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REGIONE ABRUZZO 

AZIENDA UNITÀ SANITARIA LOCALE TERAMO 
Circ.ne Ragusa 1, 64100 Teramo 

C.F. 00115590671 

Direttore Generale: Avv. Roberto Fagnano 

Deliberazione n °_~1~~2_. 1-----'a ......... ___ _ del O 3 Ff B. 2015 

U.O.C. FORMAZIONE, AGGIORNAMENTO E QUALITÀ 

OGGETTO: Approvazione procedura aziendale "Gestione documenti e 
registrazione delle attività" (PAOl). 

Data zg 19 f -f ç Firm~ ~ Data 2$-0:f_ -f5 Firma ~~ 
Il Responsabile dell'istruttoria: Alfredo Sabatin~ Il Responsabile del procedimento: Dott.ssa Daniela Casalena 

Il Direttore della U.O.C. proponente con la sottoscrizione del presente atto, a seguito dell 'istruttoria 
effettuata, attesta che l' atto è legittimo nella forma e nella sostanza ed è utile per il servizio pubblico. 

Data Z-8-o L- Zo -1~ 

VISTO: Il Direttore del 
Dipartimento/Coor ·o (timbro e firma) 

Firma 4L~ 
Il Direttore UOC Dott. Fra11co Santarelli 

PARERE DEL DIRETTORE AMMINISTRATIVO 

favorevole 

PARERE DEL DIRETTORE SANITARIO 

favorevole non favorevole 
(con motivazioni allegate al presente atto) 

Data. ______ _ Firma ___________ _ 

Il Direttore Sanitario: 



REGIONE ABRUZZO 

AZIENDA UNITÀ SANITARIA LOCALE TERAMO 
Circ.ne Ragusa l, 64100 Teramo 

C.F. 00115590671 
Direttore Generale: Avv. Roberto Fagnano 

IL DIRETTORE DELIA U.O.C. FORMAZIONE, AGGIORNAMENTO E QUAUTÀ 

PREMESSO che: 

• Il sistema documentale è parte del sistema informativo aziendale e rappresenta uno strumento 
di organizzazione e supporto indispensabile a tutte le Articolazioni Aziendali per lo 
svolgimento delle proprie attività, al fine di garantire la correttezza e la trasparenza 
amministrativa e sanitaria; 

• La documentazione prodotta dalle Aziende Sanitarie è di notevole complessità e di natura 
diversa essendo il risultato di attività molto differenziate e, pertanto, è necessario dotarsi di una 
metodologia organizzativa utile a garantire la corretta gestione dei flussi informativi; 

• La progressiva dematerializzazione dei documenti, richiamata da diverse disposizioni 
normative, necessaria in un'organizzazione complessa quale quella dell'Azienda USL di 
Teramo, richiede step successivi di realizzazione, che determinano la coesistenza di documenti 
in formato elettronico e cartaceo; 

• Una corretta gestione documentale (informatica e/o cartacea) deve garantire, tra l'altro: 

la corretta e puntuale registrazione delle attività svolte in ambito aziendale; 

la corretta applicazione del sistema di classificazione e archiviazione della 
documentazione, fino alla fase di eliminazione della stessa, secondo le indicazioni del 
"Prontuario di selezione per gli archivi delle Aziende Sanitarie Locali e delle Aziende 
Ospedaliere" definito dalla Soprintendenza per i Beni Archivistici e Culturali; 

• L'introduzione dei documenti informatici nell'attività amministrativa delle pubbliche 
amministrazioni rende necessario aggiornare le modalità di gestione dei documenti elettronici 
per adeguarle alle disposizioni della normativa vigente, richiamate dal D.lgs. 82/2005 "Codice 
dell'Amministrazione Digitale (CAD)" che definisce, la gestione informatica dei documenti, 
come "Insieme delle attività finalizzate alla registrazione e segnatura di protocollo nonché 
alla classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e conservazione dei 
documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell'ambito del sistema 
d'archivio adottato, effettuate mediante sistemi informatici (D.Lgs.82/2005, art. 1, lettera u); 

• L'Azienda USL di Teramo, con delibera n. 1299 del 24 novembre 2010, aveva già adottato la 
procedura "Gestione documenti e registrazioni" (PAOl), la cui applicazione era limitata però 
alle UU.00. in cui veniva implementato un sistema di gestione per la qualità conforme alla 
Norma ISO 9000; 



PRESO ATTO che: 

• è necessaria una revisione integrale della procedura sopra menzionata che, in linea con il 
nuovo quadro normativo, definisca le responsabilità e le modalità per la gestione dei 
documenti organizzativi, elettronici e/o cartacei, approvati a livello aziendale e di Unità 
Organizzati va, con l'intento di: 

regolamentare il "ciclo di vita dei documenti" per quanto riguarda le fasi di: redazione, 
verifica, approvazione, revisione, divulgazione, conservazione, archiviazione ed 
e limi nazione; 

promuovere la consultazione dei documenti nei luoghi dove si svolgono le attività dagli 
stessi descritte; 

rendere riconoscibili in modo univoco e condiviso i documenti e le registrazioni 
rispettando i requisiti minimi d'identificazione; 

- uniformare le modalità operative per la strutturazione, identificazione, divulgazione e 
revisione dei documenti di carattere organizzativo; 

• è stato individuato, a livello aziendale, un apposito gruppo di lavoro che ha elaborato una 
proposta di aggiornamento della procedura "Gestione documenti e registrazione della attività" 
(PAOl) e dei relativi allegati; 

VISTA la procedura aziendale aggiornata "Gestione documenti e registrazione delle attività" 
(PAOl) ed i relativi allegati, che si allegano quale parte integrante e sostanziale del presente atto 
(ALLEGATO 1); 

RITENUTO, per quanto sopra, di proporre l'approvazione della procedura aziendale "Gestione 
documenti e registrazione delle attività" (PAOl) e dei relativi allegati; 

VISTI: 

• il D.Lvo 30 dicembre 1992, n. 502, e successive modifiche ed integrazioni; 

• il D.Lvo 30 luglio 1999, n. 286; 

PROPONE 

1) DI APPROVARE la procedura aziendale "Gestione documenti e registrazione delle 
attività" (P AO 1) ed i relativi allegati, che si allegano quale parte integrante e sostanziale del 
presente atto; 

2) DI DARE ATTO che da questo provvedimento non deriva alcun onere a carico 
dell'Azienda; 



3) DI DARE MANDATO all 'U.O.C. Formazione, Aggiornamento e Qualità di: 

pubblicare la procedura aziendale "Gestione documenti e registrazione delle attività" ed i 
relativi allegati sul sito web aziendale, nell'area riservata "Qualità", dandone contestuale 
notifica a tutte le articolazioni interessate; 

pianificare specifici incontri di aggiornamento necessari a condividere i contenuti descritti 
nella procedura. 

IL DIRETTORE GENERALE 

PRESO ATTO: 

- che il Dirigente proponente il presente provvedimento, sottoscrivendolo, ha attestato che lo 
stesso, a seguito dell 'istruttoria effettuata, è, nella forma e nella sostanza, legittimo ed utile 
per il servizio pubblico, ai sensi e per gli effetti di quanto di sposto dall ' art. 1 della legge 
20194 e successive modifiche; 

- che il Direttore Amministrativo ha espresso formalmente parere favorevole; 

DELIBERA 

di approvare e far propria la proposta di cui trattasi che qui si intende integralmente 
riportata. 

IL DIRETTORE GENERALE 



ALLEGATO 1 
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REDAZIONE DEL DOCUMENTO VERIFICA DEL CONTENUTO APPROVAZIONE 

Data Funzione Cognome/Nome Data Funzione Cognome/Nome Data Funzione Cognome/Nome 

Dirigente Medico Micheloni Francesco Responsabile 

04/1212014 
Ass.Amm.vo Sabalini Alfredo 15/01/201 5 

Coordinamento Santarelli Franco Direttore Fagnano Roberto 
Ass. Sociale Pedicone Anna Bruna Staff Di Generale 

Dirioente Amm.vo Rotili Maria Direzione 
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ELENCO DELLE REVISIONI 

Paragrafo Descrizione Modifica Rev.N. Data Rev. 

Tut ti Revis ione integrale della Procedura e dei r elativi a ll egati 2 22/01/2015 

'c?Y 
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1.PREMESSA 
Il sistema documentale è parte del sistema informativo aziendale e può essere idealmente 
rappresentato con una struttura gerarchica a differenti livelli, da quello più generale (vertice 
della piramide documentale) a quello di maggiore dettaglio (base della piramide). 

Nel vertice della piramide (Livello A) si collocano i documenti che indicano la politica, gli 
obiettivi, le strategie dell'organizzazione. 

Nel centro (Livello B) si collocano i documenti di carattere organizzativo-gestionale necessari 
per definire e gestire i processi di lavoro. 

Alla base (Livello C) si collocano i documenti di registrazione che descrivono e danno 
evidenza alle attività realizzate. 

L'elaborazione di un documento generalmente è determinata dalla opportunità/necessità di : 

);> governare punti critici a livello aziendale e di Unità Organizzativa 

);> rispettare obblighi legislativi 

);> r idurre la variabilità dei comportamenti degli operatori 

);> garantire la sicurezza degli utenti e degli operatori 

);> introdurre nuove metodiche 

);> fornire un utile riferimento agli operatori neoassunti e/o acquisi ti 

A USL TERAMO 
Struttura del sistema documentale aziendale 

r 

~ 
~o 

0>4,ì Politica, 
,r.; obiettivi, strategie 

~,~ 

'~ 1-~~rc_os_o_si_vu_o_re_fe_ra_J~~~ 

\" 
~ IB3 

ATTO AZIENDALE 
PIANO STRATEGICO 
MANUALE QUALITÀ 

STANDARD PRODOTTO/SERVIZIO 

REGOLAMENTI 
PROCEDURE '<o.;. 

Documenti di carattere organizzativo per la 
gestione dei processi produttivi 

PERCORSI DIAGNOSTICI TERAPEUTICI (POTA) 
FUNZIONIGRAMMA 

(Chi fa coso e come si fa) 

Documenti di registrazione che danno evidenza 
delle attività reallzzate 

{Coso si è fatto) 

\~ CARTELLA CLINICA 
REFERTO 

REGISTRAZIONI MANUTENZIONI 
VERBALI 
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2. OGGETTO, SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE 
La presente procedura si applica a tutti i documenti, sia di natura sanitaria che tecnico­
amministrativa, emessi a livello aziendale e/o di Unità Organizzativa, nonché ai documenti di 
origine esterna. 

La progressiva dematerializzazione dei documenti, richiamata da diverse disposizioni 
normative, necessaria in un'organizzazione complessa quale quella dell'Azienda USL di 
Teramo, richiede step successivi di realizzazione, che determinano la coesistenza di 
documenti in formato elettronico e cartaceo. 

La presente procedura definisce le responsabilità e le modalità per la gestione dei documenti 
organizzativi e dei documenti di registrazione delle attività, elettronici e/o cartacei, approvati 
a livello aziendale e/o di Unità Organizzativa, con l'intento di: 

• Definire l'iter relativo alla gestione dei documenti: redazione, verifica, approvazione, 
revisione/aggiornamento, divulgazione, conservazione, archiviazione ed 
eliminazione/scarto (ciclo di vita del documento); 

• Promuovere la diffusione/consultazione dei documenti nei luoghi dove si svolgono le 
attività dagli stessi descritte; 

• Rendere r iconoscibili in modo univoco e condiviso i documenti e le registrazioni 
rispettando i requisiti minimi d'identificazione descritti al paragrafo 7; 

• Uniformare le modalità operative per la strutturazione, identificazione, divulgazione e 
revisione dei documenti di carattere organizzativo. 

3. RESPONSABILITÀ 
La responsabilità dell'applicazione della presente procedura è dei Direttori/Responsabili delle 
Unità Organizzative aziendali. 

4. DEFINIZIONI E ACRONIMI 
Cod Codice (codice disciplinare; codice aziendale di comportamento) 

FA Funzionigramma Aziendale 

IO Istruzione Operativa 

LG Linea Guida 

Mod Modulo di Registrazione 

MQ Manuale Qualità 

Org Organigramma 

p Procedura che ha valore all'interno di una Unità Organizzativa 
(Dipartimento/Coordinamento, Unità Operativa Complessa, Unità Operativa 
Semplice a valenza Dipartimentale, Unità Operativa Semplice) 

PA Procedura Aziendale che ha valore per tutta l'azienda o che interessa 
trasversalmente più dipartimenti 

POTA Percorso diagnostico-terapeutico-assistenziale 
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UO Unità Organizzativa (Dipartimento/Coordinamento, Unità Operativa Complessa, 
Unità Operativa Semplice a valenza Dipartimentale, Unità Operativa Semplice) 

5. SISTEMA DOCUMENTALE 
Il sistema documentale è costituito da documenti di origine interna e documenti di origine 
esterna. 

5.1. Documenti di origine interna 

I documenti di origine interna sono prodotti dalle diverse articolazioni aziendali. La 
presente procedura si riferisce in particolare ai documenti organizzativi e di 
registrazione. 
I documenti che hanno valenza aziendale sono riportati nella "Lista dei documenti" (Mod 
PAOl 01), a cura dell'UOC Formazione, Aggiornamento e Qualità. 

5.1.1. Documenti organizzativi 

Sono tutti quei documenti che indicano regole e/o comportamenti operativi che 
devono essere rispettati/applicati a livello aziendale. 

La documentazione organizzativa può essere distinta in: 

- Documentazione aziendale e interdipartimentale: documenti emessi dalla Direzione 
Aziendale ed applicati all'interno dell'ADSL trasversalmente rispetto a più Unità 
Organizzative; 

- Documentazione di Unità Organizzativa: documenti prodotti da una UO ed applicati 
dagli operatori interessati ed afferenti alla stessa. 

Tutti i documenti organizzativi, utili per lo svolgimento delle attività, devono essere 
riportati nella "Lista dei documenti" (Mod PAO l 01), che ogni UO deve predisporre, 
aggiornare e mettere a disposizione degli operatori. 

5.1.2. Documenti di registrazione 

Sono tutti quei documenti che danno evidenza dell'attività svolta. Sono finalizzati a 
dare riscontro oggettivo delle attività/prestazioni effettuate e ne consentono il 
controllo. Si possono distinguere in: 

- Registrazioni sanitarie: cartella clinica, diario infermieristico, scheda unica di 
terapia, referti, impegnative, ecc.; 

- Registrazioni tecnico-amministrative: verbali, registrazioni manutenzione 
apparecchiature, ecc. 

Per agevolare la registrazione di riunioni operative indette in ambito aziendale, è stato 
redatto uno specifico modello "Verbale di riunione" (mod. PAOl 04). 
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Tutti i documenti relativi a registrazioni tecnico-amministrative prodotti dalle UUOO 
devono essere elencati nella "Lista delle registrazioni" (Mod PAOl 02), che ogni 
articolazione aziendale deve predisporre, aggiornare e mettere a disposizione degli 
operatori. 

5.2. Documenti di origine esterna 
La documentazione di origine esterna è rappresentata da documenti prodotti da 
Istituzioni Governative, Istituzioni Scientifiche, Aziende di apparecchiature 
elettromedicali, di diagnostici, di presidi sanitari, di farmaci, ecc., come, ad esempio, leggi, 
decreti, norme, linee guida sanitarie, manuali d'uso di apparecchiature, necessari per il 
funzionamento delle attività delle singole Unità Organizzative. 
Tutti i documenti di origine esterna, utili per lo svolgimento delle attività, devono essere 
riportati nella "Lista dei documenti" (Mod PAOl 01). 

6. TIPOLOGIA DI DOCUMENTI 
Si riportano, di seguito, alcune tipologie di documenti non esaustive della documentazione 
prodotta in ambito aziendale. 

Atto Aziendale 
Documento che definisce il funzionamento e l'organizzazione dell'ADSL di Teramo ed è 
adottato, in ottemperanza a quanto previsto nell'art. 3 del d.lgs. 502/92 e s.m.i., al fine di 
assicurare la rispondenza al pubblico interesse dell'attività aziendale ed il perseguimento 
degli obiettivi del Servizio Sanitario, garantendo l'imparzialità, la trasparenza, l'efficienza, 
l'efficacia e l'economicità dell'azione amministrativa nonché il rispetto del vincolo di bilancio, 
attraverso l'equilibrio di costi e ricavi, compresi i trasferimenti di risorse finanziarie . 

Piano Strategico 
Strumento con il quale l'AUSL di Teramo definisce i programmi e l'ammontare delle risorse da 
destinare a ciascun programma da attuare nel medio lungo-periodo, al fine di migliorare 
l'assistenza sanitaria dei cittadini nel proprio bacino territoriale. 

Funzionigramma Aziendale (FA) 
Documento aziendale che definisce le funzioni assegnate a ciascuna Unità Organizzativa. 

Manuale della Qualità (MQ) 
Documento che descrive il Sistema di Gestione della Qualità dell'ADSL di Teramo, ed in 
particolare la politica, gli obiettivi, le risorse, le procedure e le modalità operative predisposte 
ed applicate dalla Direzione Strategica. 

Standard di Prodotto/Carta dei Servizi (SPS) 
Documento di sintesi, rivolto in primo luogo agli utenti dell'ADSL di Teramo, che riassume i 
principi e i requisiti dell'insieme dei servizi/prestazioni offerti e degli impegni assunti nei 
confronti degli utenti (standard qualitativi) da parte delle Unità Organizzative, incluse le 
modalità di presentazione de i reclami. 

Codice Disciplinare (Cod) 
Documento che definisce i comportamenti disciplinarmente rilevanti. 
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Codice Aziendale di Comportamento (Cod) 
Documento che definisce i doveri minimi di diligenza, lealtà, imparzialità e buona condotta 
che i dipendenti dell'ADSL di Teramo sono tenuti ad osservare al fine di garantire il 
perseguimento della mission aziendale. 

Linea guida (LG) 
Insieme di raccomandazioni di comportamento clinico/organizzativo, finalizzate ad orientare 
i professionisti nelle decisioni assistenziali ed organizzative più adeguate, in specifiche 
circostanze. 

Regolamento (RGA o RG) 
Documento che disciplina determinate materie con le relative modalità di comportamento. 
Si distingue in Regolamento Aziendale (RGA) e in Regolamento di UO (RG): 

• Regolamento Aziendale (RGA): Documento che si applica a tutta l'AUSL di Teramo 
(regolamento aziendale) o che interessa trasversalmente più dipartimenti 
(regolamento interdipartimentale). 

• Regolamento di UO (RG) : Documento che si applica alla UO che lo emette. 

Procedura (PA o P) 
Regola scritta e definita per rendere il più possibile oggettivo, sistematico e verificabile lo 
svolgimento delle attività necessarie per la realizzazione dei processi di lavoro, identificando 
le responsabilità e le funzioni coinvolte. Consente di uniformare/standardizzare attività e 
comportamenti. Si differenzia dall'istruzione operativa in quanto ha carattere organizzativo. 

Si distingue in Procedura Aziendale (PA) e in Procedura di UO (P): 

• Procedura Aziendale (PA): Documento che si applica a tutta l'AUSL di Teramo 
(procedura aziendale) o che interessa trasversalmente più dipartimenti (procedura 
interdipartimentale) 

• Procedura di UO (P): Documento che si applica alla UO che lo emette. 

All'interno di una procedura possono esistere istruzioni operative specifiche. 

Percorso diagnostico-terapeutico-assistenziale (POTA) 
Documento che descrive l'insieme di azioni finalizzate ad assicurare all'assistito, in forme 
coordinate, integrate e programmate, l'accesso informato e la fruizione appropriata dei servizi 
sanitari e socio-sanitari. 

E' strutturato sulla base delle Linee Guida e della letteratura scientifi ca di riferimento. 

Organigramma (Org) 
Documento con cui viene rappresentata, in maniera grafico/descrittiva, la configurazione 
della singola UO secondo livelli di responsabilità gerarchico/funzionali inquadrati nelle 
reciproche correlazioni. 

Responsabilità del Personale / Funzionigramma di UO (RdP) 
Documento che descrive i compiti, i rapporti gerarchici e funzionali e le modalità di 
sostituzione del personale afferente alle singole UO. 

Per ogni figura professionale indicata nel Funzionigramma, dovranno essere contenute le 
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seguenti informazioni: 

- Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 

- A chi riferisce 

- Chi coordina 

- Con chi ha rapporto funzionale 

- Modalità di sostituzione 

La presente procedura, per agevolare le UO nella stesura dei rispettivi funzionigramma, 
prevede un format (Mod. PA01 05) con i campi sopra menzionati. 

Istruzione Operativa (IO) 
Documento tecnico-operativo che definisce in maniera dettagliata le modalità di svolgimento 
di un'attività. E' generalmente collegato ad una procedura. 

7. REQUISITI MINIMI DI IDENTIFICAZIONE 
Tutti i documenti organizzativi devono essere riconoscibili in modo univoco; in particolare, 
quelli di origine interna, devono riportare i seguenti requisiti minimi di identificazione: 

- Titolo del documento 

- UO che gestisce il documento 

- Data di emissione del documento 

- Nome e Cognome del personale che effettua la Redazione, la Verifica e lApprovazione del 
documento. 

8. CICLO DI VITA DEL DOCUMENTO 
Il ciclo di vita di un documento si articola nelle seguenti fasi: 

• Redazione, Verifica e Approvazione 

• Divulgazione 

• Revisione e Aggiornamento 

• Conservazione 

• Archiviazione e Scarto 

8.1. Redazione, Verifica e Approvazione 

8.1.1. Redazione 
La Redazione è effettuata da qualsiasi figura professionale o gruppo di lavoro 
competente nella materia trattata, individuati dal Responsabile dell'UO o dalla 
Direzione aziendale. 

8.1.2. Verifica 
La verifica del contenuto e della coerenza con il sistema documentale è compito di chi, 
oltre ad avere competenza, ha anche la responsabilità sulle attività descritte nel 
documento e sulla sua applicazione. 
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Nel caso di documenti interdipartimentali (ad es: POTA e percorsi trasversali tecnico­
organizzativi) la verifica sarà effettuata dai Responsabili delle UUOO interessate. 

8.1.3. Approvazione 
I documenti organizzativi a valenza aziendale e/o interdipartimentale (es. procedure, 
regolamenti, POTA) devono essere approvati con prowedimento deliberativo. 

I documenti organizzativi riferiti alla singola UO non richiedono l'adozione di un 
prowedimento formale. 

8.2. Divulgazione 
La divulgazione è la fase in cui il documento viene portato a conoscenza dei soggetti e 
delle strutture organizzative interessate alla sua applicazione. Awiene con modalità 
elettronica o cartacea, secondo quanto stabilito nella IO PAOl 01. 

La documentazione inerente il Sistema Gestione della Qualità Aziendale, la 
documentazione a valenza aziendale/interdipartimentale e i Percorsi Diagnostico 
Terapeutici Assistenziali (POTA), devono essere pubblicati sul sito web aziendale. 

8.3. Revisione/ Aggiornamento 
La revisione/aggiornamento dei documenti deve essere consequenziale al mutamento 
delle esigenze organizzative aziendali, indicazioni tecniche e scientifiche, strategie e 
politiche aziendali, nonché a modifiche normative e regolamentari. 

Le modifiche ai documenti, accompagnate da adeguate motivazioni, possono essere 
proposte da chiunque sia coinvolto nel campo di applicazione del documento, compilando 
il Mod PAOl 07 "Richiesta modifica documento". 

L'iter per la redazione, verifica, approvazione e divulgazione dei documenti revisionati è 
lo stesso descritto per la prima stesura (paragrafi 8.1.1- 8.1.2 - 8.1.3 - 8.2). 

8.4. Conservazione 

La conservazione dei documenti è la fase in cui viene garantita la rintracciabilità e la 
disponibilità dei documenti in uso. 

Ogni UO deve definire il luogo di conservazione dei documenti che ha prodotto, nella loro 
versione attuale, individuando il responsab ile della conservazione. 

La conservazione della documentazione può awenire secondo le seguenti modalità: 

• Elettronica, sui server aziendali; 

• Cartacea, in appositi spazi allestiti nelle diverse Unità Organizzative Aziendali. 

Nel caso dei documenti organizzativi e di origine esterna, il luogo ed il responsabile della 
conservazione devono essere indicati nella "Lista dei documenti" (Mod PAOl 01). 

Nel caso di documenti di registrazione tecnico-amministrativi, i tempi minimi di 
conservazione ed il relativo responsabile devono essere riportati nella "Lista delle 
registrazioni" (Mod PAO l 02). 
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8.5. Archiviazione ed Eliminazione/Scarto 

L'archiviazione è la fase in cui si conservano tutti i documenti non più in uso, ma di cui è 
necessario mantenere la disponibilità. 

Lo scarto è la fase in cui il documento viene eliminato. 

L'individuazione dei tempi minimi di archiviazione per particolari categorie di documenti 
generati e/o custoditi dalle aziende sanitarie avviene secondo quanto previsto 
dall'allegato "Prontuario di selezione per gli archivi delle Aziende Sanitarie Locali e delle 
aziende ospedaliere" (Mod PAOl 03), definito dalla Soprintendenza per i Beni archivistici 
e culturali e pubblicato nel portale www.archivi.beniculturali.it. 

Per la documentazione prodotta dall'ADSL e non contemplata nel Prontuario, il 
Responsabile dell'DO che gestisce il documento definisce i tempi minimi di conservazione, 
tenendo conto dell'arco temporale entro il quale il documento può risultare utile e di 
eventuali costi aggiuntivi a carico dell'Azienda. 

L'eliminazione/scarto della documentazione prevista nel Prontuario viene effettuata, su 
richiesta dell'ADSL, previa autorizzazione della Soprintendenza per i Beni archivistici e 
culturali. 

L'DO che ha prodotto il documento può decidere di ampliare il periodo di archiviazione 
dei documenti per motivate ragioni, precisando che il prolungamento dell'archiviazione 
oltre i tempi previsti dal prontuario comporta costi aggiuntivi a carico dell'ADSL di 
Teramo. 

9. RIFERIMENTI NORMATIVI 
Norma UNI EN ISO 9001:2008 - Sistemi di gestione per la qualità. Requisiti. 
L.R. 31 luglio 2007, n. 32 - Norme regionali in materia di autorizzazione, accreditamento 
istituzionale e accordi contrattuali delle strutture sanitarie e sociosanitarie pubbliche e 
private. 

Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 - Codice dell'amministrazione digitale. 

10. ALLEGATI 
10 PAOl 01 - Strutturazione, identificazione, divulgazione e revisione della documentazione 

Mod PAOl 01 - Lista dei documenti 

Mod PAOl 02 - Lista delle registrazioni 

Mod PAOl 03 - Prontuario di selezione per gli archivi delle Aziende Sanitarie Locali e delle 
aziende ospedaliere 

Mod PAOl 04 - Verbale di riunione 

Mod PAOl 05 - Funzionigramma/Responsabilità del Personale (RdP)" 

Mod PAOl 06 - Divulgazione dei documenti cartacei 

Mod PAOl 07 - Richiesta modifica documento 
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1. PREMESSA 

La presente istruzione operativa descrive le modalità operative per la strutturazione, 
impaginazione, identificazione, divulgazione e revisione della documentazione organizzativa 
dell'AUSL di Teramo. 

In particolare, specifica le responsabilità e le modalità operative per: 

• redigere i documenti di carattere organizzativo; 

• identificare le modifiche e lo stato di aggiornamento corrente dei documenti; 

• assicurare agli utilizzatori la pronta disponibilità della documentazione aggiornata nei 
luoghi definiti dall'Azienda o dalle s ingole UO. 

2. STRUTTURA ED IMPAGINAZIONE 

Tutti i documenti devono avere una intestazione, come descritto al paragrafo 2.1.1. 

La documentazione di carattere organizzativo come lo Standard di Prodotto/Carta dei Servizi, 
le Procedure, i Percorsi Diagnostici Terapeutici Ass istenziali (POTA), i Regolamenti e le 
Istruzioni Operative, devono riportare, inoltre: 

• una copertina (I pagina); 

• un elenco con la descrizione sintetica delle revisioni apporta te al documento (II 
pagina); 

• un indice (III pagina). 

L'UOC Formazione, Aggiornamento e Qualità, per facilitare la stesura dei documenti 
organizzativi, predispone e tiene aggiornato un modello in formato word scaricabile dal 
portale aziendale www.aslteramo.it nell 'area riservata "Qualità". 

2.1 COPERTINA 

In copertina devo essere presenti: 

intestazione 

titolo del documento 

piè di pagina 

2.1.1 Intestazione 

Deve essere presente in tutte le pagine del documento e riporta: 

- il logo aziendale e l'UO che gestisce il documento e che quindi si occupa del suo 
aggiornamento e della sua divulgazione 

- il titolo 

- la tipologia (es. Procedura, Regolamento, Istruzione Operativa, Modulo, ecc.) 

- il codice 

il n. di revisione 

- la data di emissione (data in cui il documento viene divulga to) 
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- il n. di pagina/totale pagine 

Il documento all'atto della prima emissione è considerato in revisione "1". 

2.1.2 Titolo del documento 

Al centro della copertina va riportato il titolo del documento. 

2.1.3 Piè di Pagina 

Nel piè di pagina della copertina devono essere riportate le seguenti informazioni: 
Data 

- Funzione 

- Cognome e Nome 

del personale responsabile della Redazione, Verifica e Approvazione del documento. 

A titolo esemplificativo, si riporta un esempio di copertina: 

INTESTAZIONE: 

Logo Ausl 
Tipologia del documento (Procedura,, Regolamento, Istruzione Documento: (codice) 

Operativa ecc.) Rev isione n: 
Teramo Data Emissione: 

TITOLO DEL DOCUMENTO 
UO che gestisce il Pag. xdiy 

documento 

CENTRO PAGINA: 

TITOLO DEL DOCUMENTO 

PIÈ DI PAGINA: 

REDAZIONE DEL DOCUMENTO VERIFICA DEL CONTENUTO APPROVAZIONE 

Data I Funzione I Coqnome/Nome Data I Funzione I Cognome/Nome Data I Funzione I Coqnome!Nome 

I I I I I I 
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2.2 ELENCO DELLE REVISIONI 

Nella seconda pagina è riportato l'elenco delle revisioni apportate al documento, dalla 
data di emissione dello stesso fino alla sua eliminazione, con una breve descrizione dei 
singoli aggiornamenti. 

2.3 INDICE 

Nella terza pagina deve essere presente un indice che riporta i paragrafi e sotto paragrafi 
che compongono il documento. 

2.3.1 Procedure, Regolamenti e POTA 

Le Procedure, i Regolamenti ed i PDTA devono riportare, almeno, i seguenti paragrafi: 

- Oggetto, scopo e campo di applicazione 
- Terminologia e abbreviazioni 
- Responsabilità 
- Modalità esecutive 
- Riferimenti normativi 
- Allegati 

2.3.2 Standard di Prodotto/Carta dei Servizi 

Lo Standard di Prodotto/Carta dei Servizi deve riportare, almeno, i seguenti paragrafi: 

- Politica (missione vision) 
- Descrizione del servizio (logistica, risorse umane, strutturali e tecnologiche) 
- Servizi/prestazioni erogate (modalità di accesso, prenotazioni, orari, ecc.) 
- Standard di qualità dei principali servizi/prestazioni 
- Tutela dei diritti (modalità segnalazione dei reclami, ecc) 

2.3.3 Istruzioni Operative 

I Paragrafi che compongono le Istruzioni Operative, essendo queste ultime documenti 
di natura tecnico-operativa che descrivono dettagliatamente specifiche attività, vanno 
definiti, di volta in volta, dal responsabile della redazione. 

3. IDENTIFICAZIONE 
Per consentire un'identificazione univoca, i documenti riportano un codice costituito da una 
parte alfabetica e un numero progressivo. 

Per i documenti organizzativi a valenza aziendale il n. progressivo viene assegnato dall'UOC 
Formazione, Aggiornamento e Qualità. 

Per le Procedure di UO ed i relativi allegati il numero progressivo è definito dall'Unità 
Organizzativa che gestisce il documento, e può variare da 1 ad n .. 

3 .1 ACRONIMI DA UTILIZZARE PER LA CODIFICA 

Nella tabella riportata di seguito, sono elencati gli acronimi da utilizzare per la codifica dei 
documenti: 
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Tabella - Acronimi 

Tipologia Documento 
Acronimi da utilizzare per la 

codifica 

Standard di Prodotto/ Carta dei Servizi SPS 

Regolamento Aziendale RGA 

Regolamento di UO RG 

Procedura Aziendale PA 

Procedura di Unità Organizzativa p 

Percorso diagnostico-terapeutico-assistenziale PDTA 

Organigramma Org 

Responsabilità del Personale/ Funzionigramma di UO RdP 

Istruzione Operativa IO 

Modulo Mod 

3.1.1 Sistema di codifica 

I documenti riportati nella tabella "Acronimi", devono essere codificati come indicato 
di seguito: 

Documenti da codificar e Codifica 

SPS - RGA - RG - P A - P - PDT A - Org - RdP 
Acronimo del 

n° progressivo 
documento 

Esempio: 
Procedura Aziendale "Ges tione Documenti e Registrazioni de lle attività" PA 01 

Documenti da codificare Codifica 

Acronim o del 
Codice del documento cui 

IO- Mod documento 
l'Is truzione Operativa o il n° progressivo 

Modulo sono allegati 

Esempio: Modulo!, allega to alla PA01 "Ges tione 
Documenti e Registrazioni delle a ttività" Mod PA01 01 

L'univocità di ogni docume nto è garantita dall'ins ieme del codice del documento e 
dall 'indicazione dell'Unità Organizzativa indicata nell 'intestazione di pagina, sotto il logo 
aziendale. 
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4. DIVULGAZIONE 
Le modalità di divulgazione dei documenti, di nuova emissione o revisionati/aggiornati, si 
differenziano in base al campo di applicazione degli stessi, se trattasi cioè di documentazione 
a valenza aziendale/dipartimen tale o di singola UO. 

4.lDOCUMENTI A VALENZA AZIENDALE/INTERDIPARTIMENTALE 

I documenti a valenza aziendale e/o interdipartimentale, devono essere pubblicati sul 
portale aziendale (www.aslteramo.it), contattando l'Ufficio Relazioni con il Pubblico. 

4.2 DOCUMENTI DI UO 

I documenti di UO possono essere divulgati : 

- inviando un messaggio di posta elettronica con l'avviso di ricezione/lettura a tutti gli 
interessati, con il file del documento allegato in formato pdf; 

- at traverso la creazione di apposite cartelle condivise su server aziendali con 
assegnazione di nomi utente, password e attribuzione delle restrizioni per 
lettura/modifi ca dei contenuti (per questa modalità è necessario contattare 
preventivamente il personale dei Sistemi Informativi Aziendali); 

- in forma cartacea, utilizzando il Mod. PAOl 06 "Divulgazione dei documenti cartacei". 

Il responsab ile dell'approvazione/applicazione del documento o altra figura delegata, 
dopo la fase di divulgazione, provvede a porre in essere le modalità più idonee per 
garanti re, al personale interessato, la corretta comprensione de i contenuti del 
documento, attraverso, per esempio: 

- Riun ioni verbalizzate (comitati di dipartimento, incontri specifici, riunioni, ecc.) 

- Iniziative di formazione dedicate. 

5. MODIFICA E REVISIONE 
La modifica dei documenti può essere richiesta da qualsiasi figura professionale coinvolta dal 
campo di applicazione del documento, e deve essere inoltrata al responsabile della Verifica 
dei contenuti del documento, compilando il modulo "Richiesta modifica documento" (Mod 
PAOl 07). 

Se la modifica è accettata, il documento deve seguire lo stesso iter adottato per la prima 
stesura. 

Ogni revisione effettuata deve essere descritta sinteticamente nell'elenco delle revisioni 
riportato nella II pagina del documento e deve essere aggiornato il numero di revisione e la 
data di emissione nell'intestazione di pagina. 
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Unità Organizzativa:-------- -------- --------- --- Direttore/Responsabile: _________________ _ 

Q) 

= Responsabile della o 
Codice / Riferimento Titolo ;Z :~ Data Revisione Luogo di Conservazione Conservazione 

> (Nome e Cognome) Q) 

o::: 
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~ 
e Responsabile della o 

Codice / Riferimento Titolo z :~ Data Revisione Luogo di Conservazione Conservazione 
~ (Nome e Cognome) a:: 

Data Compilazione: _ _ ____ _ 

Compila to da: _______ _ 

Firma: __________ _ 
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LISTA DELLE REGISTRAZIONI Data Emissione: 

Coordinamento Staff pag. 1 di 2 
di Direzione 

Unità Organizzativa:---- ------------------------ Direttore/Responsabile: _____ _____ _______ _ 

CONSERVAZIONE (DOCUMENTI IN USO) 

DOCUMENTO DI REGISTRAZIONE Modalità di Responsabile della 

(riportare la tipologia del documento) 
conservazione Luogo di Conservazione Conservazione Tempi di conservazionel 

(Cartacea o Elettronica) (Nome e Cognome) 

~'A discc.,ione della UO che gestisce il documento. 
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LISTA DELLE REGISTRAZIONI Data Emissione: 

Coordinamento Staff pag. 2 di 2 
di Direzione 

CONSERVAZIONE (DOCUMENTI IN USO) 

DOCUMENTO DI REGISTRAZIONE 
Modalità di Responsabile della 

(riportare la tipologia del documento) 
conservazione Luogo di Conservazione Conservazione Tempi di conservazionel 

(Cartacea o Elettronica) (Nome e Cognome) 

Data Compilazione:. _______ _ 

Compilato da: _ ________ _ 

Firma: _ __________ _ 

1 A discrezione della UO che gestisce il documento. 
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Il presente atto di indirizzo reca indicazioni sui tempi di conservazione dei documenti genera ti e/o custoditi da lle 
Aziende Sanitarie Locali. 

Dopo analitica r icognizione delle tipologie documentali presenti in aziende sanitarie pubbli che, sono stati definiti 
i criteri per la determinazione del periodo minimo d i conservazione. demandando ai d iversi livell i istituzionali 
coinvolt i l'eventuale decisione sull'estens ione del lasso temporale d i mantenim ento. 

Nell'individuazione del tempo minimo s i è tenuto conto d i: 

• disposti normativi nazionali - in carenza di fonti normative nazionali, si è talvolta tratta ispirazione da fonti 
normative regionali; 

• pareri di organismi tecnici; 

• pronunce giurisprudenziali; 

• contributi dottrinari. 

li criterio a nalogico è stato applicato per una plurali tà di si tuazioni, in difetto di prescrizioni normative 
specifiche. 

Il tempo di prescrizione per la proposizione d i azioni giudiziarie ha costituito ulter iore elemento di valutazione 
per le categorie di atti passibili di una più cons istente probabi li tà di coinvolgimento in procedure d i contenzioso. 

I documenti generati e/o custoditi dalle aziende sanitarie hanno contenuto molto eterogeneo: dati impersonali, 
dati personali non sensibili, dati sensibili, dati genetici, ... : ta le contenuto è stato valorizzato per l'ascrizione a 
categorie documentali e l'assoggettamento ad un dato regime di conservazione. 

Sono state poi ogget to di a ttenzione le esigenze della ricerca storica, in un ambito d i così ampio e variegato 
in teresse come quell o sani tario. 

II periodo temporale minimo indicato deve r itenersi applicabile a tutta la documentazione prodotta e conservata 
nei luoghi da individuare a cura di ogni azienda, rimettendo all e scelte organizzative interne alle aziende s tesse 
la decis ione riguardante la custodia di ul teriori esemp lari dei documenti . 

I tempi previsti sono riferibil i s ia a documenti su s upporto "tradizionale" - carta, lastra, microfilm, - sia a quelli 
elettronici - ab origine o successivamente a conversione da supporto trad izionale - per i quali trovano 
applicazione specifiche regole tecniche. 

Lo scarto rappresenta lo strumento per gestire in maniera ordinata un archivio corrente e di deposito, 
permettendo di conservare solo quel che mantiene un rilievo giuridico o ha assunto valore storico e di e liminare 
la documentazione giudicata non più utile. 

A tal fine, s i rende necessaria una conduzione ordinata e raziona le dell 'archivio fin dall 'in izio, prevedendo: 

• aggiornamento costante dei documenti prodotti e/o ricevuti, con opportuna classificazione; 

• programmazione di periodiche verifiche, in rapporto ai tempi di conservazione; 

• eliminazione periodica degli atti inutili. 

Il presente Prontuario s i presenta come strumento di a usilio per le aziende sanitarie, media nte individuazione 
delle tipologie di documenti con relativo tempo di conservazione, con i limiti precisati in presentazione. 

L'individuazione dei documenti da conservare perennemente è affidata a lla normativa vigente 
all'Amminis trazione archivistica statale, attraverso i competenti organi del Ministero per i Beni e le Attività 
Culturali; ne co nsegue che le "voci" del Prontuario che prevedono la conservazione illimita ta sono da 
intendersi com e tassative. 
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Categoria documentale 

TEMPO DI CONSERVAZIONE ILLIMITATO CIOÈ PERENNE 

Accertamenti sanita ri s u lavoratori (incluse vis ite fis ca li) 
ILLIMITATO se nel fascicolo 

personalefll; a lt rimenti 5 anni 
Alimenti (autorizzazioni sanitarie per locali e attrezzature per prod uzione, Fino a cessazione attività o modifica 
... istanze, relazioni tecniche, planimetrie, atti istruttori, copia atto di titolarità di esercizio (subingress i) 
au torizzativo, .... ) o modifica d i locali 
All evamenti: scheda di s talla Fin o a cessazione attività 
Alveari: denunce Fin o a cessazione attività 
Allevamenti e mangimifici (verbali di verifica del rispetto di norme,.) ILLIMITATO 
Ambienti di lavoro : carte lle, libretto sanitario rischio vedi libretto sanitario 

Ambulatori, case di cura, laboratori a na lisi (parere igienico-sanita rio per 
Fino a cessazione d i a ttività o 

modifica d i titolarità di esercizio 
r ilascio autorizzazione d i esercizio, ... ) 

(subingressi) o modifica di locali 
Alimenti (autorizzazioni san itarie per locali e attrezzature per produzione, Fino a cessazione attività o mod ifica 
.. .istanze, relazioni tecniche, planimetrie, atti istruttori, copia atto di titola ri tà di esercizio (subingressi) 
autorizzativo, .... ) o modifica di locali 
Amia nto (ditte abili ta te a s mantellamento; s iti con strutture; .. ) ILLI MITATO 
Amministrazioni dello Stato (specie di quelle vigilanti; rapporti, ... ) ILLIMITATO 
Analisi di campioni in laboratorio ILLIMITATO 
An ima li - mors i d'animali vedi denunce 
Appalto vedi gare 
Apparecchiatu re ed attrezzature: certificati d i garanzia Per durata periodo di validità 
Apparecchia tu re ed a ttrezza ture: verbali dei colla udi ILLIMITATO 
Aoplicazioni contrattuali per personale vedi contratti 
As pettativa del persona le vedi personale 
Assegnazioni interne e graduatorie mobilità vedi personale 
Assenze per malattie di perso nale vedi certificati 
Ass icurazioni: polizze, denunce sinistr i, ... ILLI MITATO 
Assicurazioni personale: pra tiche ricongiunzione periodi 

vedi personale 
ass icura tivi; pra tiche riscatto; ... 

Assistenza a l pa rto: certificato -CEDAP-
ILLIMITATO in carte lla clinica; 

a ltri menti 10 a nni 
Aste ed aggiudicazioni vedi gare 
Attività del personale (schemi d i servizio, ... ) ILLIMITATO 
Attrezzature: certificati di gara nzia vedi apparecchia ture 
Attrezzatu re: verbali dei colla udi vedi apparecchiature 
Autopsie [ regis t ri, referti autopticil vedi referti autoptici 
Autorità giudiziaria: denunce; segnalazion i ILLI MITATO 
Beni culturali: restauro (progetti, co ntratti di appa lto, certifi cati 

ILLI MITATO 
di congruità) 
Beni mobili: inventario ILLIM ITATO 
Beni mobili e immobili: donazioni ILLIMITATO 
Bila nci f di p revisione, consuntivo, ... ) ILLIMITATO 
Bollettini Regionali vedi gazzette 
Carte lle di rischio in ambiente di lavoro vedi libretti sanitari 

ILLIMITATO; nel caso di chiusura di 
casa d i cura o clinica p rivata, le 

Carte lle cliniche di ospedali pubblici e privati cartelle cliniche devono essere 
versate a lla ASL competente per 

territorio 
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Cartelle u tenti SERT ILLIM ITATO 
Case di cura vedi ambulatori 
Cassa economale: registri, libro g iornale ILLIM ITATO 
Cassa Pensione, INADEL, ONAOSI vedi contributi 
Cassa: verbali verifiche ILLIMITATO 
Cause di morte (scheda ISTAT) ILLIM ITATO 
Certificati di garanzia attrezzature ved i aooarecchiature 

ILLIMITATO se nel fascicolo 
Certificati di malattia del personale personale[2]; altrimenti 10 anni da 

cessazione attività 

Ci rcolari e di rettive 
vedi disposizioni legislat ive+ 

gazzette 
Citologia vedi referti citologici 
Clienti e fornitori vedi partitari 
Collaudi di attrezzature ed apparecchiature, verbali ILLIMITATO 
Collegio di Disciplina vedi Commissione d i Disciplina 
Collegio Medico art 20 L. 482/68: atti ILLIM ITATO 

Comitato zonale medici specialis ti ambulatoriali : fascicoli personali 
ILLIM ITATO 

medici specialisti ambulatoriali convenzionati 
Comitato zonale medici specialisti ambula toriali: verbali riunioni ILLIM ITATO 

Fino a cessazione di attività o 
Commercio (attestati - nulla osta; ... ) modifica di titolarità di esercizio -

subingresso 
Commissari s traord inari: decreti d i nomina: vedi organi statutari 
Commissioni di Disciplina: atti ved i Commissione di Dis ciplina 

Commissioni Invalidi Civil i: atti ILLIM ITATO 

Concorsi per personale (normativa; atti istruttori; nomina 
ILLIM ITATO 

vincitori, ... ) 

Consenso a trattamento dati personali 
ILLIMITATO in car tella clinica, 1 anno 

a ltri esemplari 

Consiglio dei Sanitari : elezioni, verbali ILLIM ITATO 
Consu lenti esterni: pa re r i vedi pareri 

Contenzioso (cause, ricorsi, ingiunzioni, citazion i, 
ILLI MITATO 

p ignoramenti, transazioni, patrocini legali ecc .. ) 
Contrattazioni con Organ izzazioni Sindacali vedi orga nizzazioni sindacali 
Contratti d i lavoro: repertorio ILLIMITATO 
Contratti di lavoro: aoolicazioni giuridico-economiche ILLIMITATO 
Contravvenzioni: registri e verbali (sanzioni amministrative) ILLIMITATO 
Contributi CPS, CPDEL, INADEL per ruoli; tabulati riepilogativi 

ILLIMITATO 
imponibili 
Convenzion i ILLIMITATO 
Corrispondenza, regis tri protocollo ILLIMITATO 
CPDEL, CPS, INADEL vedi contribu ti 

Danni da vaccinazioni e /o tras fu sioni vedi vaccinazioni 
Dati ospedalieri (ricoveri, stat is tiche, .. ) vedi r egistri r icoveri 

Decessi, registri ILLIM ITATO 

Decreti di li quidazione 
vedi Liquidazione, decre ti e 

ordinanze 

Deliber e ILLIM ITATO 

Depositi di presìdi sanitari (autorizzazione, pa re re igienico - sanita rio 
Fino a cessazi one di attività o 

modifica di t itola rità di eser ciz io 
per ril ascio; ... ) (s ubingressi) o modifica di loca li 
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Dipa rtimento: elezioni, verbali ILLI MITATO 

Dire ttive e circolari 
Vedi disposizioni legislative + 

gazzette 

Dirigenti : provved imenti dirigenziali (originali) ILLIMITATO 

Disciplina: atti is truttori e provvedimenti ILLIMITATO 

Disegni e progetti di immobili dell'Azienda vedi immobili 
Disposizioni leg isla tive e regola mentari discip linanti l'attivi tà de ll'Ente fin 

ILLIMITATO 
dalla sua is tituzione 
Dosimetria: s cheda personale ILLIMITATO 
Donatori organi, tessuti: registri e documenti pertinenti ILLIMITATO 

Donatori sangue, regis tro vedi sangue regist ro donatori 

Donazione beni mobili e immobili vedi beni mobili/ immobil i 

si no a lla cessazione dell'a ttivi tà o 
Duralità, attes tat i modifiche a lla titolari tà dell'eserc iz io 

o subingresso 

Economato vedi cassa economale 

Edi lizia (autorizzazione, concessione edilizia per insedia menti 
produttivi : richi esta interessato, e laborati e progetti ed ilizi, 

ILLIMITATO 
acquisizione pa re ri interni, pa rer e finale; pra tiche per pa re re 
igienico - sani tario per ri las cio; ... ) 
Educazione sani ta ria: progetti, intervent i ILLI MITATO 

Enti: r icognizioni patrimoniali di enti confluiti ved i pa trimonio 

Esami di laborator io, refe rti 
ILLIMITATO in cartella clinica 1 anno 

a ltri esemplari 
ILLI MITATO (fino a cessazione di 

Farmacie a ttività o modifiche di ti to lari tà di 
esercizio -s ubingressi) 

Fascicoli de l persona le vedi persona le 

Fascicoli pe rsonali m edici s pecialisti a mbula toriali vedi Comitato zona le medici 
co nvenziona t i s pecialis ti a mbula to r iali 

Ferie vedi pe rs onale, conged i 
Festività vedi pe rsonale, congedi 
Finanza: rapporti is pe ttivi Ispettorato Generale di Fina nza ILLI MITATO 
Fisco e tributi: docume nti indagini ILLIMITATO 
Fornitori e clienti vedi Clienti 
Funzionamento e organizzazione dell'Azienda, a tti ILLIMITATO 
Gara nzia di a ttrezzature ed aooa recchia ture ved i apparecchiature 
Ga re (appalto; ... ) ILLIMITATO 
Gazzette Ufficia li, Bolle ttini Regiona li, Bolle ttini Ufficia li, quotidia ni, 

A discrezion e dell 'uni tà organizzativa 
per iodici ed a ltro mate r ia le bibliogra fi co 
Immobili : contra tti, pe rizie, s time e verbali pa trimonio immob. ILLIMITATO 
Immobili : progetti e disegni di immobili dell'Azienda ILLI MITATO 
Inchieste ed indagin i s u organizzazione e funzionamento Azienda ILLI MITATO 
Indagin i fis ca li e t r ibu ta rie ILLIMITATO 
Infettive ved i mala ttie infettive 
Infortuni: libro infortuni del pers onale ILLIMITATO 
Infortuni e mala ttie profess ionali. (d oc. sa nita ri, 

ILLI MITATO 
a mminis tra tivi, inchieste, indagini ambien tali, ... ) 
Ingiunzio ni vedi ordinanze, ingiunzion i 
Invalidi tà (riconoscimento/modifica; benefici ; registri; ... ) ILLIMITATO 
Inven tario di beni mobili ILLIM ITATO 
Is pezioni: verbali ILLI MITATO 
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Istanze, denunce, esposti ILLI MITATO 
Istologia vedi referti is tologici 
IVG (Interruzione volontaria di gravidanza), documentazione ILLI MITATO 
Laboratori a nalisi, case di cura vedi a mbulatori 
Legale e giuridico (vertenze giudiziarie ed extragiudiziarie, surroghe 

ILLIMITATO 
rivalsa, sentenze ed atti di transazione 1 
Legali vedi pareri 
Le22e 29/1979 vedi personale - ricongiunzioni 

Fino a cessazione d i a ttività o 
Legge 626/1994: documentazione non sanitaria, di vario tipo modifiche d i tito larità di esercizio 

(subingressi) o modifiche dei locali 
Legge 626/1994: documentazione sanitaria: v. medico competente vedi medico competente 

Leggi e a ltre fonti normative 
vedi gazzette+ disposizioni 

normative 
ILLIMITATO se in fascicolo 

Libre tti sani tari di rischio in ambienti di lavoro personale[3]; a ltri menti 30 anni da 
cessazione attività 

Libro giornale: vedi Cassa economale 
Libro infortuni del personale vedi Infortuni 
Libro mastro ILLI MITATO 
Libro matricola del personale ILLIMITATO 
Malattie del persona le vedi certificati d i malattia 
Malattie infe ttive, registri ILLIMITATO, se denunce 10 anni 
Malattie professionali e infortuni vedi infortuni 
Ma ngimifici vedi a llevamenti 
Ma tricola vedi personale- libro matricola 
Medici convenzionati: fascicolo ILLI MITATO 

Medici specia listi ambulatoriali convenzionati 
vedi Comitato zonale medici 

specialisti a mbulatoriali 
Medici: registri visite e prestazioni effettuate ILLI MITATO 

Medicina nucleare, referti 
ILLIM ITATO; 10 anni la 

documentazione iconografi ca 
ILLIMITATO se nel fascicolo 

Medico competente: documenti sanitari personale [4]; a ltrimenti 30 anni da 
cessazione attività 

Missione 
vedi personale - missione, 

a12:2iornamento 
Mobili tà personale vedi personale - mobili tà 
Modelli r ilevazione attività personale vedi personale - m odelli 
Modelli per la r ilevazione dei costi vedi cost i 
Necroscopia vedi g uardia necroscopica 
Normativa applicata/applicabile ad a ttività istituzionali ILLIMITATO 
Nosologia Vedi scheda nosologica 
Onoranze, premi scientifici ILLIMITATO 
Operazioni vedi regis tri operatori ILLIMITATO 
Ordinanze del Sindaco ILLIMITATO 
Ordinanze e ing iunzioni ILLIMITATO 

Ordinanze di liquidazione 
vedi Liquidazione, decreti e 

ordinanze 
Ordini di servizio ILLIMITATO 
Organi: registri donatori vedi donazione 
Organi istituziona li: atti nomina e funzionamento; .... ILLIMITATO 
Organico vedi pianta organica 
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Organizzazioni Sindacali: verbali contrattazioni; ... ILLIMITATO 
Pa rametri biologici vedi Tracciati di parametri biologici vedi Tracciati d i parametri biologici 
Pa reri legali, tecnici, di consulenti esterni ILLIMITATO 
Pa rtitari fornitori e clienti ILLIMITATO 
Pa rto: certificati assistenza vedi certificato di assistenza al parto 
Pa trimonio: ricognizioni patrimonia li di enti confluiti ILLIMITATO 

Patrimonio immobiliare: contratti, pe rizie, s time e verbali ILLIMITATO 
Patrocini lega li vedi legali 

Pensione: trattamento di quiescenza; liquidazione riscatti; .. .. 
ILLIMITATO (a conclusione, inserite 

ne i fascicoli pe rsonali) 

Personale - azioni lega li vedi legale e giurid ico 
Personale - congedi (aspettativa; assenze per malattia; festività; Illim itato nel fascicolo persona le [S] 5 
fe rie ... ) a nni a ltri esemplari 
Perso nale: fascicolo ILLIMITATO 
Personale: inquadram ento ILLIMITATO 
Personal e: libro in fortuni vedi infortuni 
Personale: libro matricola ILLIMITATO 
Personale: liquidazione ricongiunzioni Legge 29/1979 (ruoli di 

ILLIMITATO 
pagamento) 

Personale: missione, a22iornamento obbligatorio e facoltativo ILLIM ITATO 
Personale : mobilità; ... ILLIMITATO 
Personale: modelli per la rilevazione a ttivi tà ILLIMITATO 
Personale: pianta organica ILLIMITATO 
Personale: repertorio contra tti di lavoro vedi contratti 
Personale: ricongiunzioni ass icurazioni,. .. ILLI MITATO 
Personale: ri epi logo annuale re tribuzioni ILLIMITATO 

ILLIMITATO nel fasci colo 
Personale: scheda valutazione del pe rsona le personale[6]; 

1 anno altri esemplari 
Personale: scheda personale anamnestica ILLIMITATO 
Personale: trattamento di quiescenza e previdenza ILLIMITATO 
Piani generali profilassi ILLIMITATO 
Pignoramenti ILLIMITATO 
Planimetrie (elaborati tecnici) vedi immobili 
Polizia grudizia ria: nomine e revoche di UPG ILLIMITATO 
Polizia ve terinar ia: rapporti disciplinari; .. ILLIMITATO 
Polizze assicurative; denunce s inistri ILLIMITATO 
Pres tazioni e visite mediche -registri vedi registri 
Prestazioni specialistiche vedi referti prestazioni specialis tiche 
Prestazioni: tariffario ILLIMITATO 
Privacy, tutela : consenso a l trattamento da ti vedi consenso 
Procedimenti dis ciplinari vedi disciplina 
Profilassi, piani generali ILLIMITATO 
Profilassi antirabbica, registri ILLIMITATO 
Proge tti di educazione a lla salute: v. vedi educazione sanitaria 
Progetti e disegni relativi ad immobili vedi immobili 
Programmazione e valu tazione delle risorse ILLIMITATO 
Pronto Soccorso: refe rti e r egistri ILLI MITATO 
Pronto Soccorso: scheda triage ILLIMITATO 
Protezione da radiazioni vedi radiazioni 
Protocollo di corrispondenza: registri ILLIMITATO 
Provvedimenti dirigenziali (originali) vedi dirigenti 
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Pubblicazioni a cura de ll 'ente ILLIMITATO 
Rabbia vedi oro filassi antirabbica 

Radiazioni: protezione ( relazion i; documento sanitario personale; 
ILLIMITATO se in fascicolo personale; 

altrirùenti 30 a nni da cessazione 
registri: schede personali; verbali ecc.) 

attività 
Radiografie vedi Referti radiografici e Iconografia 
Referti autoptici ILLIMITATO 

ILLI MITATO nella cartella cl in ica; 

Referti citologici 
altrimenti 10 anni altri esemplari se 

non, di screening; 5 anni se di 
screening 

Referti istologici 
ILLIMITATO nella cartella clinica; 10 

a nni altri esemolari 

Referti di laboratorio 
ILLIMITATO nella cartella clinica; 1 

a nno altri esemplari 

Referti di medicina nucleare 
ILLIM ITATO; 10 anni la 

documentazione iconografica 

Referti altre prestazioni specialistiche 
ILLIMITATO nella cartella clinica; 5 

a nni a ltri esemplari 

Referti Pronto Soccorso [e registri) ILLI MITATO 

Referti radiografici 
ILLIM ITATO; 10 ann i la 

documentazione iconofffafica 
Regione: Ruoli Nominativi Regionali, scheda e ricorso ILLI MITATO 
Registri Cassa economale vedi cassa eco nomale 
Registri decess i vedi decessi 
Registri contravvenzioni e verbali vedi contravvenzioni 
Regis tri donatori organi/tessuti vedi donazioni 
Registri malattie infettive vedi malattie infettive 
Registri notizie di reato vedi Autorità Giudiziaria 

Registri Pronto Soccorso 
vedi Pronto Soccorso, referti e 

registri 
Registri protocollo corrispondenza vedi protocollo 
Registri r eferti autop tici vedi referti au toptici 
Registri ricoveri (tabulati o registri in formatizzati) ILLIMITATO 
Registri opera tori ILLIMITATO 
Registro riceventi sangue vedi Sanirne: registro riceventi 
Registri sanzioni amministrative e verbali vedi contravvenzioni 
Registri segnalazioni e verbali vedi Autorità giudiziaria, per affini tà 
Registri trapianti vedi donatori organo 
Registri tumori ILLI MITATO 
Registri vaccinazioni, mensili vedi vaccinazio ni 
Registri visite e prestazioni effettuate: vedi orestazioni mediche 
Registri volontariato vedi volontariato 

Regolamenti interni ILLIMITATO 
Reparti di degenza, dati statistici riferiti a ll'attività vedi registri ricoveri 
Repertorio contratti vedi contratti 

Restauro beni cul turali vedi beni cul tura li 

Retribuzioni personale, riepilogo annuale vedi personale 

Ricerche scient ifiche, documentazione finale (resoconti, relazioni, 
ILLIM ITATO 

rapporti, inchieste) 
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Riceventi sangue 
vedi registro Sangue: registro 

riceventi 
Ricognizioni patrimonia li di en ti contl uiti vedi beni immobili 

Ricoveri 
vedi Registri ricoveri (tabu lati o 

registri informatizzati) 
Ricoverati, dati statis tici vedi registri ricoveri 
Ruoli Nominativi Regionali, scheda e ricorso: vedi regione 
Sala operatoria, registri vedi registri operatori 
Sangue: registro donatori ILLI MITATO 
Sangue: regis tro riceventi ILLIMITATO 
Sangue: percorso unità trasfusiona li (prelievo, des tinazione finale, 

ILLIMITATO 
consenso a donazion e, ris ultati indagini di vali dazione) 
Sanzioni amministrative vedi contravvenzioni 
Scarto di documenti (richiesta, elenchi, nulla osta, .... ) ILLIMITATO 
Scheda ISTAT di cause di morte vedi decessi 
Scheda di Pronto Soccorso ILLIMITATO 
Scheda triage di Pronto Soccorso ILLIMITATO 
Scheda personale anamnes tica vedi persona le 
Scheda personale dosimetrica vedi dos imetria 
Scheda vaccinazioni vedi vaccinazioni 
Scheda valutazione del personale vedi personale 
SDO (scheda dimissione ospedali era) ILLIMITATO in cartella clinica 
Segna lazioni all'a utorità giudiziaria ved i autorità giudiziaria 
Sentenze: v. contenzioso vedi contenzioso 
SERT, cartelle utenti vedi cartelle SERT 
SERT, dati statis tici ILLIM ITATO 
Servizio antirabbico - registri interventi effettuat i ILLIMITATO 
Si nistri vedi polizze assicurative 
Siti con s trutture in a mianto vedi amianto 
Surroghe, r ivalsa vedi contenzioso 
Tabulati CEDI regis tri ricoveri vedi registri ricovero 
Ta riffario prestazioni vedi p restazioni 

ILLIMITATO in cartella clinica; 
Tracciati di parametri biologici ... a ltrimenti 10 a nni, se non consegnati 

a pazient i 
Trapianti, registri vedi donato ri organo 
Transazione, a tti vedi contenzioso 
Trasfusioni e/o vaccinazioni, danni da: vedi vaccinazioni 

vedi Sangue: percorso uni tà 

Trasfusioni 
trasfusional i (prelievo, destinazione 

fina le, consenso a donazio ne, risultati 
indagini di validazione) 

Trattamento dati personali, consenso vedi consenso a .. 
Trattamento San itario Obbligatorio (TSO) ILLI MITATO 
Triage, scheda vedi referti pronto soccorso 
Tributi vedi fisco 
Tumor i, regis tri: v. regis tri tumori vedi registri tumori 
Tutela privacy- consenso a lTattamento dati vedi consenso 
Ufficiali di polizia giudiziaria vedi polizia giudizia ria 
Vaccinazioni e/o trasfusion i, danni da ... ILLIMITATO 
Vaccinazioni, registri ILLI MITATO 
Valutazione e programmazione risorse vedi programmazione 
Verbali contravvenzioni vedi contravvenzioni 
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Verbali elezioni vedi elezioni 
Verbali ispezioni vedi ispezioni 
Verbali sanzioni vedi cont ravvenzioni 
Visite fiscali vedi accertamenti sanitar i 
Volontariato, registri ILLIMITATO 
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Categoria documentale 

TEMPO DI CONSERVAZIONE LIMITATO 

Recupero retribuzione dei dipendenti assenti dal lavoro per responsabilità 
40 anni 

di terzi 
Attività produttive (parere igienico - sanitario per inizio, trasferimento, 30 anni dalla cessazione 
modifica, subingresso; .. pareri interni; .... ) attività 
Liquidazione, decreti e ordinanze 30 anni 
Commissione Medica Locale in materia di Patenti Speciali, pratiche 20 anni 
Sangue - registrazioni determinazione emogruppo, anticorpi irregolari, 

20 anni 
reazioni trasfusionali, prove di compatibilità 
Abitabilità civili abitazioni e usabilità tombe private, pratiche per parere 

10 anni 
igienico-sani ta ri o 
Acconti e conguagli per il personale, riepiloghi 10 anni 

Aggiornamento - ammissione a corsi di aggiornamento, formazione 
10 anni, salvo contenzioso in 

atto 
Agibilità I usabilità insediamenti produttivi, pareri per rilascio 10 a nni 
Alimentaristi, scheda di registrazione avvenuto rilascio I rinnovo 10 anni a decorrere da ultimo 
libretto idoneità sani ta ria, tessere sanitarie rinnovo 
Alimenti e bevande, verbal i prelevamento campioni 10 a nni 
Ambulatorio veterinario - autorizzazioni 10 a nni 
Anal is i campioni, richieste, comunicazioni a ll'utente di poter presenziare 

10 anni 
all'analisi 
Animali morti (macellerie, pescherie, uova) - autorizzazioni 10 anni 
Animali vivi e mangimi, autorizzazione importazione ed esportazione; 

10 anni 
a utoriz. Automezzi di trasporto 
Annuari e rassegna stampa 10 a nni 
Antigienicità I inabili tà, pratiche rilascio vedi certificati 

Apparecchi a pressione, libretti e verbali 
10 anni da da ta di avvenuta 

demolizione impianti 

Apparecchi di soll evamento, libretto degli appa recchi e relativi verbali 
10 anni da data di avvenuta 

demolizione impianti 
Appropriatezza ricoveri f PRUO, ... ) 10 a nni 

Ascensori e montacari chi, libretti e verbali 
10 anni da data di avvenuta 

demolizione impianti 
Assegnazione ai medici di zone carenti, comunicazione; accettazione dei 

10 anni 
medici 

Assistenza a l parto: certificato -CEDAP-
10 anni; ILLIMITATO in cartella 

clin ica 
Assistenza diretta e indiretta, au torizzazioni x ricoveri 10 anni 
Assistenza ind iretta - documentazione prodotta per rimbors i ricoveri in casa 

10 anni 
di cura 
Assistenza indiretta - riepilogo dei rimborsi agli ass istiti per ricoveri in 

10 ann i 
forma indiretta 
Assistenza indiretta, documentazione prodotta per rimborsi ricoveri in casa 

10 ann i 
di cura in Italia e a ll'estero (fatture, copia cartelle cl in iche) 
Assis tenza invalidi 10 anni 
Assistenza riabilitativa in convenzione, prestazione. 10 anni 
Ass unzione impegno, modelli Sl 10 anni 
Attivi tà settima nale, calendari e registri prenotazione 10 anni 
Attività sociale, relazioni e resoconti 10 ann i 
Attività svo lta- relazioni annuali, dati e comunicazio ni di carattere statistico 10 anni 
f Decr. Leg. 29 /98 e success ive modifiche ed integrazioni) ILLIM ITATO se allegate a 
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delibere 
o a documenti di 
programmazione 

Automezzi trasporto carni, latte, formaggi, prodotti ittici - autorizzazione 10 anni 
Automezzi, uso e buoni di prelievo carburante 10 anni 
Automezzi in dotazione, libretti di viae:e:io: v. libretti vedi libretti 
Automezzi trasporto animali vivi, autorizzazione: v. animali vedi animali 
Autorizzazione ambulatori veterinari 10 anni 
Autorizzazione automezzi trasporto carni, latte, formaggi, prodotti ittici ved i automezzi 
Autorizzazione - concessione edilizia civile e tombe private, pratiche per 

10 anni 
espressione di parere igienico - sanitario preventivo su progetti edil izi 
Autorizzazione proroga del ricovero in internato/semi-internato, trattamento 
ambulatoriale nella struttura di accoglienza. All egata scheda di proroga - 10 anni 
assistenza invalid i 
Autorizzazione automezzi trasporto animali vivi vedi animali 
Autorizzazione importazione ed esportazione animali vivi, mangimi vedi animali 
Autorizzazione importazione ed esportazione carni e sottoprodotti origine 

vedi animali 
animale 
Autorizzazione macellerie, pescherie, uova e tutto ciò che riguarda animali 

vedi animali 
mor ti 
Avanzamento lavori - stati di avanzamento lavori - fatture 10 anni 
Avvis i pubbliche relazioni 10 anni 
Banca d 'I talia, estratti conto 10 anni 
Bila ncio: carteggio interlocutorio interno, contabil ità impegni, incassi e 
pagamenti, elenchi di fatture, estratti delle operazioni bancarie, situazioni 10 ann i 
contabili periodiche 
Collaborazioni e consulenze rese a istituzioni varie 10 ann i 
Campioni alimenti e bevande, verbali prelevamento 10 ann i 
Campioni, documentazione d i conservazione e smalt imento 10 anni 
Campioni prelevati dai servizi veterinari, referti 10 anni 
Campioni, richieste di analis i 10 anni 
Carni, latte, formae:gi, prodotti ittici- autorizzazioni vedi automezzi 
Casa d i cura, autorizzazioni per ricoveri in assistenza diretta e in indiretta e 

10 anni 
rimborsi 
Cassa, copie bollettari 10 ann i 
Cassa Economale, Estratti c/c 10 anni 
Cassa Economale, copia o rdini 10 anni 
Cassa interna, registri 10 anni 
Cassa, raccordi con il tesoriere 10 anni 
Cassa, situazione 10 anni 
Cassa, statistiche triennali 10 anni 

Assistenza al parto: certificato -CEDAP-
10 anni; ILLIMITATO in cartella 

clinica 

CEDAP 
vedi certificato assistenza al 

parto 
Certificati di analisi di alimenti e bevande vedi campion i 
Certificati di a ntigienicità I inabil ità, pratiche rilascio 10 anni 
Certificati di ido neità ed inidoneità sportiva 10 a nni 
Certificat i di infortuni - documentazione per fina li tà 10 anni 
epid emiologiche 

10 anni da cessazione attività, 
Certificati di malattia del personale altrimenti ILLIM ITATO se nel 

fascicolo personalef71 
Certificati elezione Collegio Arbitrale di Disciplina vedi Collegio 
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Certificati elezione Consigli di Dipartimento vedi Consigli 
Cer tificat i elezione Consiglio dei Sanitari vedi Consiglio 
Certificazione di idoneità dei locali a d uso scolastico, rilascio 10 anni 
Certificazione per visite collegiali e di idoneità alla mansione 10 a nni 
Cessione V dello stipendio - personal e 10 anni dopo estinzione debito 
Citologia - preparati citologici non da screening 10 anni 
Collegio Arbitrale di Disciplina -elezione: lista, certificati elettorali, scheda 

10 anni 
di votazione, tabelle di scrutinio 
Comandi di personale, documentazione 10 anni 
Comandi, consulenze, lezioni scuola infermieri - liquidazione per il personale 10 anni 
Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali - documentazione 

10 anni 
per determinare premio di operosità 
Commissione Medica Locale Patenti, contabili tà (richieste, atti di 

10 anni 
liquidazione e documentazione corredata) 
Commissioni Sanitari e in materia di Invalidi civil i, contabilità (richieste ed atti 

10 anni 
di liquidazione a i servizi competenti, documentazione a corredo) 
Comunicazione di assegnazione ai medici di zone carenti, accettazione dei 

10 anni 
medici - medicina di base 
Comunicazione d i campioni non adeguati 10 ann i 

10 ann i 

Comunicazione di carattere statistico, dati e relazioni annuali su attività svolta 
ILLIMITATO se allegate a 

(DLgs 29/98) 
delibere 

o a documenti di 
programmazione 

Comunità terapeutiche, fatture -S ERT 10 anni 
Concessione I au torizzazione edilizia civile e tombe private vedi autorizzazione 
Conguagli e acconti per il personale, riepilogh i 10 anni 
Consegna di materiali diagnostici, bolle; interventi effettuati 10 anni 
Consigli di Dipa rtimento - elezione: lista, certifica ti elettorali, 
scheda di votazione, tabelle di scrutinio 

10 anni 

Cons iglio dei Sanitari - elezione: lista, certi fi cati elettorali, scheda d i 
votazione, tabelle di scr ut in io 10 anni 

Consulenze, coma ndi, lezioni scuola inferm ieri - liquidazione - personale vedi comandi 
Cons ulenze da parte dei medici presso a lt re struttu re, 

10 anni 
documentazione attestante lo svolg imento 
Convegni (relazioni, in terventi, estratti, materia le pubblicitario) 10 anni 
Convenzioni con il servizio di tesoreria 10 anni 
Costi, modelli per la rilevazione 10 anni 
Cooperative servizi sociali, fatture, ordinativi li quid. 10 anni 
CU F, farmaci prescrivibil i con a ttivazione Regis tro ASL-scheda di 

10 anni segnalazione 
Dichiarazioni dei r edd iti e d ichiarazioni fisca li 10 anni 
Dis tinta contabile riepilogativa dell e prestazi oni effettua te da professionisti o 
presidi convenzionati + impegnativa - medicina specia listica interna ed 10 anni 
esterna 
Dis tinte giornaliere degli incassi con conto corrente postale 10 a nni 
Docu mentazione amministrativa degli ospiti ex ospedali psichiatrici vedi ex ospedali 
Documentazione pagamenti ad altre s t ru tture ospeda liere 10 anni 

Documentazione per impianti e strutture ges tite 
10 an ni oltre la data in cui è 

cessata la gestione 
Documentazione di utenze [telefono, ele ttricità, gas, .. ) 10 a nni 
Domanda di autorizzazione alla scelta del medico 10 ann i 
Domanda di scelta del medico in deroga 10 ann i 
Economato - Estratti c/c Cassa 10 ann i 
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Edilizia civile e tombe private, pratiche per espressione d i parere igienico -
vedi autorizzazione 

sanitario preventivo su progetti edi lizi per concessione I autorizzazione 
Elenco riepilogativo delle fattu re emesse vedi fatture 
Elettricità - documentazione utenza vedi docu menti utenze 
Epidemiologia - documentazione per fi nalità 10 an ni da ultima 
epidemiologiche registrazione 
Estratti conto Banca d' Ita lia 10 anni 
Estratti c/c Cassa Economale 10 anni 
Estratti d i operazioni bancarie 10 anni 
Estumulazione salme, pratiche rilascio parere igien ico-sanitario 10 anni 
Ex ospedali psichiatrici, doc. amministrativa ospiti 10 a nni 
Farmaci prescrivibili con attivazione Registro ASL - scheda di segnalazione 

vedi CU F 
(CUF) 
Fatture assistenza domiciliare 10 anni 
Fatture comunità terapeutiche - SERT 10 anni 
Fatture cooperative servizi sociali 10 anni 
Fatture emesse e fatture ricevute 10 anni 
Fatture emesse, elenco riepilogativo 10 anni 
Fatture, richiesta 10 anni 
Fatture - stati di avanzamento lavori 10 anni 
Formaggi, carn i, latte, prodotti ittici 
trasporto 

- autorizzazione automezzi 
vedi automezzi 

Frequenze all ievi di Enti ed Associazioni ( stages) 10 anni 
Gas vedi documentazione utenza 

Generatori di vapore, libretti e verbali 
10 a nni da data di avvenuta 

demolizione impianti 
Gestione versamenti trattenute extrastipendi (giri retributivi) -personale 10 anni 
Iconografia per ricoverati e pazienti ambu latoriali (ecografie, 10 anni, se non consegnata a 
videoregistrazioni, lastre, ..... ) pazienti ambulatoriali 
Idoneità al lavoro o cambio mansioni lavorative , pratiche relative a visite 
collegiali ( richieste enti datori di lavoro, documentazione allegata, verbali 10 anni 
di vis ita) 
Idoneità a lla mansione, visite - certificazioni 10 anni 
Idoneità dei locali ad uso scolastico, ri lascio d i certificazione 10 anni 
Idoneità ed inidoneità sportiva, certificati 10 anni 
Idoneità spor tiva, richieste da parte delle società sportive 10 anni 
Immobili - documentazione preliminare e preparatoria per acquisti, 10 anni (salvo contenzioso in 
vendite, locazioni, manutenzione, restauri patrimonio immobiliare) atto) 
Impegno, assunzione (modelli Sl) vedi assunzione 
Impianti a terra e delle scariche atmosferiche, scheda e relativi verbali 10 a nni da data d i avvenuta 
- verbali biennali demolizione impianti 

Impianti di riscaldamento, libretti e verbali 
10 anni da data d i avvenuta 

demolizione impianti 

Impianti e strutture gesti te, documentazione 
10 anni oltre la data in cui è 

cessata la ges tione 
Importazione ed esportazione carni e sottoprodotti origine animale, 

vedi carne 
autorizzazione 
INAIL - competenze legge 389/1989- personale 10 ann i 
INAIL, pagamenti personale medico ospedaliero 10 anni 
Incasso, reversal i (e relativa documentazione) 10 anni 
Inchieste epidemiologiche su malattie infettive di particolare rilevanza e/o vedi epidemiologia 
soggette a sorveglianza: epidemiologia 
Indagini epidemiologiche vedi epidemiologia 
Insediamenti produttivi, pareri per ri lascio usabili tà/agibil ità 10 anni 
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Interventi di profilassi su via2:2:iatori in ternazionali, scheda d i registrazione vedi profilassi 
Istologia - preparati istologici ed occlusioni in paraffina 10 anni 
Lastre radiografiche; v. a nche Radiografie 10 anni 
Lavoro autonomo, redditi Mod ello 770/D bis - medicina specialistica 

10 anni 
interna ed esterna -
Lettere a giornali e pubbliche relazioni 10 anni 
Libretti di viae:e:io 10 anni 
Libretti degli apparecchi e relativi verbali degli apparecchi di 10 anni da data di avvenuta 
demolizione sollevamento impianti 

Libretti e verbali di apparecchi a pressione 
10 anni da data d i avvenuta 

demolizione impia nti 

Libretti e verbali di ascensori e montacarichi 
10 anni da data di avvenuta 

demolizione impianti 

Libretti e verbali di generatori di vapore 
10 anni da data d i avvenuta 

demolizione impianti 

Libretti e verbali di impianti di riscaldamento 
10 anni da data di avvenuta 

demolizione impianti 

Liquidazione, atti e documentazione relativa 
10 anni (origina le al servizio 

competente) 
Locali ad uso scolastico, ri lascio di certificazione di idoneità 10 anni 
Macelli, verbali d i sopralluogo 10 anni 

10 anni (se esistono per gli 
anni corrispondenti i registri 

Mandati di pagamento (e relativa documentazione: bolle, fatture,r ichiesta contabili valutando 
emissione, ecc.) l'opportunità di non scartare i 

mandati relativi ai versamenti 
contributivi dei dipendenti) 

Mangimi, autorizzazione 10 anni 
Mansioni lavorative, cambio o idoneità al lavoro - pratiche relative a vis ite 
collegiali ( richieste enti da tori di lavoro, documentazione allegata, verbali 10 anni 
di vis ita) 
Modelli Sl per ass unzione impegno 10 anni 
Modello redditi personale dipendente, copia 10 a nni 
Modello 770/D bis Redditi da lavoro autonomo - medicina specialistica 

10 anni 
interna ed esterna -
Modello RND 01, r endiconto 10 anni 

Montacarichi e ascensori, libretti e verbali 
10 anni dalla data di avvenuta 

demolizione degli impianti 
Morso da animali, denuncia 10 anni 
Malattie infettive, denunce 10 a nni; se registri ILLIMITATO 
Notifiche al servizio veterinario in relazione a l servizio antirabbico 10 anni 
Occlusioni in paraffina e preparati istologici 10 a nni 
Operosità, premio - Comitato zonale medici specialisti ambu latoria li 10 anni 
Ordinanze di liquidazione 10 anni 
Ordinativi di li quidazione per cooperative servizi sociali 10 anni 
Ospedale, documentazione amministrativa-contabile ricoveri pazi enti 

10 anni 
strani eri 
Ospedale, contestazione anomalie SDO 10 ann i 
Pagamenti ad altre strutture ospedaliere, documentazione 10 anni 
Parere igienico-sanitario estum ulaz ione salme, pratiche rilascio 10 a nni 
Parere igienico-sanitario preventivo s u progetti edi lizi per concessione / 

10 anni autorizzazione edilizia civi le e tombe private, pratiche 
Parere igienico-sa nitario rilascio abitabilità civili abitazioni e usabil ità tombe 

vedi abitabilità 
private 
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Pareri per rilascio di usabilità/agibilità insediamenti produttivi: vedi agibilità 
Patenti 

' contabilità Commissione Medica Locale (richieste, atti di vedi Commissione medica 
liquidazione e documentazione corredata) locale 
Patrimonio immobiliare( documentazione preliminare e preparatoria per 

vedi immobili 
acquisti, vendite, locazioni, manutenzione, restauri) 
Pazienti stranieri vedi ospedale 

Personale - cessione V dello stipendio 
10 anni dopo l'estinzione del 

debito 
Personale - conguagli derivanti da applicazioni contrattuali 10 anni 
Personale - documentazione relativa ai comandi 10 anni 
Personale dipendente, copia modello dichiar. Redditi 10 anni 
Personale - gestione versamenti trattenute extrastipendi (giri retributivi) 10 anni 
Personale - liquidazione comandi, consulenze, lezioni scuola infermieri 10 anni 
Personale medico ospedaliero, pagamenti INAIL 10 anni 
Personale - rapporti con INAIL - competenze legge 389/1989 10 anni 
Personale - riepiloghi per acconti e conguagli 10 anni 
Personale - tabulati mensili riepilogativi retribuzioni 10 anni 
Personale - variazioni mensili per retribuzioni 10 anni 
Prelievo carburante, buoni e documenti riguardanti l'uso degli automezzi 10 anni 
Premio di operosità - Comitato zonale medici specialisti ambulatoriali vedi operosità 
Prenotazione (registri) e calendari attività settimanale 10 anni 
Preparati citologici non di screening ed istologici ed occlusioni in 

vedi citologia+ istologia 
paraffina 
Presidi convenzionati o professionis ti, distinta contabile riepilogativa delle 
prestazioni effettuate ( + impegnativa) - medicina specialistica interna ed 10 anni 
esterna 
Prestazioni effettuate da professionisti o presidi convenzionati (+ 
impegnativa), distinta contabil e riepilogativa - m edicina specialistica interna vedi presidi convenzionati 
ed esterna 
Privacy, tutela - reclami 10 a nni 
Prodotti ittici, carni, latte, formaggi, - autorizzazione automezzi 

vedi automezzi 
trasporto 
Profilassi s u viaggiatori internazionali, scheda di registrazione 

10 anni 
per interventi 
Progetti edi lizi per concessione/ autorizzazione ed ilizia civile e tombe private, 

10 anni 
pratiche per espressione di parere igienico - sanitario preventivo 

PRUO 
vedi Appropriatezza ricoveri 

[PRUO, .. . ) 
Raccordi di cassa con il tesoriere 10 anni 
Radiografie vedi iconografia 
Reclami e segnalazioni da parte di utenti 10 anni 
Redditi da lavoro autonomo Modello 770/D bis - medicina specialistica 

10 anni 
interna ed esterna -
Redditi, dichiarazioni (modelli 770 e 760) e dichiarazioni fiscali 10 a nni 

Referti di medicina nucleare 
ILLIMITATO; 10 ann i la 

documentazione iconografica 

Referti radiografici 
ILLIMITATO; 10 anni la 

documentazione iconografica 
Registri cassa interna e registri specifici 10 anni 
Registri corrispettivi 10 anni 
Regis tri prenotazione e calendari attività settimanale 10 anni 
Regis tri stupefacenti vedi Stupefacenti, regis tri 
Regis tro ASL, farmaci prescrivibili - scheda di segnalazione (CUF) 10 anni 
Relazioni annuali sull'attività svolta, dati e comuni cazioni di carattere 10 anni 
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statistico (Decr. Leg. 29/98 e successive modifiche ed integrazioni) ILLI MITATO se allegate a 
delibere 

o a docum enti di 
programmazione 

Rendiconto modello RND 01 10 anni 
Riversali di incasso (e relativa documentazione) 10 anni 

Ricoveri 
vedi Appropriatezza r icoveri 

(PRUO, ... ) 

Ricoveri assistenza indiretta, riepilogo rimborsi ad assistiti 10 anni 
Riqualificazione - concorsi per l'ammissione ai corsi di aggiornamento, 10 anni a partire dalla ratifica 
formazione e di riqua lificazione, e salvo contenzioso in atto 
Riscossione forzata 10 anni 
Salme, esumazioni e cremazioni 10 anni 
Salme, pratiche di tras lazione 10 anni 
Salme, pratiche rilascio parere igienico-sanitario estumulazione 10 anni 
Scelta del medico in deroga, domanda - medicina di base 10 a nni 

SDO 
vedi Ospedale, contestazione 

anomalie SDO 
Segnalazioni e reclami da parte di utenti vedi reclami 
SERT -fatture delle comunità terapeutiche 10 anni 
Servizio antirabbico, notifiche al servizio veterinario 10 anni 
Servizio tesoreria, convenzioni 10 a nni 
Situazione di cassa 10 a nn i 
Società sportive, richieste di idoneità sportiva 10 a nni 
Sopralluogo nei macelli, verbali 10 anni 
Sorveglia nza su malattie infettive di par ticolare ri levanza, inchieste 

vedi epidemiologia 
epidemiologiche 
Sottoprodotti origine animale e carni, autorizzazione impor tazione 

10 a nni 
ed esportazione 
Statistiche triennali di cassa 10 a nn i 
Stupefacent i, registri 10 anni 
Sussidi 10 anni 
Telefono vedi documentazione utenza 
Tesoreria, convenzioni 10 anni 
Tesoriere, raccordi d i cassa 10 anni 
Traslazione salme, pratiche 10 anni 
Trasporto carni, latte, for maggi, prodotti ittici -autorizzazione 

vedi automezzi 
automezzi 
Trattenute extrastipend i, gestione versamenti( giri retributivi) -personale 10 anni 
Usabilità/agibilità insediamenti produttivi, pareri per rilascio 10 anni 
Utenti, reclami e segnalazioni vedi reclami 
Utenze (telefono, elettricità, gas, ... ) vedi documentazione utenze 
Visite collegia li idoneità mansione 10 anni 
Zone carenti, comunicazione ai medici di assegnazione; accettazione dei 

10 anni 
medici - medicina di base 

Accert:1menti sanitari su lavoratori (incluse vis ite fiscali) 
5 anni; ILLIMITATO se nel 

fascico lo personaler81 
Ambula nza : turni sanitari 5 anni 

Anagrafe ass istiti (tabulati) 
5 anni (1 anno se anagrafe è 

infor matizzata) 
Apparecchi radiogeni: schedario dei detentori vedi radiogeni 

Assistenti sociali, r elazioni 
5 anni, se non contenute in 

cartella clinica 
Assistenza a·mbu latoriale, documenti sanitari 5 anni (se in cartella 
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ambulatoriale 5 anni dall' 
ultima prestazione) 

Assistenza domiciliare, documenti san itari, cartelle utenti 5 anni dall'ultima prestaz ione 
Assistenza integrativa, riepiloghi, richieste di rimborso, dichiarazioni, 

5 a nni 
contabilità, buoni prelievo ... 

Assistiti 
vedi Anagrafe assistiti 

(tabulati) 
Attestati cause di morte 5 anni 
Attestazione occupazione stranieri per richiesta iscrizione al SSN vedi esteri 
Atti di vigilanza conseguenti a segnalazioni ed esposti per inconvenienti 
igienico sanita ri (esiti di sopra llu ogo, proposte di ordinanza al Sindaco, copia 5 a nni 
ordinanza, verifi ca per l'ottemperanza) 
Autoparco, elettromedicali, risorse s trumentali - richieste di intervento e 

5 a nni 
richieste forniture 
Autorizzazione mostre, mercati, fi ere 5 anni 
Autorizzazione prestazioni di particolare impegno 5 a nni 
Autorizzazione prestazioni specialistiche esterne 5 anni 
Beni e servizi, corrispondenza con ditte fornitrici 5 anni 
Beni mobili, manutenzioni, immobili, elettromedicali - richiesta di 

5 anni 
intervento, ordinativo d i intervento 
Bilancio di previsione per la spesa relativa al personale 5 anni 
Bolle d i consegna di materiali diagnostici, interventi effettuati 5 anni 
Bollettari di cassa, copie 5 a nni 
Boll ettini di conto corrente postale, ricevuta di versamento 5 a nni 
Buoni di prelievo, r ich ieste 5 a nni 
Buoni prelievo assistenza integrativa vedi assis tenza integrativa 
Buoni di prelievo carburante e documenti riguardanti l'uso degli automezzi 5 a nni 
Calendari attività settimanale e regis tri prenotazione 5 a nni 
Carburante, buoni di prelievo e documenti riguardanti l'uso degli automezzi 5 anni 
Cartell e pazienti a mbulatoriali 5 a nni da ult ima prestazione 
Cartelle utenti di assistenza sociale 5 a nni da ultima prestazione 
Cartelle utenti in assistenza domiciliare 5 a nni da ultima prestazione 
Cartell ini marcatempo 5 anni 
Cassa interna, verifiche 5 anni 
Cause di morte vedi attestati 
Cedolini mensili competenze del personale vedi personale 
Certificato di idoneità patente di guida, pratiche per il rilascio (compreso 

5 an ni 
originale ricevuta versamento diritti) 
Chiamate in pronta d isponibili tà e turni personale vedi personale 
Citologia - preparati citologici da screening 5 an ni 
Comitato zonal e medici specialisti ambulatoriali - avviso di pubblicazione 

vedi ore 
per turni vacanti di ore di specialistica 
Comunicazione di ricusazione vedi medicina di base 
Continui tà assistenziale (guardia medica), competenze economiche 

vedi medicina di base 
mensili 
Continui tà ass istenziale, registri interventi medici convenzionati 5 anni 
Contributi - modello DM/10, copia modello 01/M, tabu lati riepilogativi 

vedi IN PS 
imponibili INPS, regolarizzazioni contribu tive - personale 
Convocazione a riunioni, richieste di partecipazione a gruppi di lavoro 5 anni 
Conto corrente postale, bollettini - ricevuta di versamento 5 anni 
Conto corrente postale, distinte giornaliere incassi 5 anni 
Cure termali, rendiconti 5 ann i 

Decessi: comunicazioni a Sindaco 5 anni 
Degenti votanti in ospedale, pratiche elezioni vedi elezioni 
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Dis chi di frigoemoteca 5 anni 
Dis ponibilità - comunicazioni di pronta disponibilità; turni; registri vedi personale 
Ditte private e pubbliche, verbali prelievi di sorveglianza 5 anni 
Domanda di rimborso s pese per prestazioni sa nitarie fruite all'estero 5 anni 
Elenco medici e pediatri con trattenute sindacali - medicina di base 5 anni 
Elenco reperibilità medica e tecnico-sa nitaria vedi personale 

Elenco turni di reperibilità - guardia necroscopica e gua rdia igienica 
vedi guardia necroscopica + 

igienica 
Elettromedicali, autoparco, risorse s trumentali - richieste d i intervento vedi autoparco 
Elezioni, degenti votanti in ospedale, pratiche 5 anni 
Emergenza 118- registrazione telefonica delle richieste di intervento degli 

5 anni 
utenti e success ive comunicazioni 
Esportazione ed importazione animali vivi e mangimi, autorizzazione vedi animali 
Es pos ti e segnalazioni per inconvenienti igienico sanitari e atti di vigilanza 
cons eguenti ( esi ti di sopralluogo, proposte di ordinanza al Sindaco, copia 5 anni 
ordinanza, verifica per l'ottemperanza) 
Esteri - attestazione occupazione stra nieri per richiesta iscrizione a l 

5 anni 
SSN 
Esteri - domanda di rimborso spese per pres tazioni sanitarie fruite a ll'estero 5 anni 
Esteri- modelli E107, E108, E109, E111, E112, E114, E115, E122, E125, E127 5 anni 
Esteri - richiesta autorizzazione prestazion i di assistenza in forma 

5 a nni 
diretta/indiretta presso centri di a lta specia lizzazione all'estero 
Fa rmacie convenzionate, ricette medi che integre di fus telle, s pedite e 

5 anni 
consegnate 
Fes te paesane, tessere sanitarie per alim enta ris ti 5 anni 
Fiere, mostre, mercati : vedi a utorizzazione 
Finalizzate, ricerche e progetti obiettivo 5 anni 
Firme del personale, regis tri vedi personale 
Fitofarmaci, abili tazione vendi ta 5 anni 
Fogli presenze vedi persona le 
Forniture, r ichiesta (prodotti diagnostici, elettromedicali, risorse 

vedi autoparco 
s trumentali , materiali vari, autoparco) 
Frigoemoteca, dischi vedi dischi 

Fustelle 
vedi ricette mediche integre di 

fustelle 
Guardia igienica - elenchi turni di reperibilità 5 anni 
Guardia necroscopica - elenchi turni di reperibilità 5 anni 
Idoneità patente di guida, pratiche per il rilascio del certificato vedi certifi cato patente 
Idoneità sanitar ia alimentaris ti, scheda di regis trazione avvenuto 

vedi a limentaristi 
rilascio I rinnovo libretto 
Immobili, manutenzioni, beni mobili, elettromedicali - richiesta di 

vedi autoparco 
intervento, ordinativo di intervento 
Impegnative case di cura laboratori e specialisti convenzionati 5 a nni 
Impegnative per prestazioni sani ta rie 5 anni 
Impegno profess ionale - riepilogh i e singole autorizzazioni prestazioni di 

vedi medicina di base pa rticolare impegno professionale 
Imponibi li INPS, t.1bulati riepilogativi - regolarizzazioni contributive, 
modello DM/ 10, copia modello 01 / M vedi INPS 

Importazione ed esportazione a nimali vivi e mangimi, autorizzazione vedi animali 
Incassi per prestazioni a pagamento, ricevute di versamento al servizio 

5 a nni 
tesoreria 
Inconvenienti igienico sani tari, segnalazioni / esposti ed atti di vigi lanza vedi esposti e segna lazioni 
Infermieri e paramedici, regis tri ospedalieri 5 a nni 
INPS: modello DM/ 10, copia modello 01 / M, tabulati riepilogativi imponibili 5 a nni 
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INPS, regolarizzazioni contr ibutive - personale 

Iscrizione a l SSN, s celte e revoche del medi co 
5 anni (1 anno se a nagrafe 

informatizzata) 
Ispettora to del Lavoro, pratiche relative a vis ite per maternità anticipata 

5 a nni f richiesta, documentazione allegata, copia esiti vis ita) 
Libretti idoneità sanitaria a limentaris ti, scheda di regis trazione 

ved i alimentaristi 
avvenuto rilascio I r innovo 
Magazzino, registri carico-scarico vedi registri 
Mandati e reversali, dis tinte di t rasmissione al tesoriere 5 anni 
Manutenzione, richieste, corrispondenza con dit te forn itrici 5 a nni 
Manutenzioni, beni mobili, immobili, elett romedicali - ri chiesta di 

5 a nni 
intervento, ordinativo d i in tervento 
Marcatempo, cartellini vedi personale 
Maternità a nticipata, a tti 5 a nni 
Matrici ricettari r iconsegnati dai medici 5 a nni 
Medici, s ituazioni quote in carico 5 a nni 
Medicina di base - ass istenza domiciliare programmata f riepiloghi) 5 a nni 
Medicina di base - competenze economiche mensili continu ità 

5 a nni 
ass istenziale f guardia medica) 
Medicina di base - competenze economiche mensili medici d i medicina 

5 a nni 
generale 
Medicina d i base - comunicazione di ricusazione 5 a nni 
Medicina di base - elenco medici e pediatri con trattenute sindacali 5 a nni 
Medicina di base - prestazioni d i particolare impegno professionale: 

5 a nni 
riepiloghi e s ingole autorizzazioni 
Medicina di base - s ituazioni quote in carico per ogni medico 5 a nni 
Medici na specialistica interna ed esterna - impegnative case d i cura 

5 anni 
labora tori e specia listi convenzionati 
Medicina specialistica interna ed esterna - rendiconti cure termali 5 a nni 
Mercati, mostre, fi ere vedi autorizzazione 
Modelli E107, E108, E109, Elll, E112, El14, EllS, E122, E125, E127 - esteri 5 a nni 
Modello 01/M (copia), modell o DM/10, tabulati riepilogativi imponi bili IN PS, 

5 a nni 
regolarizzazioni contributive - personale, rapporti con INPS 
Modello DM/10, copia modello 01/ M, tabulati riepilogativi imponibi li INPS, 

5 anni 
regolarizzazioni contributive - personale, rapporti co n INPS 
Mostre, mercati, fiere vedi autorizzazione 
Ore di specialist ica, avviso d i pubblicazione turni vacanti -Comitato 

5 anni 
zonale medici specialisti ambula toria li 
Patente di gu ida, pratiche per il r ilascio del cert ificato idoneità 

5 anni f compreso originale ricevuta versamento dir itti) 

Paramedici 
vedi infermieri e para medici, 

registr i ospedalieri 
Persona le - cartellini marcatempo e riepi loghi periodici 5 an ni 
Personale - cedolini mensi li competenze 5 anni 

Personale - congedi ordinari e straordina ri 
5 anni se non in fascicolo 

personater91 

Personale - corsi 
5 anni se non in fascico lo 

persona1er101 
Personale - fogli presenze e rapporti giornali eri 5 anni 

Personale - permessi di s tudio 
5 anni se non in fascicolo 

personaldl 1 l 

Personale - permessi sindacali 
5 a nni se non in fascicolo 

personalef12l 
Personale - rapporti con INPS: modello DM/10, copia modello 01/M, 5 an ni 
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tabulati riepilogativi imponibili INPS, regolarizzazioni contributive 
Personale, regis t ri delle firme 5 anni 
Personale - registri turni e chiamate in pronta d isponibilità 5 anni 
Personale - scioper i 5 anni 

Personale - vis ite fisca li 
5 a nni se non in fascicolo 

personald13l 

Pescherie, macellerie, uova e tutto ciò che riguarda a nimali mort i vedi autorizzazioni 
Posta - registri spese postali 5 anni 
Prescr izione - proposta per r ichieste d i prestazioni sani tarie ved i pres tazioni 
Pres tazioni a pagamento, documentazione 
( 3°copia note d i addebito, ricevute di versamento al servizio 5 anni 
tesoreria degli incass i, ecc.) 
Prestazioni di particolare impegno profess ionale, 

vedi medicina di base 
a utorizzazioni, r iepiloghi 
Prestazioni, richi este 5 anni 
Progetti obiettivo e ricerche fin alizzate vedi finalizzate 
Pronta disponibilità chiamate e turni, registri vedi personale 
Radiogeni, apparecchi (scheda rio dei deten to ri) 5 anni da cessazione attività 
Referti campi on i prelevati dai servizi veterina ri 5 anni 
Registrazione telefo nica emergenza 118 delle richies te d i in tervento 

vedi Emergenza 118 
degli utenti e successive comunicazioni 
Regis t ri carico-sca rico magazzino 5 a nni 
Regis t ri carico e scarico ri fiu t i speciali 5 a nni 
Regis t ri firm e del pers onale vedi personale 
Relazioni assis tenti sociali vedi assis tenza sociale 
Reversali e mandati vedi mandati 
Revoca e scelta del medico di base e pediat ra vedi iscrizione 
Ricerche finalizzate e progetti obiettivo vedi fi na lizzate 
Ricettari, ma trici riconsegnate dai medici vedi ma tr ici 
Ricette medich e integre di fus telle, spedite e consegnate dalle farmacie 

vedi fustelle 
convenziona te 
Ricevute d i pagamento prestazioni vedi prestazioni 
Richiesta prestazioni sani tarie, prescrizioni, proposte vedi prestazioni 
Richiesta visite fiscali 5 a nni 
Ricusazione, comunicazione vedi medicina di base 
Rifiuti speciali, registri d i carico e scarico vedi regis t ri 
Scelta e revoca del medico d i base e pediatra vedi iscr izione 
SSN, iscrizione - scelte e revoche del medico vedi iscr izione 
Scheda individuale prestazioni domicilia re vedi ass istenza dom iciliare 
Scioperi del pers onale vedi oersonale 
Stranier i, attestazione occupazione per richi es ta iscrizione al SSN vedi esteri 
Steril izzazione, reports 5 anni 
Stupefacenti, buoni acquis to 5 anni 
Ticket, esenzione 5 anni 
Tracciati d i parametri vitali (ECG, EEG, ..... ) pazienti ambulatoria li; 5 anni, se non consegnati a 
vedi a nche referti pazienti 
Ver ifi che casse in terne 5 anni 
Versamento al servizio tesoreria deg li incass i per prestazioni a pagamento, 

5 anni 
r icevute 
Visite fiscali del personale vedi oers ona le 
Consenso e info rma tiva per t rat tamento da ti sens ibi li non anonimi per 

3 anni 
stati stica o r icerca scientifica 
Da ti stat is tici 3 anni 
Accesso ai documenti, r ichiesta 1 anno 
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Ambu lanza, a utorizzazioni a i trasporti in ambulanza 1 anno 
Ambu latorio, registri prenotazioni 1 anno 
Analis i di laboratorio, referti vedi esam i 
Attività 118 (cartellini di servizio) 1 anno 
Autorizzazio ne presìdi san itari 1 an no 
Autorizzazione trasporti in a mbulanza 1 an no 
Bestiame: modelli per trasferimento 1 anno 
Biancheria e divise, bolle di carico e scarico 1 anno 
Bol le di accompagnamento 1 anno 
Bol lettari per riscossio ni 1 anno 
Cancelleria, registri 1 anno 
Cartelle cliniche, richiesta copia 1 anno 
CUP, prenotazio ne per prestazioni 1 anno 
Deleghe per il ritiro d i referti 1 anno 

Esami di laboratorio, referti 
1 anno; ILLIMITATO in cartella 

clinica 
Pagamento ticket, ricevute 1 anno 
Ricevu te di versamenti effettuati per prestazioni a paga mento, copie, ticket 1 anno 

Referti esami di laboratorio 
1 anno; ILLIMITATO in cartella 

c lin ica 
Sangue: registrazione temperature di conservazione, controlli di sterilità, 

1 anno 
contro lli di quali tà 
Spese d'ufficio registri 1 anno 
Spese postali, registri 1 anno 
Vaccinazioni, campagne vaccinali: documentazione d iversa da registri 1 anno 
Vaccini, richiesta fo rniture (ordinativo) 1 anno 

NOTE 
Per fascico lo persona le si in tende quell o formato e conservato presso la struttura centrale responsabile della 
gestio ne del persona le e dove con flu iscono i documenti che sono destinati a conservazio ne illi mitata, perch é utili 
a r icostru ire la vita lavorativa dei d ipendenti 
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Direttore/Responsabile: ___________ _ 

FUNZIONE RESPONSABILITÀ E AUTORITÀ 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi r iferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell 'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 
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FUNZIONE RESPONSABILITÀ E AUTORITÀ 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi r iferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funziona le 
Modalità di sostituzione 

Compiti effettivamente svolti nell'articolazione aziendale 
A chi riferisce 
Chi coordina 
Con chi ha rapporto funzionale 
Modalità di sostituzione 

Data Compilazione: _ _____ _ 

Compilato da: ________ _ 

Firma: __________ _ 
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Cognome e Nome del proponente: 

UO di appartenenza: 

UO ricevente (UO che gestisce il documento): 

Destinatario (Cognome e Nome del Responsabile della verifica del documento): 

Documento da modificare (Titolo e codice): 

Motivazione della richiesta di modifica: 

Descrizione della modifica da apportare: 

Data: _________ _ 

Firma:. _________ _ 

A CURA DELL'UD RICEVENTE 
MOTIVAZIONI / OSSERVAZIONI 

o LA MOFIFICA E' ACCETTATA 

o LA MOFIFICA NON E' STATA ACCETTATA 

o LA MODIFICA E' ACCETTATA IN PARTE 

Data ......... ...................... Il Responsabile della verifica del documento .................................................................... .... .. ..... .. 

Fir ma ... ....... .. ........................................ .. .... ................. 
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U.O.C. FORMAZIONE, AGGIORNAMENTO E QUALITÀ 

Spesa anno __ _ _ __ E _ _ __ _ _ _ __ _ _ Sottoconto _ _ __ _ _ __ _ 

Spesa anno _ _ _ _ __ E _ __ _ __ _ _ __ _ Sottocont.o _ _ __ _ _ __ _ 

Spesa anno _ _ _ _ _ _ E ___ _ _ _ _ _ ___ Souoconto _ ____ __ _ _ 

Spesa anno __ _ _ _ _ E __ _ _ __ _ _ __ _ Sottoconto _ _ __ _ _ __ _ 

Fonte di Finanziamento _ _ _ _____ _ _ _ _ _ 

Referente U.O.C. proponente __ _ _ __ __ __ _ _ _ 

Utilizzo prenotazione: O S 
Data: 

Il Dirigente 

U.O.C. Programmazione e Gestione 
Attività Economiche e Finanziarie 

Prenotazione n. 

::::::::::::: : : : : : : : : ~Z: 
Prenotazione n. ____ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ 

Prenotazione n. 

Prenotazione n. 

el _ _ __ _ ___ __ _ _ 

Settore: _ · __ ____ _ ___ _ _ 

Data: _1.g-_LJ9/ f-__ _ 
Cmn:-~;;:à~~ ~est' n.~ 
risorse :~o; ,. .. .:!\e e fmanz ani · 

IL DI 
'------><--...i:;:....,;....,,1 Dott l(-T!t"-'1;~""""'"1-A-.f1Rl1 



Della suestesa deliberazione 

pubblicazione il 

O 5 FEB. 2015 

viene 

con 

iniziata la 

giorno 

prot. n. 

La suestesa deliberazione diverrà esecutiva a 

far data dal quindicesimo giorno successivo 

alla pubblicazione. 

3 ~z tti.5 all'Albo informatico della 

ASL per rimanervi 15 giorni consecutivi ai sensi 
La suestesa deliberazione è stata dichiarata 

Firma ~ 
Il Funzionario preposto alla pubblicazione 

"immediatamente eseguibile" 

Per lesecuzione (E) ovvero per opportuna conoscenza (C) trasmessa a: 

Coordinamenti/Dipartimenti e Unità Operative Staff 
Distretti 

Coordinamento di Staff 
DE 

Acquisizione Beni e Servizi 
DE 

UOC Affari Generali 
DE 

DC DC DC 

Dipartimento Amministrativo 
DE Attività Tecniche e Gestione DE DE 

DC del Patrimonio DC 
UOC Controllo di gestione 

DC 

Dipartimento Fisico Tecnico DE 
Gestione del Personale 

DE UOC Formazione DE 
Informatico DC DC Aggiornamento e Qualità DC 

Coordinamento Responsabili DE Programmazione e Gestione DE 
UOC Medicina Legale 

DE 
dei PP.00. DC Economico Finanziaria DC DC 

Coordinamento Assistenza DE Sistemi Informativi DE UOSD Ufficio Relazioni con il DE 
Sanitaria Territoriale DC Aziendali DC Pubblico DC 

Dipartimento Emergenza e DE 
Direzione Amm.va PP.00. 

DE UOSD Servizio Prevenzione e DE 
Accettazione DC DC Protezione Aziendale DC 

Dipartimento Cardio-Vascolare 
DE Direzione Presidio DE 

UOSD Liste di attesa e CUP 
DE 

DC Ospedaliero di Teramo DC DC 

Dipartimento Discipline DE Direzione Presidio DE 
Mediche DC Ospedaliero di Atri DC 

altre Funzioni di Staff 

Dipartimento Discipline DE Direzione Presidio DE 
Gestione del Rischio 

DE 
Chirurgiche DC Ospedaliero di Giulianova DC DC 

Dipartimento dei Servizi 
DE Direzione Presidio DE 

Relazioni Sindacali 
DE 

DC Ospedaliero di Sant'Omero DC DC 

Dipartimento Tecnologie DE Servizio Farmaceutico DE 
Ufficio Infermieristico 

DE 
Pesanti DC territoriale DC DC 

Dipartimento di Salute Mentale 
DE Farmacia Ospedaliera di DE Organismo indipendente di DE 
oc DC valutazione DC 

Dipartimento di Prevenzione 
DE U.0.di DE DE 
DC DC 

Ufficio Procedimenti Disciplinari 
DC 

Diparti mento Materno-Infanti le 
DE DE DE 
DC DC 

Comitato Unico di Garanzia 
DC 

Distretto di DE DE DE 
DC DC DC 


