nominativo delle variazioni di scelta e
revoca del medico — medicina di base

medicina di base

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

elenco reperibilita medica e tecnico-sanitaria reperibilita 5 anni
elenco riepilogativo delle fatture emesse fatture 10 anni
elenco turni di reperibilita — guardia S .
. S reperibilita 5 anni
necroscopica e guardia igienica
elezioni, verbali elezioni ILLIMITATO
emergenza 118- registrazione telefonica
delle richieste di intervento degli utenti e 118, telefonate 1 anno
successive comunicazioni
emodialisi, scheda dei trattamenti emodialisi 3 anni
enti — ricognizioni patrimoniali di enti confluiti
nell’Azienda e di servizi e/o uffici confluiti in azienda, enti ILLIMITATO
altri Enti
epidemiologia, indagini epidemiologia 10 anni
esami di laboratorio — tabulati di macchine
analizzatrici con registrazione compattata laboratorio 1 anno
degli esami
esenzioni ticket — documentazione ticket 1 anno
esposti e segnalazioni esposti, segnalazioni ILLIMITATO
esteri — modelli E107, E108, E109, E111, estero 5 anni
E112, E114, E115, E122, E125, E127
estratti di operazioni bancarie banca 10 anni
estumulazione salme, pratiche rilascio L o .
A - parere igienico sanitario, salme 10 anni
parere igienico-sanitario
farmacie convenzionate, ricette mediche . . .
. . . farmaci, farmacie 5 anni
integre di fustelle, spedite e consegnate
fascicoli del personale personale ILLIMITATO
fatture emesse e fatture ricevute fatture 10 anni
fatture, richiesta fatture 10 anni
finalizzate, ricerche e progetti obiettivo progetti obiettivo 5 anni
Finanza, rapporti |spe_tt|\_/| dell'lspettorato finanza ILLIMITATO
Generale di Finanza
firme del personale, registri personale 5 anni

pag. 12dil18




342
343
344

345

346

347
348

349

350

351
352

353

354

355
356

357

358

359

360

361

362

363
364

365

366

367

368

Allegato 3 - Prontuario di scarto AAS5 "Friuli Occidentale"

fisco e tributi, documenti indagini

fisco

ILLIMITATO

fogli giornalieri e registri movimento malati

registro, ricoveri

1 anno dalla contabilizzazione

fogli presenze

personale, presenze

5 anni

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

formazione, concorsi

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

formazione - corsi di aggiornamento,

. . N personale, formazione 5 anni
formazione e riqualificazione del personale

forniture vaccini, richiesta (ordinativo) vaccini, forniture 1 anno

frequenze di allievi di Enti ed Associazioni .

stages 10 anni

(stages)
funzionamento e organizzazione .

dell’Azienda, indagini ed inchieste azienda ILLIMITATO

gare di appalto, copie di contratti di aggiudicazioni 5 anni

aggiudicazione

generatori di vapore, libretti e verbali

generatori di vapore

10 anni dalla data di avvenuta
demolizione degli impianti

Gerontologia — scheda gerontologica

gerontologia

10 anni PAG 45 ILIMITATO

gestione versamenti trattenute extrastipendi

(giri retributivi) — personale personale 10 anni
ginecologia e ostetricia, resoconto attivita ginecologia, ostetricia 10 anni

ginecologia, cartella utenti cartella, ginecologia ILLIMITATO
giornali quotidiani pubbliche relazioni 1 anno

graduatorie zone carenti — medicina di base

medicina di base

3 anni salvo contenzioso

idoneita al lavoro o cambio mansioni
lavorative , pratiche relative a visite collegiali

L . L idoneita 10 anni
(richieste enti datori di lavoro,
documentazione allegata, verbali di visita)
idoneita alla mansione, visite — certificazioni idoneita 10 anni
idoneita sportiva, richieste da parte delle idoneita sportiva 10 anni

societa sportive

idoneita, attestati

attestati, idoneita

sino alla cessazione dell’attivita o
modifiche alla titolarita
dell'esercizio — subingressi

immobili — documentazione preliminare e
preparatoria per acquisti, vendite, locazioni,

10 anni (salvo contenzioso in

; ; ; . beni
manutenzione, restauri patrimonio atto)
immobiliare)
immobili— contratti, perizie, stime e verbali .
rath, pe > beni ILLIMITATO
patrimonio immobiliare
impegnative per prestazioni sanitarie prestazioni sanitarie 5 anni
impegno professionale — moduli per
prestazioni di particolare impegno prestazioni professionali 3 anni

professionale

impianti a terra e delle scariche
atmosferiche, scheda e relativi verbali -
verbali biennali

apparecchiatura

10 anni dalla data di avvenuta
demolizione degli impianti

impianti di riscaldamento, libretti e verbali

apparecchiatura

10 anni dalla data di avvenuta
demolizione degli impianti

INAIL, pagamenti personale medico
ospedaliero

personale, INAIL

10 anni
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incassi per prestazioni a pagamento,

. - 2 . pagamento 5 anni

ricevute di versamento al servizio tesoreria
incasso, reversali (e relativa .
. pagamento 10 anni

documentazione)
inchieste epidemiologiche su malattie
infettive di particolare rilevanza e/o soggette malattie infettive 10 anni
a sorveglianza

infermieri — liquidazione lezioni scuola . . . )
personale, formazione, infermieri 10 anni

infermieri - personale

infermieri — scheda “osservazione”del Pronto
Soccorso compilate da personale
infermieristico

ospedale, pronto soccorso

ILLIMITATO in cartella clinica, 3
anni altri esemplari

infortuni — libro infortuni del personale personale, infortuni ILLIMITATO
ingiunzioni e ordinanze ingiunzioni ILLIMITATO
ingiunzioni giudiziarie ingiunzioni ILLIMITATO
inquadramento personale dipendente personale ILLIMITATO

interruzioni di gravidanza, rilevazioni
statistiche

gravidanza IVG

1 anno dopo la trasmissione dei
dati agli Organi competenti

interventi di profilassi su viaggiatori

internazionali, scheda di registrazione profilassi 10 anni
intervent effettuat §eryizio antirabbico, registro, veterinaria, antirabbica ILLIMITATO
registri
inventario di magazzino e dei beni mobili inventario ILLIMITATO
inventario ricognizione strumenti inventario ILLIMITATO
invito per profilassi antirabbica, lettere profilassi, antirabbica 5 anni

iscrizione al SSN, scelte e revoche del

iscrizione, ssn, scelta medico

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

medico assistiti)
Ispettorato del Lavoro, pratiche relative a
visite per maternita anticipata (richiesta, maternita 5 anni
documentazione allegata, copia esiti visita)
ispezioni e verifiche, verbali ispezioni ILLIMITATO
IVG, richiesta gravidanza, IVG 3 anni
. ' . ' 10 anni la documentazione
lastre radiografiche radiografia . )
iconografica
lavoro autonomo, redditi Modello 770/D bis — . . .
L L medicina specialistica 10 anni
medicina specialistica interna ed esterna -
Legge 29/1979 (ruoli di pagamento), personale ILLIMITATO
liquidazione ricongiunzioni —personale
legge 389/1989 competenze per il personale INAIL 10 anni

— rapporti con INAIL

Leggi e dei Decreti, Raccolta

raccolta normativa

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

lettere a giornali e pubbliche relazioni pubbliche relazioni 10 anni
libro mastro libro mastro ILLIMITATO
libro matricola del personale personale ILLIMITATO
liquidazione, atti e documentazione relativa pagamento 10 anni (originale al servizio
competente)
liquidazione, ordinanze pagamento 10 anni
locandine e manifesti di qualsiasi tipo locandine ILLIMITATO almeno 1 esemplare
locazione, copie di contratti contratti, locazione 1 anno
macelli, verbali di sopralluogo veterinaria, macelli 10 anni
magazzino, registri carico-scarico registro, magazzino 5 anni
malattie infettive, registri malattie infettive ILLIMITATO
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mandati di pagamento (e relativa
documentazione: bolle, fatture,richiesta
emissione, ecc.)

bolle, pagamento, fatture

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)
manutenzione, richieste manutenzione 5 anni
matrici ricettari riconsegnati dai medici ricettari 5 anni

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

medicina di base

5 anni pag 28 5 anni (nota: 1
anno se esiste la anagrafe
informatizzata degli assistiti)

medici in convenzione, fascicolo (originale) —
medicina specialistica interna ed esterna

medicina specialistica

ILLIMITATO

medici specialisti ambulatoriali
convenzionati, fascicoli personali

medicina specialistica

ILLIMITATO

medici specialisti aspiranti ad incarichi
ambulatoriali — graduatorie

medicina specialistica

3 anni salvo contenzioso

medicina di base — situazioni quote in carico

. . medicina di base 5 anni
per ogni medico
Ministero, circolari e direttive circolari ILLIMITATO
missione, regolamento ;'agg!ornam'ef\to missione, aggiornamento ILLIMITATO
obbligatorio e facoltativo indennita
modello RND 01, rendiconto modello RND 01, rendiconto 10 anni
modulistica per la rilevazione dei dati del SIS 3 anni
Sistema Informativo Sanitario (SIS)
nomine e revqch_e_uff_lmall di polizia polizia giudiziaria ILLIMITATO
giudiziaria
normativa normativa ILLIMITATO
normativa concorsuale normativa, concorsi ILLIMITATO
note di addebito emesse per prestazioni a .
R - pagamento 5 anni
pagamento (3° copia)
notifiche al servizio veterinario in relazione al A .
. . . veterinaria 10 anni
servizio antirabbico
notizie di reato, registri autorita giudiziaria, registro ILLIMITATO
onoranze, premi scientifici premi ILLIMITATO
ordinanze del Sindaco sindaco, ordinanze ILLIMITATO
ordini di servizio ordini di servizio ILLIMITATO
ospedale — relazioni per gonsulenze e ospedale ILLIMITATO
collaborazioni
ospedale psichiatrico, documentazione
amministrativa degli ospiti: estratti conto, S .
L . ospedale, psichiatrico 10 anni
ordinativi di pagamento, scheda di
registrazione dei movimenti di cassa
ospedale, registri volontariato ospedale, registro ILLIMITATO
ospedale, scheda nosologica ricoveri in . .
L . ospedale, ricovero 10 anni
ospedale pazienti stranieri
ospiti — scheda di accesso e dimissioni per
la segnalazione dei dimessi dalle strutture strutture protette 3 anni
protette e dei nuovi ospiti
ospiti, presenze strutture protette, riepilogo
degli ospiti al 31 dicembre e delle loro strutture protette 3 anni
presenze per I'anno di riferimento
pagamento ticket, ricevute pagamento, ticket 1 anno
pareri legali parere legale ILLIMITATO
pareri legali- personale personale ILLIMITATO
pareri tecnici parere tecnico ILLIMITATO
patrocini legali contenzioso ILLIMITATO
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pazienti prestazioni domiciliari (di
riabilitazione terapeutica, di terapia del
dolore, ecc.), scheda individuale

prestazioni domiciliari, dolore,
riabilitazione

5 anni dall'ultima prestazione

pensione e trattamento di quiescenza
personale, pratiche

personale

ILLIMITATO (alla conclusione
vengono inserite nei fascicoli

personali)
permessi di studio del personale personale, studio 5 anni
permessi sindacali del personale personale 5 anni
ersonale — fogli presenze e rapporti .
P gl preset PP personale 5 anni
giornalieri
ersonale — normativa relativa al trattamento
P N i personale ILLIMITATO
di quiescenza e previdenza
personale — pianta organica provvisoria personale ILLIMITATO
personale — regolamento indennita di
missione:aggiornamento obbligatorio e personale ILLIMITATO
facoltativo
personale — repertorio contratti di lavoro personale, repertorio ILLIMITATO
personale — richieste di ferie e permessi personale 5 anni
personale — riepiloghi mensili rilevazione .
. personale 5 anni
orari
personale — riepilogo annuale retribuzioni personale ILLIMITATO
personale — riepilogo mensile timbrature personale, presenza 5 anni
personale — scheda individuale timbrature .
personale, presenza 5 anni

(annuale)

personale — scheda valutazione del

personale, valutazione

ILLIMITATO nel fascicolo

personale personale 1 anno altri esemplari
personale — scioperi personale, presenza 5 anni
ersonale — tabulati mensili riepilogativi .
P oo priog personale 10 anni
retribuzioni
personale — tabulati riepilogativi imponibili ersonale. contributi ILLIMITATO
contributi CPS, CPDEL, INADEL per ruoli P ’
personale — variazioni mensili per .
oo personale 10 anni
retribuzioni
personale — visite fiscali visita fiscale, personale 5 anni
piani generali profilassi profilassi ILLIMITATO
pignoramenti pignoramenti ILLIMITATO
polizia veterinaria, rapporti disciplinari veterinaria ILLIMITATO
posta — registri spese postal posta 10 anni pag 48 3 anni
pratiche traslazione salme salme 10 anni
rescrizione — proposta per prestazioni A o .
P proposta perp prestazioni sanitarie 3 anni
specialistiche
prescrizione — prppqsta per_rlchleste di prestazioni sanitarie 5 anni
prestazioni sanitarie
rescrizione — proposta per visite - o .
P prop P prestazioni sanitarie 3 anni
specialistiche
prestazioni a pagamento, documentazione (
3°copia note di addebito, ricevute di agamento 5 anni
versamento al servizio tesoreria degli pag
incassi, ecc.)
restazioni e visite effettuate, registri . -
P nettuate, reg registro, prestazioni ILLIMITATO
annotazioni
prestazioni, tariffario prestazioni sanitarie ILLIMITATO
prime visite, richieste prestazioni sanitarie 5 anni
privacy, tutela — reclami ai sensi della Legge privacy 10 anni

675/1996
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programmazione e valutazione delle risorse programmazione ILLIMITATO
Pronto Soccorso, registri ospedale, registro ILLIMITATO
protezione da radiazioni — (le relazioni, il
documento sanitario personale, i registri, le personale, radioprotezione, registro ILLIMITATO
schede personali, i verbali)

protocolli di intesa protocolli ILLIMITATO
pubblicazioni a cura dell’ente pubblicazioni ILLIMITATO

rapporti giornalieri delle presenze del .

personale, presenza 5 anni

personale
reclami e segnalazioni da parte di utenti segnalazioni, utenti 10 anni

referti (esami di laboratorio, tracciati in
genere, prove di funzionalita, referti di

ILLIMITATO nella cartella clinica,

pronto soccorso, di poliambulatorio, di referto 1 anno altri esemplari
prestazioni specialistiche, istologici, ecc)
referti diagnostici di medicina nucleare referto ILLIMlTA.TO 1.0 anni Ia'
documentazione iconografica
referti radiografici referto ILLIMITATO
Regione — Ruoli Nom.inativi Regionali, regione ILLIMITATO
scheda e ricorso
registri carico e scarico rifiuti speciali registro, rifiuti 5 anni
registri cassa interna e registri specifici registro, cassa 10 anni
registri interni specifici registro 10 anni
registri rilievi e verbali verifiche di cassa cassa, registri ILLIMITATO
registri sala operatoria ospedale, registro ILLIMITATO
registri segnalazioni e verbali registro ILLIMITATO
registri spese (postali, d'ufficio e cancelleria) posta, cancelleria 3 anni
registri trapianti ospedale, registro ILLIMITATO
registri tumori ospedale, registro ILLIMITATO
registri vaccinazioni, mensili vaccinazioni ILLIMITATO
regolamenti regolamenti ILLIMITATO
relazioni cliniche per il tribunale tribunale, relazioni ILLIMITATO
relazioni periodich_e, stud_i vari_ c_onnessi a organizzazione ILLIMITATO
problemi organizzativi
RENCAM (Registri cause di morte) registro, decessi ILLIMITATO

riabilitazione terapeutica — scheda
individuale pazienti prestazioni domiciliari

prestazioni domiciliari, riabilitazione

5 anni dall'ultima prestazione

ricerche scientifiche, documentazione finale

. . R ricerche scientifiche ILLIMITATO
(resoconti, relazioni, rapporti, inchieste)
richiesta cancelleria, manutenzione, buoni di . .
- cancelleria 5 anni
prelievo
richiesta copie di atti e relativo rilascio accesso atti 1 anno
richiesta prestazioni sanitarie, prescrizioni I o .
prestazioni sanitarie 5 anni
proposte
richiesta riparazione manutenzione 5 anni
richiesta visite fiscali visita fiscale 5 anni
riepilogo e singole autorizzazioni prestazioni
di particolare impegno professionale — medicina di base 5 anni
medicina di base
rischi sui luoghi di lavoro (informazione, .
: 9 (inform sicurezza ILLIMITATO
misure preventive, procedure di sicurezza)
riscossione forzata riscossione 10 anni
riunioni, verbali riunioni, verbali ILLIMITATO
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rivalsa, surroghe rivalsa ILLIMITATO
scarti di documenti (richiesta, elenchi, nulla .
( scarti ILLIMITATO
osta, ecc.)
. ILLIMITATO in cartella clinica, 1
scheda triage ospedale . .
anno altri esemplari
L L collegato all'esistenza in vita del
scheda vaccinazioni vaccinazioni S
soggetto cui si riferisce la scheda
collegato all'esistenza in vita del
scheda vaccinazioni obbligatorie vaccinazioni soggetto a cui si riferisce la
scheda
10 anni a partire dalla ratifica e
salvo contenzioso in atto. |
. . . . verbali sono a conservazione
scuole professionali, concorsi concorsi

illimitata. Restituzione agli
interessati dei diplomi di studio
originali e dei titoli a stampa

segnalazioni per contravvenzioni — sanzioni

amministrative — registri e verbali di contravvenzioni, sanzioni ILLIMITATO
contravvenzione
sentenze sentenze ILLIMITATO
Sindaco - comunicazioni decessi, moduli sindaco, decessi 10 anni
spese d'ufficio registri registro, cassa 3 anni
Statuti dell'’Azienda (anche quelli non piu azienda ILLIMITATO

vigenti)

strutture e impianti gestiti, documentazione

documentazione, impianti

10 anni oltre la data in cui
cessata la gestione

stupefacenti, buoni acquisto (3 copie) stupefacenti 10 anni
sussidi sussidi 10 anni

verbali ispezioni verbali, ispezioni ILLIMITATO

verbali riunioni verbali, riunioni ILLIMITATO

verbali segnalazioni verbali, segnalazioni ILLIMITATO

verbali verifiche verbali, verifiche ILLIMITATO
vetrini vetrini 20 anni
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