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Massimario di Scarto

TIPO DI DOCUMENTO

PERIODO DI CONSERVAZIONE

accertamenti - documentazione sanitaria e tecnica per infortuni e malattie

1 professionali. Inchieste, indagini ambientali. ILLIMITATO
2 accertamenti sanitari per visite fiscali ILLIMITATO
3 accertamenti sullo stato di salute dei lavoratori dipendenti vedi visite fiscali
4 accesso ai documenti, richiesta 3 anni
5 accompagnamento, bolle 3 anni
6 acconti e conguagli per il personale, riepiloghi 10 anni
aggiornamento - corsi di aggiornamento, formazione e .
7 . . 5 anni
rigualificazione del personale
10 anni a partire dalla ratifica e salvo
contenzioso in atto. I verbali sono a
3 aggiornamento - concorsi per I'ammissione ai corsi di aggiornamento, conservazione illimitata. Restituzione
formazione e di riqualificazione agli interessati dei diplomi di studio
originali e
dei titoli a stampa
9 aggiudicazioni ed aste, verbali ILLIMITATO
10 aggiudicazione gare, copie di contratti 5 anni
11 aggravamento e rlc?o‘noscm'_]ento stati di invalidita civile, ILLIMITATO
sordomutismo, cecita, pratiche
12 agibilita / usabilita insediamenti produttivi, pareri per rilascio 10 anni
allievi vedi pratiche concernenti frequenze di allievi di Enti ed Associazioni .
13 10 anni
(stages)
ILLIMITATO (assimilabili a cartelle
14 ambienti di lavoro - cartelle / libretto sanitario rischio negli ambienti di lavoro cliniche necessarie per
(contenente referti) documentazione di eventuali denunce
di malattie professionali)
15 amministrativo vedi sanzioni amministrative
16 amm|n|§tra2|on| dello Stato, ed in particolare quelle vigilanti, ILLIMITATO
rapporti
10 anni a partire dalla ratifica e salvo
contenzioso in atto. I verbali sono a
17 ammissione - concorsi per 'ammissione ai corsi di aggiornamento, formazione e[ conservazione illimitata. Restituzione
di riqualificazione agli interessati dei diplomi di studio
originali e
dei titoli a stampa
18 annuari e rassegha stampa ILLIMITATO
19 appalto con cooperative, capitolato appalto vedi gare di appalto ILLIMITATO
10 anni dalla data di avvenuta
20 apparecchi a pressione, libretti e verbali demolizione
degli impianti
21 apparecchi di sollevamento, libretto degli apparecchi e 10 anni dalla data di avvenuta
relativi verbali demolizione degli impianti
22 apparecchi radiogeni, schedario dei detentori 5 anni dalla cessazione dell’attivita
23 apparecchiature ed attrezzature, certificati di garanzia periodo di validita
24 apparecchiature ed attrezzature, verbali dei collaudi ILLIMITATO
25 applicazioni contrattuali, inquadramenti economici - ILLIMITATO
personale
26 apprO\./a2|.or.1e delle graduatorie concorsuali e di incarico, ILLIMITATO
verbali originale
27 ascensori e montacarichi, libretti e verbali 10 anni (_ja_ﬂla data (.jl. aV\_/enL_Jta
demolizione degli impianti
)8 aspettativa del personale ILLIMITATO pel fgsacolo pe.rsonale
5 anni altri esemplari
29 assegnazioni interne e graduatorie mobilita - personale ILLIMITATO
. ILLIMITATO nel fascicolo personale 5
30 assenze per malattie del personale . . .
anni altri esemplari
31 assicurazioni —polizze (denunce sinistri) ILLIMITATO
37 assicurazioni - pratiche ricongiunzione periodi assicurativi ILLIMITATO (alla conclusione vengono

del personale

inserite nei fascicoli personali)
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ILLIMITATO (alla conclusione vengono

33 assicurazioni — pratiche riscatto periodi assicurativi personale . : : . :
inserite nei fascicoli personali)
34 aste ed aggiudicazioni, verbali ILLIMITATO
sino alla cessazione dell’attivita o
35 attestati di duralita modifiche alla titolarita dell’esercizio -
subingressi
sino alla cessazione dell’attivita o
36 attestati di servizio modifiche alla titolarita dell’esercizio -
subingressi
atti concernenti pubbliche relazioni (comunicati stampa,
37 . . .. 1 anno
conferenze stampa, lettere a giornali, avvisi)
38 atti di transazione ILLIMITATO
atti di vigilanza conseguenti a segnalazioni ed esposti per
inconvenienti igienico sanitari (esiti di sopralluogo, proposte di ordinanza al .
39 . . : e 5 anni
Sindaco, copia ordinanza, verifica per
|'ottemperanza)
40 atti relativi a cause e ricorsi in tribunale, esposti e segnalazioni ILLIMITATO
41 atti relativi a maternita anticipata 5 anni
atti relativi a pratiche legali e giudiziarie (vertenze giudiziarie ed
42 extragiudiziarie, surroghe rivalsa, sentenze ed atti di ILLIMITATO
transazione)
atti relativi ad azioni di recupero retribuzione dei dipendenti .
43 . s g . 40 anni
assenti dal lavoro per responsabilita di terzi
44 attivita del personale, modelli per la rilevazione ILLIMITATO
attivita produttive, pratiche per espressione di parere igienico - sanitario
45 preventivo per inizio, tra_sferimento, modifica,. ;u.bingresso_(_richiegta ILLIMITATO
interessato, documentazione a corredo, acquisizione pareri interni, parere
finale)
10 anni
46 attivita svolta- relazioni annuali, dati e comunicazioni di carattere statistico® ILLIMITATO se allegate a delibere o a
documenti di programmazione
47 attivita, dati periodici 10 anni
48 attrezzature ed apparecchiature, certificati di garanzia periodo di validita
49 attrezzature ed apparecchiature, verbali dei collaudi ILLIMITATO
50 audio, referti tracciati ILLIMITATO neII.a cartella c.llnlca 1
anno altri esemplari
51 automezzi in dotazione, libretti di viaggio 5 anni
52 automezzi, uso e buoni di prelievo carburante 10 anni
autoparco, elettromedicali, risorse strumentali - richieste di .
53 . 5 anni
intervento
autoparco, prodotti diagnostici, elettromedicali, risorse .
54 . . . . . . 5 anni
strumentali, materiali vari — richieste di forniture
55 autorita giudiziaria, denunce ILLIMITATO
56 autorita giudi;iarig,_ denunce per campioni hon conformi agli ILLIMITATO
standard qualitativi
57 autorita giudiziaria, documentazione relativa a segnalazioni ILLIMITATO
autorizzazione - concessione edilizia per insediamenti produttivi (richiesta
58 ill'lteressato,.elaborati e progetti edilizi, acquisizione pareri interni, parere ILLIMITATO
finale), pratiche per
espressione di parere igienico — sanitario per rilascio
59 autorizzazione e deroga ILLIMITATO
60 avanzamento lavori - stati di avanzamento lavori - fatture 10 anni
61 avvisi pubbliche relazioni 10 anni
aziende - documentazione di vario tipo: comunicazioni obbligatorie ai sensi sino alla cessazione dell’attivita o
62 della Legge 626/1994, documenti di modifiche alla titolarita dell’esercizio
acquisizione dei requisiti di sicurezza (subingressi) o modifiche dei locali
63 azioni legali del personale — fascicoli individuali ed atti ILLIMITATO
64 Banca d’Italia, estratti conto 10 anni
65 beni e servizi, corrispondenza con ditte fornitrici 5 anni
66 beni mobili, inventari ILLIMITATO
67 beni mobili, manutenzioni, immobili, elettromedicali - 5 anni
richiesta di intervento, ordinativo di intervento
68 beni mobili e immobili, donazione ILLIMITATO
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bilancio: carteggio interlocutorio interno, contabilita degli impegni, degli incassi
e dei pagamenti, elenchi di fatture, estratti delle operazioni bancarie, situazioni

69 contabili 10 anni
periodiche

70 bilancio consuntivo ILLIMITATO

71 bilancio di previsione + documentazione ILLIMITATO

72 bilancio di previsione per la spesa relativa al personale 10 anni

73 bolle di accompagnamento 3 anni

74 bolle di consegna di materiali diagnostici, interventi effettuati 10 anni

75 bollettari di cassa, copie 10 anni

76 bollettini di conto corrente postale, ricevuta di versamento 10 anni
Bollettini Regionali, Bollettini Ufficiali, Gazzette Ufficiali, a discr.dell’uff., poiché non si tratta di

77 e o : . i .
quotidiani, periodici ed altro materiale bibliografico atti
buoni di prelievo carburante e documenti riguardanti l'uso .

78 . . 10 anni
degli automezzi

79 buoni di prelievo, richieste 5 anni

80 calendari reperibilita 1 anno

81 campioni, documentazione di conservazione e smaltimento 5 anni

82 callnpion.i !10|j cc_)n_f0|_’mi agli standard qualitativi, denunce ILLIMITATO
all’autorita giudiziaria

83 campioni non conformi, citazioni in giudizio ILLIMITATO

84 campioni, registri2 ILLIMITATO

85 cancelleria, registri 3 anni

86 cancelleria, richieste 5 anni

87 capitolato d'appalto con cooperative ILLIMITATO
carburante, buoni di prelievo e documenti riguardanti l'uso .

88 . . 10 anni
degli automezzi

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

90 cartelle cliniche ILLIMITATO

91 cartelle cliniche, richiesta copia 1 anno

92 cartellini marcatempo 5 anni

93 cassa, copie bollettari 10 anni

94 Cassa Economale, copie ordini 20 anni

95 Cassa Economale, Estratti c/c 10 anni

96 Cassa economale, registri libro giornale ILLIMITATO

97 cassa interna, registri 10 anni

98 cassa interna, verifiche 5 anni

99 Cassa Pensione, INADEL, ONAOSI - ruoli —personale ILLIMITATO

100 cassa, raccordi con il tesoriere 10 anni

101 cassa, situazione 10 anni

102 cassa, statistiche triennali 10 anni

103 cassa, verbali verifiche ILLIMITATO

104 |cassette audio vedi registrazione telefonica

105 |cause e ricorsi in tribunale, esposti e segnalazioni ILLIMITATO

106 cgcité, ir)validité civile, sordomutismo - pratiche ILLIMITATO
riconoscimento ed aggravamento

107 cedolini mensili competenze del personale 5 anni

108 certificati di garanzia attrezzature ed apparecchiature periodo di validita
certificati di infortuni - documentazione per finalita .

109 . ) . 10 anni
epidemiologiche

110 |[certificati di malattia del personale ILLIMITATO se. nel.fasacolo personale

5 anni altri esemplari

111 certificazione medico legale, copie 1 anno

112 certificazione per visite collegiali e di idoneita alla mansione 10 anni

113  |certificazione rilasciata, registri interni’ 1 anno

114 cessione V dello stipendio — personale 10 anni dopo l'estinzione del debito

115 chiamate in pronta disponibilita e turni del personale, registri - vedi disponibilita 5 anni

116 circolari e direttive ministeriali ILLIMITATO

117 [circolari interne esplicative e direttive ILLIMITATO almeno 1 esemplare

118 [circolari regionali ILLIMITATO almeno 1 esemplare

119 citazioni giudiziarie ILLIMITATO

120 citazioni in giudizio per campioni non conformi ILLIMITATO

121 clienti e fornitori, partitari ILLIMITATO
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122 |collaudi delle attrezzature ed apparecchiature, verbali ILLIMITATO
123 Collegio Arbitrale di Disciplina — elezione, verbali ILLIMITATO
Collegio Arbitrale di Disciplina —elezione: lista, certificati elettorali, scheda di .
124 ' . . 10 anni
votazione, tabelle di scrutinio
125 Collegio Medico art. 20 L. 482/68, pratiche visite ILLIMITATO
126 comandi di personale, documentazione 10 anni
127 commissari straordinari, decreti di nomina ILLIMITATO
128 Comm|.55|on|.d|. D|.sc.|pI|n.a - verbali ed atti concernenti ILLIMITATO
procedimenti disciplinari
129 competenze economiche mensili medici di medicina generale — medicina di base 5 anni
130 competenze mensili del personale, cedolini 5 anni
131 comunicati stampa pubbliche relazioni 1 anno
132 comunicazione di campioni non adeguati 10 anni
10 anni
133 |comunicazione di carattere statistico, dati e relazioni annuali sull’attivita svolta®| ILLIMITATO se allegate a delibere o a
documenti di programmazione
134 comunicazione di pronta disponibilita 5 anni
concessione — autorizzazione edilizia per insediamenti produttivi (richiesta
135 ||.1teressato,.elaborat| e progetti edilizi, acquisizione pareri interni, parere ILLIMITATO
finale), pratiche per
espressione di parere igienico — sanitario per rilascio
10 anni a partire dalla ratifica e salvo
contenzioso in atto. I verbali sono a
136 concorsi conservazione illimitata. Restituzione
agli interessati dei diplomi di studio
originali e
dei titoli a stampa
137 concorsi, normativa ILLIMITATO
138 concorsi - .verb.alll orlglnall di approvazione delle graduatorie ILLIMITATO
concorsuali e di incarico
139 conferenze stampa pubbliche relazioni 1 anno
140 congedi ordinari personale 5 anni
141 congedi straordinari personale 5 anni
142 conguagli e acconti per il personale, riepiloghi 10 anni
143 congressi vedi convegni
144 conguagli per il personale derivanti da applicazioni 10 anni
contrattuali
145 |consegna di materiali diagnostici, bolle; interventi effettuati 10 anni
146 consenso al trattamento dati personali (tutela della privacy ) ILLIMITATO neIIall cartella C.Imlca’
1 anno altri esemplari
147 conservazione e smaltimento dei campioni, documentazione 5 anni
148 consulenti esterni, pareri Vedi pareri ILLIMITATO
149 cgntenm050|p genere(cguse,rm9r§u|nganmonn citazioni, ILLIMITATO
pignoramenti, transazioni, patrocini legali ecc..)
150 |conto corrente postale, bollettini —ricevuta di versamento 10 anni
151 conto corrente postale, distinte giornaliere incassi 10 anni
152 contrattazioni Organizzazioni Sindacali, verbali ILLIMITATO
153 contratti - .conguagll per il personale derivanti da applicazioni 10 anni
contrattuali
154 contratti (di locazione ed aggiudicazione gare), copie 1 anno
155 contratti di lavoro, repertorio ILLIMITATO
156 contratti - _mquadramentl economici a seguito di applicazioni ILLIMITATO
contrattuali — personale
157 contratti, repertorio ILLIMITATO
158 contravv.enzllone:, r.e.glstrl e verbali - sanzioni amministrative - ILLIMITATO
segnalazioni e simil
159 contravvenzioni, verbali ILLIMITATO
160 contravvenzioni, ispezioni, segnalazioni — verbali ILLIMITATO
161 c_ont_rlbutl_C_P_S, CPI_)I.EII_, INADEL per ruoli, tabulati ILLIMITATO
riepilogativi imponibili
contributi - modello DM/10, copia modello 01/M, tabulati
162 riepilogativi imponibili INPS, regolarizzazioni contributive — personale, rapporti 5 anni

con INPS
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convegni (relazioni, interventi, estratti, materiale

163 o ILLIMITATO
pubblicitario)
164 convenzioni ILLIMITATO
165 convenzioni con il servizio di tesoreria 10 anni
166 |convocazione a riunioni, richieste di partecipazione a gruppi di lavoro 5 anni
167 cooperative, capitolato d’appalto ILLIMITATO
168 copia cartelle cliniche, richiesta 1 anno
169 copia modello 101 personale dipendente 10 anni
170 copie certificazioni medico legali 1 anno
171 copie conformi delibere 1 anno
172 |copie delibere 1 anno
173 copie di atti e relativo rilascio, richieste 1 anno
174 copie di contratti (di locazione ed aggiudicazione gare) 1 anno
175 copie di richiesta di farmaci 1 anno
176 |corrispettivi, registri® 10 anni
177 corrispondenza, registri protocollo ILLIMITATO
178 corsi di aggiornamento, formazione e riqualificazione del 5 anni
personale
10 anni a partire dalla ratifica e salvo
contenzioso in atto. I verbali sono a
179 corsi di aggiornamento, formazione e di riqualificazione, concorsi per conservazione illimitata. Restituzione
I'ammissione agli interessati dei diplomi di studio
originali e
dei titoli a stampa
180 costi, modelli per la rilevazione ILLIMITATO
181 CPDEL, CPS, INADEL liquidazione riscatti (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale
182 CPDE_L, QPS, INAQEL, tabulati riepilogativi imponibili ILLIMITATO
contributi per ruoli
183 CPDEL, CPS, INADEL, versamenti mensili — personale ILLIMITATO
184 CPS, CPDEL, INADEL liquidazione riscatti (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale
185 F:PS, (;PPEL, IN.ADE'L per ruoli, tabulati riepilogativi ILLIMITATO
imponibili contributi
186 CPS, CPDEL, INADEL, versamenti mensili — personale ILLIMITATO
187 dati periodici di attivita 10 anni
188 |dati personali, consenso al trattamento (tutela della privacy ) ILLIMITATO nellg cartella c.I|n|ca,
1 anno altri esemplari
10 anni
189 |dati, relazioni annuali e comunicazioni di carattere statistico sull’attivita svolta® | ILLIMITATO se allegate a delibere o a
documenti di programmazione
190 |decreti di approvazione delibere ILLIMITATO
191 decret.i di c.ostituzio.ne g nomina degli organi statutari, ILLIMITATO
commissari straordinari, ecc.
192 deliberazioni vedi delibere
193 delibere, decreti di approvazione ILLIMITATO
194 delibere, copie 1 anno
195 delibere, copie conformi 1 anno
196 delibere, incartamenti delle proposte ILLIMITATO
197 delibere Organi statutari e relativi incartamenti ILLIMITATO
198 denunce all’autorita giudiziaria ILLIMITATO
199 der.lunce aII’autorit_é g.iu_diziaria per campioni non conformi ILLIMITATO
agli standard qualitativi
200 |denunce malattie professionali ed infortuni sul lavoro ILLIMITATO
201 denunce, esposti, istanze ILLIMITATO
202 |deroga e autorizzazioni ILLIMITATO
dichiarazioni dei redditi (modelli 770 e 760) e dichiarazioni .
203 : . 10 anni
fiscali
204 Dipartimento vedi Consigli di Dipartimento
205 dipendente vedi personale dipendente
206 dipendenti as;ent_i dal lavoro per responsabilita di terzi, 40 anni
recupero retribuzione
207 direttive e circolari ministeriali ILLIMITATO
208 |dirigenti — provvedimenti dirigenziali (originali) ILLIMITATO
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Disciplina, Collegio Arbitrale —elezione: lista, certificati

209 elettorali, scheda di votazione, tabelle di scrutinio 10 anni
210 D|5C|p||.na, Cc.>n1.m|.ss.|on|.d| - verbali ed atti concernenti ILLIMITATO
procedimenti disciplinari
211 disegni e progetti relativi ad immobili dell’Azienda Vedi immobili ILLIMITATO
212 |disponibilita - comunicazioni di pronta disponibilita 5 anni
213 disponibilita, chiamate e turni del personale, registri 5 anni
514 dIS[.')IOSIZIOIjll Ieglslatlve.e .regplamentarl disciplinanti I'attivita ILLIMITATO
dell’Ente fin dalla sua istituzione
215 distinte di trasmissione mandati e reversali al tesoriere 5 anni
216 distinte giornaliere degli incassi con conto corrente postale 10 anni
ditte fornitrici di beni e servizi e ditte di manutenzione, .
217 . 5 anni
corrispondenza
218 ditte private e pubbliche, verbali prelievi di sorveglianza 5 anni
219 divise e biancheria, bolle di carico e scarico 1 anno
220 documentazione gare di appalto ILLIMITATO
221 documentazione indagini fiscali e tributarie ILLIMITATO
222 documentazione per impianti e strutture gestite 10 anni oltre la data_l in cui € cessata la
gestione
documentazione relativa a segnalazioni all’autorita
22 o . . e e e ILLIMITAT
3 giudiziaria (Vedi Seganalazioni all'Autorita Giudiziaria) O
224 documentazione relativa ai comandi di personale 10 anni
225 |documentazione relativa alla pianta organica (VEDi pianta organica) ILLIMITATO
ILLIMITATO
226 |documentazione relativa alle farmacie (5|_np alla ces_sazmpe‘ deII,att|V|t_a .0
modifiche alla titolarita dell’esercizio -
subingressi)
227 documentazione, richiesta accesso 3 anni
228 documentazione riguardante le utenze (telefono, elettricita, 10 anni
gas, ecc.)
229 docume?ntazllone sgnltarla e tecnica p_er. mfor_tu.nl e nlwalattlle ILLIMITATO
professionali. Inchieste, accertamenti, indagini ambientali.
230 documentazione uso degli automezzi e buoni di prelievo 10 anni
carburante
231 donazione beni mobili e immobili ILLIMITATO
sino alla cessazione dell’attivita o
232 |duralita, attestati modifiche alla titolarita dell’esercizio -
subingressi
233 Economato - Estratti ¢/c Cassa 10 anni
234 Economato - registri libro giornale di Cassa ILLIMITATO
235 |elaborati tecnici (planimetrie) ILLIMITATO
236 |elenco riepilogativo delle fatture emesse 10 anni
237 |elettricita - documentazione utenza 10 anni
elettromedicali, autoparco, risorse strumentali — richieste di .
238 . 5 anni
intervento
239 elettromedicali, manutenzioni, beni mobili, immobili - 5 anni
richiesta di intervento, ordinativo di intervento
elettromedicali, prodotti diagnostici, risorse strumentali, .
240 - . - . . . 5 anni
materiali vari, autoparco - richieste di forniture
241 elezione Collegio Arbitrale di Disciplina: lista, certificati 10 anni
elettorali, scheda di votazione, tabelle di scrutinio
elezione Consigli di Dipartimento: lista, certificati elettorali, scheda di votazione, .
242 . - 10 anni
tabelle di scrutinio
243 elezioni, verbali ILLIMITATO
244 eptl - r_|c_ogn|2|or.1|_patrlmgr.u.all di gntl (_:onflwtl nell’Azienda e ILLIMITATO
di servizi e/o uffici confluiti in altri Enti
245 |enti locali — relazioni per consulenze e collaborazioni ILLIMITATO
246 esposti e segnalazioni ILLIMITATO
esposti e segnalazioni per inconvenienti igienico sanitari e atti di vigilanza
conseguenti ( esiti di sopralluogo, proposte di ordinanza al Sindaco, copia .
247 . - 5 anni
ordinanza, verifica per
|'ottemperanza)
248 esposti, istanze, denunce ILLIMITATO
espressione di parere igienico-sanitario per rilascio di concessione -
249 autorizzazione edilizia per insediamenti produttivi (richiesta interessato, ILLIMITATO

elaborati e progetti edilizi,
acquisizione pareri interni, parere finale), pratiche
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espressione di parere igienico — sanitario preventivo per inizio, trasferimento,
modifica, subingresso attivita produttive, pratiche (richiesta interessato,

250 . ILLIMITATO
documentazione a corredo,
acquisizione pareri interni, parere finale)
751 esteri - modelli E107, E108, E109, E111, E112, E114, E115, 5 anni
E122, E125, E127
252 estratti conto Banca d’Italia 10 anni
253 estratti ¢/c Cassa Economale 10 anni
254 estratti di operazioni bancarie 10 anni
255 farmaci, copie di richiesta 1 anno
ILLIMITATO
. . (sino alla cessazione dell’attivita o
256 farmacie, documentazione - ; s , ..
modifiche alla titolarita dell’esercizio -
subingressi)
257 fascicoli del personale ILLIMITATO
)58 fascicoli individuali ed atti relativi ad azioni legali del ILLIMITATO
personale
259 |fatture emesse e fatture ricevute 10 anni
260 fatture emesse, elenco riepilogativo 10 anni
261 fatture, richiesta 10 anni
262 ferie vedi congedi
263 |[festivita del personale vedi congedi
264 [finalizzate, ricerche e progetti obiettivo 5 anni
265 Finanza, rapporti ispettivi dell'Ispettorato Generale di Finanza ILLIMITATO
266 [firme del personale, registri 5 anni
267 fisco e tributi, documenti indagini ILLIMITATO
268 [fogli presenze 5 anni
269 fgrma_zjong - corsi di aggiornamento, formazione e 5 anni
rigualificazione del personale
10 anni a partire dalla ratifica e salvo
contenzioso in atto. I verbali sono a
270 formazione - concorsi per I'ammissione ai corsi di aggiornamento, formazione e | conservazione illimitata. Restituzione
di riqualificazione agli interessati dei diplomi di studio
originali e
dei titoli a stampa
271 fornitori e clienti, partitari ILLIMITATO
forniture, richiesta (prodotti diagnostici, elettromedicali, .
272 . . - i 5 anni
risorse strumentali, materiali vari, autoparco)
273 forniture vaccini, richiesta (ordinativo) 1 anno
274 |frequenze di allievi di Enti ed Associazioni (stages ) 10 anni
275 funz.ionamento e organizzazione dell’Azienda, indagini ed ILLIMITATO
inchieste
276 |garanzia di attrezzature ed apparecchiature, certificati periodo di validita
277 |gare di appalto, copie di contratti di aggiudicazione 5 anni
278 |gare di appalto, documentazione ILLIMITATO
279 |gas - documentazione utenza 10 anni
280 Gazzette Ufficiali, Bollettini Regionali, Bollettini Ufficiali, a discrezione dell’ufficio, poiché non si
quotidiani, periodici ed altro materiale bibliografico tratta di atti
10 anni dalla data di avvenuta
281 generatori di vapore, libretti e verbali demolizione
degli impianti
282 gestione versamenti trattenute extrastipendi (giri retributivi) - 10 anni
personale
283 |giornale vedi libro giornale Cassa economale
284 giornali guotidiani 1 anno
285 giudizio, citazioni in giudizio per campioni non conformi ILLIMITATO
286 graduatorie concorsuali e di incarico, verbali originali di ILLIMITATO
approvazione
287 |graduatorie mobilita ed assegnazioni interne - personale ILLIMITATO
>88 g.ruppi .di lavoro, richieste partecipazione; convocazione a 5 anni
riunioni
idoneita al lavoro o cambio mansioni lavorative , pratiche
289 relative a visite collegiali ( richieste enti datori di lavoro, documentazione 10 anni
allegata, verbali di visita)
290 idoneita alla mansione, visite — certificazioni 10 anni
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sino alla cessazione dell’attivita o

291 idoneita, attestati modifiche alla titolarita dell’esercizio -
subingressi
292 !mmob!l!— contratti, perizie, stime e verbali patrimonio ILLIMITATO
immobiliare
immobili - documentazione preliminare e preparatoria per acquisti, vendite,
293 locazioni, manutenzione, restauri 10 anni (salvo contenzioso in atto)
patrimonio immobiliare)
294 |mnjop|I| - progetti e disegni relativi ad immobili ILLIMITATO
dell’Azienda
295 immobili, manutenzioni, beni mobili, elettromedicali - 5 anni
richiesta di intervento, ordinativo di intervento
296 impegno, assunzione (modelli S1) 10 anni
297 impianti a terra e delle scariche atmosferiche, scheda e relativi verbali - verbali 10 anni dalla data di avvenuta
biennali demolizione degli impianti
298 impianti di riscaldamento, libretti e verbali 10 anni <_:Ia_1||a data <?I|_ aV\_/enL_Jta
demolizione degli impianti
299 impianti e strutture gestite, documentazione 10 anni oltre la datg In cui e cessata la
gestione
300 imponibili INPS, tabulati riepilogativi — regolarizzazioni 5 anni
contributive, modello DM/10, copia modello 01/M
301 |mpon|l?|l! cqntrlbgt! CPS, CPDEL, INADEL per ruoli, ILLIMITATO
tabulati riepilogativi
302 INADEL, Cassa Pensione, ONAOSI - ruoli —personale ILLIMITATO
303 INADEL, CPS, CPDEL, liquidazione riscatti (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale
304 INADEL, CPS, CPDEL, versamenti mensili — personale ILLIMITATO
305 INAD_EL, FIPS, CPQEL, tabulati riepilogativi imponibili ILLIMITATO
contributi per ruoli
306 INAIL - competenze legge 389/1989- personale 10 anni
307 INAIL, pagamenti personale medico ospedaliero 10 anni
308 incarichi - .verb.alll orlglnall di approvazione delle graduatorie ILLIMITATO
concorsuali e di incarico
309 incassi con conto corrente postale, distinte giornaliere 10 anni
310 |nca§s.| per pres.ta2|on| a pagamento, ricevute di versamento al 5 anni
servizio tesoreria
311 incasso, reversali (e relativa documentazione) 10 anni
312 |nch|e§te - docu'ment.a2|one sanltar!a .e tecmca pelj mforltunl e ILLIMITATO
malattie professionali. Accertamenti, indagini ambientali.
313 mcl‘yesﬁe ed indagini sull’organizzazione e funzionamento ILLIMITATO
dell’Azienda
inconvenienti igienico sanitari, segnalazioni / esposti ed atti di vigilanza
314 conseguenti ( esiti di sopralluogo, proposte di ordinanza al Sindaco, copia 5 anni
ordinanza, verifica per l'ottemperanza)
315 !ndagml_amblenta_ll - docun_wenta.2|one.san|tar|a e tecnlca_per ILLIMITATO
infortuni e malattie professionali. Inchieste, accertamenti
316 indagini fiscali e tributarie, documenti ILLIMITATO
317 mda:gujl ed inchieste sull’organizzazione e funzionamento ILLIMITATO
dell’Azienda
318 mdermlta Fll mlssmne:. regolamento aggiornamento ILLIMITATO
obbligatorio e facoltativo
319 infortuni — libro infortuni del personale ILLIMITATO
320 |nfor.tun|.e mglattle profe55|ona!|. .Docum.(antaz!one s.anltarla e ILLIMITATO
tecnica (inchieste, accertamenti, indagini ambientali)
321 infortuni sul lavoro e malattie professionali, denunce ILLIMITATO
322 infortuni, certificati - documentazione per finalita epidemiologiche 10 anni
323 ingiunzioni giudiziarie ILLIMITATO
324 ingiunzioni e ordinanze ILLIMITATO
inizio, trasferimento, modifica, subingresso attivita produttive, pratiche per
375 espressione .dl parere igienico — sanitario preventivo (richiesta interessato, ILLIMITATO
documentazione a corredo,
acquisizione pareri interni, parere finale)
INPS: modello DM/10, copia modello 01/M, tabulati riepilogativi imponibili INPS,
326 regolarizzazioni contributive - 5 anni
personale
327 inguadramenti economici a seguito di applicazioni contrattuali — personale ILLIMITATO
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328 inguadramento personale dipendente ILLIMITATO
329 |insediamenti produttivi, pareri per rilascio usabilita/agibilita 10 anni
insediamenti produttivi, pratiche per espressione di parere igienico — sanitario
330 per rilascio concessione - autorizzazione edilizia (richiesta interessato, elaborati ILLIMITATO
progetti edilizi, acquisizione pareri interni, parere finale)
331 integrativa vedi assistenza integrativa
intervento per manutenzioni, beni mobili, immobili, .
332 o . 5 anni
elettromedicali —richiesta di intervento
intervento, richiesta: ordinativo di intervento per .
333 L . - . 5 anni
manutenzioni, beni mobili, immobili, elettromedicali
intervento, richieste (elettromedicali, autoparco, risorse .
334 . 5 anni
strumentali)
335 ir_1va|idité_1 civile, sordomutismo, cecita — pratiche ILLIMITATO
riconoscimento ed aggravamento
336 inventario di magazzino e dei beni mobili ILLIMITATO
337 inventario ricognizione strumenti ILLIMITATO
338 Ispettorato Generale di Finanza rapporti ispettivi ILLIMITATO
339 ispezioni e verifiche, verbali ILLIMITATO
340 ispezioni, rapporti dell'Ispettorato Generale di Finanza ILLIMITATO
341 ispezioni, contravvenzioni, segnalazioni — verbali ILLIMITATO
342 Istanze, denunce, esposti ILLIMITATO
343 lavoratori dipendenti, accertamenti sullo stato di salute vedi
visite fiscali
lavoro vedi ambienti di lavoro, contratti di lavoro, gruppi di lavoro; idoneita al
344 lavoro; infortuni sul lavoro; Ispettorato del
Lavoro; mansioni lavorative; reddito da lavoro
345 legali, pareri ILLIMITATO
346 L_egge_29/.197.9 (ruoli di pagamento), liquidazione ILLIMITATO
ricongiunzioni —personale
347 legge 389/1989 competenze per il personale — rapporti con 10 anni
INAIL
Legge 626/1994 -aziende - documentazione di vario tipo: comunicazioni sino alla cessazione dell’attivita o
348 |obbligatorie, documenti di acquisizione dei modifiche alla titolarita dell’esercizio
requisiti di sicurezza (subingressi) o modifiche dei locali
. . . a discrezione dell’ufficio, poiché non si
349 Leggi e dei Decreti, Raccolta tratta di atti
350 Ieggi e regolamentari disciplinanti I'attivita dell’Ente fin dalla ILLIMITATO
sua istituzione
351 lettere a giornali e pubbliche relazioni 10 anni
ILLIMITATO
(assimilabili a cartelle cliniche
352 libretti / cartelle sanitari e di rischio negli ambienti di lavoro (contenente referti) necessarie
per documentazione di eventuali
denunce di malattie professionali)
353 libretti degli apparecchi e relativi verbali degli apparecchi di 10 anni dalla data di avvenuta
sollevamento demolizione degli impianti
354 libretti di viaggio automezzi in dotazione 5 anni
10 anni dalla data di avvenuta
355 libretti e verbali di apparecchi a pressione demolizione
degli impianti
356 libretti e verbali di ascensori e montacarichi 10 anni q§lla data (.:“. avyengta
demolizione degli impianti
357 libretti e verbali di generatori di vapore 10 anni (_ja_ﬂla data (.jl. aV\_/enL_Jta
demolizione degli impianti
10 anni dalla data di avvenuta
358 libretti e verbali di impianti di riscaldamento demolizione
degli impianti
359 libro giornale Cassa economale, registri ILLIMITATO
360 libro infortuni del personale ILLIMITATO
361 libro mastro ILLIMITATO
362 libro matricola del personale ILLIMITATO
363 |liquidazione, atti e documentazione relativa 10 anni (originale al servizio
competente)
364 liguidazione, ordinanze 10 anni
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liquidazione ricongiunzioni Legge 29/1979 (ruoli di

365 ILLIMITATO
pagamento) —personale
366 liquidazione riscatti: CPS, CPDEL, INADEL (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale
367 lista elezione Collegio Arbitrale di Disciplina, 10 anni
368 locandine e manifesti di qualsiasi tipo ILLIMITATO almeno 1 esemplare
369 locazione, copie di contratti 1 anno
370 luoghi di lavoro vedi rischi sui luoghi di lavoro, sicurezza sui
luoghi di lavoro
371 magazzino, inventari ILLIMITATO
372 magazzino, registri carico-scarico 5 anni
. ILLIMITATO nel fascicolo personale 5
373 malattie del personale, assenze . i \
anni altri esemplari
374 male!ttle _prof_essmnall e mfortun_l. _Docu_m_entaz_lone ganltarla e ILLIMITATO
tecnica (inchieste, accertamenti, indagini ambientali)
375 malattie professionali ed infortuni sul lavoro, denunce ILLIMITATO
10 anni ( se esistono per gli anni
corrispondenti i registri contabili
376 mandati di pagamento (e relativa documentazione: bolle, fatture,richiesta valutando l'opportunita di non scartare
emissione, ecc.) i mandati relativi ai versamenti
contributivi dei
dipendenti)
377 mandati e reversali, distinte di trasmissione al tesoriere 5 anni
378 manifesti e locandine di qualsiasi tipo ILLIMITATO almeno 1 esemplare
mansioni lavorative, cambio o idoneita al lavoro - pratiche relative a visite
379 |collegiali ( richieste enti datori di lavoro, 10 anni
documentazione allegata, verbali di visita)
380 manutenzione, corrispondenza con ditte fornitrici 5 anni
381 manutenzione, richieste 5 anni
382 manutenzioni, beni mobili, immobili, elettromedicali - 5 anni
richiesta di intervento, ordinativo di intervento
383 marcatempo, cartellini 5 anni
384 mastro, libro ILLIMITATO
385 materiale bibliografico, Bollettini Ufficiali, Bollettini a discrezione dell’ufficio, poiché non si
Regionali, Gazzette Ufficiali, quotidiani, periodici tratta di atti
386 materiali diagnostici, bolle di consegna; interventi effettuati 10 anni
materiali vari, prodotti diagnostici, elettromedicali, risorse strumentali, .
387 __ . . 5 anni
autoparco- richieste di forniture
388 maternita anticipata, atti 5 anni
maternita anticipata, pratiche relative a visite (richiesta dell’Ispettorato del
389 Lavoro, documentazione allegata, copia 5 anni
esiti visita)
390 matricola - libro matricola del personale ILLIMITATO
391 medici, pagamenti INAIL personale medico ospedaliero 10 anni
392 Ministero, circolari e direttive ILLIMITATO
393 missiong, rggolamg\nto aggiornamento obbligatorio e ILLIMITATO
facoltativo indennita
394 mobilita, graduatorie ed assegnazioni interne del personale ILLIMITATO
modelli 770 e 760 dichiarazioni dei redditi e dichiarazioni .
395 . . 10 anni
fiscali
396 modelli per la rilevazione attivita del personale ILLIMITATO
397 modelli per la rilevazione dei costi ILLIMITATO
308 modello 01/M (copia), modello DM/10, tabulati riepilogativi 5 anni
imponibili INPS, regolarizzazioni contributive — personale, rapporti con INPS
399 modello 101 personale dipendente, copia 10 anni
Modello 770/D bis Redditi da lavoro autonomo - medicina .
400 . 10 anni
specialistica interna ed esterna -
modello DM/10, copia modello 01/M, tabulati riepilogativi imponibili INPS,
401 regolarizzazioni contributive - personale, 5 anni
rapporti con INPS
402 modello RND 01, rendiconto 10 anni
modifica, inizio, trasferimento, subingresso attivita produttive, pratiche per
403 espressione di parere igienico — sanitario preventivo (richiesta interessato, ILLIMITATO

documentazione a
corredo, acquisizione pareri interni, parere finale)

10
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modulistica per la rilevazione dei dati del Sistema Informativo

404 Sanitario (SIS) 3 anni
10 anni dalla data di avvenuta
405 montacarichi e ascensori, libretti e verbali demolizione
degli impianti
406 normativa ILLIMITATO
407 normativa concorsuale ILLIMITATO
408 |obiettivo, progetti e ricerche finalizzate 5 anni
409 ONAOSI, INADEL, Cassa Pensione — ruoli —personale ILLIMITATO
410 onoranze, premi scientifici ILLIMITATO
411 ordinanze di liguidazione 10 anni
412 ordinanze e ingiunzioni ILLIMITATO
ordinativo di intervento per manutenzioni, beni mobili, .
413 . o . . 5 anni
immobili, elettromedicali — richiesta di intervento
414 ordini alla Cassa Economale, copie 20 anni
415 |ordini di servizio ILLIMITATO
416 Organi statutari, decreti di costituzione e nomina ILLIMITATO
417 Organi statutari, delibere e relativi incartamenti ILLIMITATO
418 organico vedi pianta organica
419 grga.nizzazione e funzionamento dell’Azienda, indagini ed ILLIMITATO
inchieste
420 Organizzazioni Sindacali, verbali contrattazioni ILLIMITATO
421 ospedale - pagamenti INAIL personale medico ospedaliero 10 anni
422 pagamenti INAIL personale medico ospedaliero 10 anni
parere igienico - sanitario preventivo per inizio, trasferimento, modifica,
423 subingresso atti.vi.té.l produttiv_e, pratiche (richiesta interessato, documentazione ILLIMITATO
a corredo, acquisizione pareri
interni, parere finale)
parere igienico-sanitario rilascio concessione — autorizzazione edilizia per
424 insedjgmenti prodgFtivi (r.ichiesta interessato, elaborati e progetti edilizi, ILLIMITATO
acquisizione pareri interni, parere
finale)
425 pareri di consulenti esterni ILLIMITATO
426 pareri legali ILLIMITATO
427 pareri legali- personale ILLIMITATO
428 pareri per rilascio di usabilita/agibilita insediamenti produttivi 10 anni
429 pareri tecnici ILLIMITATO
430 partecipazione a gruppi di lavoro, richieste; convocazione a riunioni 5 anni
431 partitari fornitori e clienti ILLIMITATO
patrimonio —-ricognizioni patrimoniali di enti confluiti
432 nell’Azienda e di servizi e/o uffici confluiti in altri Enti ILLIMITATO
433 patrimonio immobiliare — contratti, perizie, stime e verbali ILLIMITATO
434 patrimonio. immobiliarg(_docum_entaziong p_reliminare e_ _ 10 anni (salvo contenzioso in atto)
preparatoria per acquisti, vendite, locazioni, manutenzione, restauri)
435 patrocini legali ILLIMITATO
436 pensione e trattamento di quiescenza personale, pratiche ILLII.VIITA.TO (a!la copclgsnone verTgono
inserite nei fascicoli personali)
pensioni del personale - ruoli Cassa Pensione, INADEL,
437 ONAOSI ILLIMITATO
438 periodici, Bollettini Regionali, Bollettini Ufficiali, Gazzette a discrezione dell’ufficio, poiché non si
Ufficiali, quotidiani ed altro materiale bibliografico tratta di atti
439 permessi di studio del personale 5 anni
440 permessi sindacali del personale 5 anni
441 personale — aspettativa Illimitato ngl fas_cicolo per;onale
5 anni altri esemplari
. ILLIMITATO nel fascicolo personale 5
442 personale — assenze per malattie . . .
anni altri esemplari
443 personale — azioni legali, fascicoli individuali ed atti ILLIMITATO
444 personale - bilancio di previsione per la spesa relativa al 10 anni
personale
445 personale - cedolini mensili competenze 5 anni
446 personale - certificati di malattia ILLIMITATO se. nel.fasacolo personale
5 anni altri esemplari
447 personale - cessione V dello stipendio 10 anni dopo l'estinzione del debito

11
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448 personale — congedi ordinari 5 anni
449 personale — congedi straordinari 5 anni
450 personale — conguagli derivanti da applicazioni contrattuali 10 anni
451 personale - corsi 5 anni
452 personale — documentazione relativa ai comandi 10 anni
453 personale dipendente, copia modello 101 10 anni
454 personale dipendente, inguadramento ILLIMITATO
455 personale - fascicoli ILLIMITATO
456 personale - fascicoli individuali ed atti relativi ad azioni legali ILLIMITATO
del personale
457 personale, festivita vedi congedi
458 personale - fogli presenze e rapporti giornalieri 5 anni
459 perspna}el - gestione versamenti trattenute extrastipendi (giri 10 anni
retributivi)
460 personale - graduatorie mobilita ed assegnazioni interne ILLIMITATO
461 personale - inquadramenti economici a seguito di applicazioni ILLIMITATO
contrattuali
462 personale - libro infortuni ILLIMITATO
463 personale - libro matricola ILLIMITATO
464 pfarsonale - liquidazione ricongiunzioni Legge 29/1979 (ruoli ILLIMITATO
di pagamento)
465 personale - liquidazione riscatti: CPS, CPDEL, INADEL (ruoli di pagamento) ILLIMITATO
466 personale medico ospedaliero, pagamenti INAIL 10 anni
467 personale - modelli per la rilevazione attivita del personale ILLIMITATO
468 persgnale - normativa relativa al trattamento di quiescenza e ILLIMITATO
previdenza
469 personale - pareri legali ILLIMITATO
470 personale — permessi di studio 5 anni
471 |personale — permessi sindacali 5 anni
472 |personale - pianta organica provvisoria ILLIMITATO
473 personale - pratiche pensione e trattamento di quiescenza ILLII.VIITA.TO (a!la copclgsnone verTgono
inserite nei fascicoli personali)
: : . . L . o ILLIMITATO (alla conclusione vengono
474 personale - pratiche ricongiunzione periodi assicurativi . . . . .
inserite nei fascicoli personali)
475 personale - pratiche riscatto periodi assicurativi ILLII.VIITA.TO (a!la copclgsnone verTgono
inserite nei fascicoli personali)
476 personale - rapporti con INAIL - competenze legge 389/1989 10 anni
personale - rapporti con INPS: modello DM/10, copia modello 01/M, tabulati .
477 . : L L 5 anni
riepilogativi imponibili INPS, regolarizzazioni contributive
478 personale, registri delle firme 5 anni
479 pers',onale - regolamento |.ndenn|ta dl.m|55|one: ILLIMITATO
aggiornamento obbligatorio e facoltativo
480 personale - repertorio contratti di lavoro ILLIMITATO
481 personale - riepiloghi per acconti e conguagli 10 anni
482 personale - riepilogo annuale retribuzioni ILLIMITATO
483 personale - riepilogo mensile timbrature 5 anni
484 personale - registri turni e chiamate in pronta disponibilita 5 anni
485 |personale - richieste di ferie e permessi 5 anni
486 personale - riepiloghi mensili rilevazione orari 5 anni
487 personale - ruoli Cassa Pensione, INADEL, ONAOSI ILLIMITATO
488 |personale - scheda individuale timbrature (annuale) 5 anni
489 personale - scheda valutazione del personale ILLIMITATO nel fa.SC'COIO personale
1 anno altri esemplari
490 personale - scioperi 5 anni
491 personale - tabulati mensili riepilogativi retribuzioni 10 anni
492 I|i)uegﬁonale - tabulati riepilogativi imponibili contributi CPS, CPDEL, INADEL per ILLIMITATO
493 personale - variazioni mensili per retribuzioni 10 anni
494 ﬁlir:ggjle - verbali originali di approvazione delle graduatorie concorsuali e di ILLIMITATO
495 personale - verbali contrattazioni Organizzazioni Sindacali ILLIMITATO
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496 personale — versamenti mensili CPS, CPDEL, INADEL ILLIMITATO
497 personale — visite fiscali 5 anni
498 pianta organica provvisoria — personale ILLIMITATO
499 pianta organica, documentazione ILLIMITATO
500 pignoramenti ILLIMITATO
501 planimetrie (elaborati tecnici) ILLIMITATO
502 polizze assicurative (denunce sinistri) ILLIMITATO
503 posta — registri spese postali 10 anni
504 pratiche frequenze di allievi di Enti ed Associazioni (stages) 10 anni
505 pratiche pensione e trattamento di quiescenza, personale ILLII.VIITA.TO (a!la co.ncIL_JS|one verTgono
inserite nei fascicoli personali)
pratiche parere igienico - sanitario preventivo per inizio, trasferimento,
506 modifica, subingresso attivita produttive (richiesta interessato, documentazione ILLIMITATO
a corredo, acquisizione pareri interni, parere finale)
pratiche parere igienico — sanitario rilascio concessione — autorizzazione
507 ed!I!z!a per |_n_s§d|ament| produttlw (richiesta interessato, elaborati e progetti ILLIMITATO
edilizi, acquisizione pareri
interni, parere finale)
. . . . - . . ILLIMITATO (alla conclusione vengono
508 pratiche ricongiunzione periodi assicurativi, personale . . . . .
inserite nei fascicoli personali)
509 p_rqtlche rlconos_C|mento gd‘aggravamento stati di invalidita ILLIMITATO
civile, sordomutismo, cecita
510 pratiche riscatto periodi assicurativi personale ILLII.VIITA.TO (a!la co.ncltjlsmne ven.gono
inserite nei fascicoli personali)
pratiche visite collegiali per idoneita al lavoro o cambio
511 mansioni lavorative (richieste enti datori di lavoro, documentazione allegata, 10 anni
verbali di visita)
512 pratiche visite Collegio Medico art. 20 L. 482/68 ILLIMITATO
pratiche visite per maternita anticipata (richiesta dell’Ispettorato del Lavoro, .
513 . . e 5 anni
documentazione allegata, copia esiti visita)
514 prelevamento campioni, verbali 5 anni
515 prelievo cgrburante, buoni e documenti riguardanti I'uso degli 10 anni
automezzi
516 premi scientifici, onoranze ILLIMITATO
517 presenze vedi fogli presenze
518 previdenza e quiescenza, normativa relativa al trattamento - ILLIMITATO
personale
519 previsione per la spesa relativa al personale, bilancio 10 anni
520 privacy , tutela - consenso al trattamento dati personali ILLIMITATO neIIall cartella C.Imlca’
1 anno altri esemplari
521 privacy , tutela — reclami ai sensi della Legge 675/1996 10 anni
552 pr_oc_ed.lmentl disciplinari - verbali ed atti Commissioni di ILLIMITATO
Disciplina
prodotti diagnostici, elettromedicali, risorse strumentali, .
523 . . __ . . 5 anni
materiali vari, autoparco- richieste di forniture
524 progetti e disegni relativi ad immobili dell’Azienda ILLIMITATO
525 progetti obiettivo e ricerche finalizzate 5 anni
526 programmazione e valutazione delle risorse ILLIMITATO
527 pronta disponibilita chiamate e turni del personale, registri 5 anni
528 pronta disponibilita, comunicazioni 5 anni
529 proposte delibere, incartamenti ILLIMITATO
530 protocolli di intesa ILLIMITATO
531 protocollo della corrispondenza, registri ILLIMITATO
532 provvedimenti dirigenziali (originali) ILLIMITATO
533 pubblicazioni a cura dell’ente ILLIMITATO
534 pubbliche relazpm (cgmunlcatl stampa, conferenze stampa, 1 anno
lettere a giornali, avvisi)
535 quiescenza e previdenza, normativa relativa al trattamento - ILLIMITATO
personale
536 quiescenza - pratiche pensione e trattamento di quiescenza ILLIMITATO (alla conclusione vengono

personale,

inserite nei fascicoli personali)
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quotidiani, Bollettini Regionali, Bollettini Ufficiali, Gazzette

a discrezione dell’ufficio, poiché non si

>37 Ufficiali, periodici ed altro materiale bibliografico tratta di atti

538 raccolta delle Leggi e dei Decreti, delle Gazzette Ufficiali, dei a discrezione dell'ufficio, poiché non si
Bollettini Ufficiali tratta di atti

539 raccordi di cassa con il tesoriere 10 anni
radiazioni, protezione - (le relazioni, il documento sanitario

540 p L ( . 16 ILLIMITATO
personale, i reqgistri, le schede personali, i verbali)

541 radiogeni, apparecchi (schedario dei detentori) 5 anni dalla cessazione dell’attivita

542 rapporti con INAIL - competenze legge 389/1989- personale 10 anni

543 rapporti con INPS: modello DM/10, copia modello 01/M, 5 anni
tabulati riepilogativi imponibili INPS, regolarizzazioni contributive — personale

544 rapporti con_lg Am_mlnlstra2|on| dello Stato, ed in particolare ILLIMITATO
con quelle vigilanti

545 rapporti giornalieri delle presenze del personale 5 anni

546 rapporti ispettivi dell'Ispettorato Generale di Finanza ILLIMITATO

547 reclami ai sensi della Legge 675/1996 (tutela privacy ) 10 anni

548 reclami e segnalazioni da parte di utenti 10 anni

549 recupero r_e_tr‘lbu_2|one_ dei dipendenti assenti dal lavoro per 40 anni
responsabilita di terzi

550 rgdlel, dichiarazioni (modelli 770 e 760) e dichiarazioni 10 anni
fiscali

551 Regione — Ruoli Nominativi Regionali, scheda e ricorso ILLIMITATO

552 |registri campioni'® ILLIMITATO

553 registri carico-scarico magazzino 5 anni

554 registri carico e scarico rifiuti speciali 5 anni

555 registri Cassa economale, libro giornale ILLIMITATO

556 registri cassa interna e registri specifici 10 anni

557 registri contravvenzioni e verbali ILLIMITATO

558 |registri corrispettivi®® 10 anni

559 registri firme del personale 5 anni

560 registri interni specifici 10 anni

561 registri protocollo della corrispondenza ILLIMITATO

562 registri rifiuti speciali, carico e scarico 5 anni

563 registri rilievi e verbali verifiche di cassa ILLIMITATO

564 registri sanzioni amministrative e verbali ILLIMITATO

565 registri segnalazioni e verbali ILLIMITATO

566 registri spese (postali, d’ufficio e cancelleria) 3 anni

567 registri turni del personale e chiamate in pronta disponibilita 5 anni

568 reg(’)lamer.\tarl e dISpO.IC,IZ.IOI’]I.|egIS|atlve disciplinanti |'attivita ILLIMITATO
dell’Ente fin dalla sua istituzione

569 regolamenti ILLIMITATO

570 rego.lamer?to mdennlte? di missione: aggiornamento ILLIMITATO
obbligatorio e facoltativo

571 regolarizzazioni contributive, modello DM/10, copia modello 5 anni
01/M, tabulati riepilogativi imponibili INPS - personale, rapporti con INPS
relazioni annuali sullattivita svolta, dati e comunicazioni di carattere statistico? 10 anni

572 |vedi DATL relazioni ... ' ILLIMITATO se allegate a delibere o a

documenti di programmazione

573 reIazm_>m p.er.lodlche, studi vari connessi a problemi ILLIMITATO
organizzativi

574 relazioni pgbbllc.he (cgmunlcatl stampa, conferenze stampa, 1 anno
lettere a giornali, avvisi)

575 rendiconto modello RND 01 10 anni

576 reperibilita, calendari 1 anno

577 repertorio contratti ILLIMITATO

578 repertorio contratti di lavoro ILLIMITATO
requisiti di sicurezza delle aziende - documentazione di vario tipo: sino alla cessazione dell’attivita o

579 comunicazioni obbligatorie ai sensi della Legge modifiche alla titolarita dell’esercizio
626/1994, documenti di acquisizione dei requisiti di sicurezza (subingressi) o modifiche dei locali

580 retnbuzmn_g glel_dlper_\dentl assenti dal lavoro per 40 anni
responsabilita di terzi, recupero

581 retribuzioni del personale, riepilogo annuale ILLIMITATO
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582 retribuzioni del personale, variazioni mensili 10 anni
583 retribuzioni personale, tabulati mensili riepilogativi 10 anni
584 reversali di incasso (e relativa documentazione) 10 anni
585 reversali e mandati , distinte di trasmissione al tesoriere 5 anni
586 ricerche finalizzate e progetti obiettivo 5 anni
587 rlcerc_:he_ SC|ent|f|c_h§, dqcumentazmne finale (resoconti, ILLIMITATO
relazioni, rapporti, inchieste)
ricevute di versamenti al servizio tesoreria degli incassi per .
588 L 5 anni
prestazioni a pagamento
589 ricevute di versamenti bollettini di conto corrente postale 10 anni
590 nce_vute di versamenti effettuati per prestazioni a pagamento, 1 anno
copie
richiesta intervento: ordinativo di intervento per .
591 .. : e . . 5 anni
manutenzioni, beni mobili, immobili, elettromedicali
592 richiesta accesso ai documenti 3 anni
593 richiesta analisi campioni 5 anni
594 richiesta cancelleria, manutenzione, buoni di prelievo 5 anni
595 richiesta copia cartelle cliniche 1 anno
596 richiesta copie di atti e relativo rilascio 1 anno
597 richiesta farmaci, copie 1 anno
598 richiesta fatturazione 10 anni
599 richiesta ferie e permessi del personale 5 anni
richiesta forniture (prodotti diagnostici, elettromedicali, .
600 . . o . 5 anni
risorse strumentali, materiali vari, autoparco)
601 richiesta forniture vaccini (ordinativo) 1 anno
602 richiesta intervento (elettromedicali, autoparco, risorse strumentali) 5 anni
603 r!chl_est_a partecipazione a gruppi di lavoro; convocazione a 5 anni
riunioni
604 richiesta riparazione 5 anni
605 richiesta visite fiscali 5 anni
606 rlcogn.|2|on| pa?tr_‘lmonla_ll_d_l enti _conf_lum nell’Azienda e di ILLIMITATO
servizi e/o uffici confluiti in altri Enti
607 ricognizione strumenti, inventario ILLIMITATO
608 ricongiunzione Legge 29/1979, liquidazione (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale
. . . L . - ILLIMITATO (alla conclusione vengono
609 ricongiunzione periodi assicurativi personale . . . L .
inserite nei fascicoli personali)
610 rlconoscm_wento ed tag\;grava_mento stati di invalidita civile, ILLIMITATO
sordomutismo, cecita, pratiche
611 ricorsi e cause in tribunale, esposti e segnalazioni ILLIMITATO
612 ricorso e scheda Ruoli Nominativi Regionali ILLIMITATO
613 riepilogo annuale retribuzioni del personale ILLIMITATO
614 riepilogo mensili rilevazione orari del personale 5 anni
615 riepilogo mensile timbrature del personale 5 anni
616 riepilogo per acconti e conguagli 10 anni
617 rifiuti speciali, registri di carico e scarico 5 anni
rilascio di concessione - autorizzazione edilizia per insediamenti produttivi
618 (richiesta interessato, elaborati e progetti edilizi, acquisizione pareri interni, ILLIMITATO
parere finale), pratiche per espressione di parere igienico - sanitario
619 [rilascio di usabilita/agibilita insediamenti produttivi, pareri 10 anni
620 rilevazione attivita del personale, modelli ILLIMITATO
621 rilevazione dei costi, modelli ILLIMITATO
rilevazione dei dati del Sistema Informativo Sanitario (SIS), .
622 L 3 anni
modulistica
623 rilevazione orari del personale, riepiloghi mensili 5 anni
624 rilievi e verbali verifiche di cassa, registri ILLIMITATO
625 riparazione, richieste 5 anni
626 riqualificazione - corsi di aggiornamento, formazione e di 5 anni

rigualificazione
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riqualificazione - concorsi per 'ammissione ai corsi di aggiornamento,

10 anni a partire dalla ratifica e salvo
contenzioso in atto. I verbali sono a
conservazione illimitata. Restituzione

627 formazione e di riqualificazione, agli interessati dei diplomi di studio
originali e
dei titoli a stampa
628 riscaldamento vedi impianti di riscaldamento
629 riscatto, liquidazione: CPS, CPDEL, INADEL (ruoli di ILLIMITATO
pagamento) —personale
630 riscatto periodi assicurativi personale, pratiche ILLII.VIITA.TO (a!la co.ncIL_JS|one verTgono
inserite nei fascicoli personali)
631 rischi sui Iuo_gr?l di lavoro (informazione, misure preventive, ILLIMITATO
procedure di sicurezza)
632 rischio negli ambienti di lavoro, cartelle / libretto sanitario ILLIMITATO (assimilabili a cartelle
cliniche necessarie per
633 (contenente referti) documentazione di eventuali denunce
di malattie professionali)
634 risorse, programmazione e valutazione ILLIMITATO
risorse strumentali, elettromedicali, autoparco - richieste di .
635 . 5 anni
intervento
risorse strumentali, prodotti diagnostici, elettromedicali, .
636 o . o . ) 5 anni
materiali vari, autoparco- richieste di forniture
637 riunioni, convocazione; richieste di partecipazione a gruppi di 5 anni
lavoro
638 riunioni, verbali ILLIMITATO
639 rivalsa, surroghe ILLIMITATO
640 ruoli Cassa Pensione, INADEL, ONAOSI -personale ILLIMITATO
641 Ruoli Nominativi Regionali, scheda e ricorso ILLIMITATO
ruoli — tabulati riepilogativi imponibili contributi CPS,
642 CPDEL, INADEL per ruoli ILLIMITATO
643 sanzioni amministrative ILLIMITATO
644 scarico e carico vedi bolle di carico e scarico, registri carico e scarico
645 scarti di documenti (richiesta, elenchi, nulla osta, ecc.) ILLIMITATO
646 |scariche atmosferiche vedi impianti scariche atmosferiche
647 |scheda e ricorso Ruoli Nominativi Regionali ILLIMITATO
648 scheda impianti a terra e delle scariche atmosferiche - e 10 anni dalla d?t‘f" di avvenuta
demolizione
649 relativi verbali biennali degli impianti
650 scheda individuale timbrature del personale (annuale) 5 anni
651 scheda valutazione del personale ILLIMITATO nel fgsacolo personale
1 anno altri esemplari
652 scheda votazione elezione Collegio Arbitrale di Disciplina, 10 anni
653 scioperi del personale 5 anni
654 segnalazioni all’'autorita giudiziaria, documentazione ILLIMITATO
655 segnalazioni e esposti ILLIMITATO
656 segnalazioni e reclami da parte di utenti 10 anni
segnalazioni ed esposti per inconvenienti igienico sanitari e atti di vigilanza
conseguenti (esiti di sopralluogo, proposte di ordinanza al Sindaco, copia .
657 . . 5 anni
ordinanza, verifica per
|'ottemperanza)
658 seg.naI.aZ|on| per. co.ntravven2|on|. — sanzioni amministrative - ILLIMITATO
registri e verbali di contravvenzione
659 segnalazioni, ispezioni, contravvenzioni — verbali ILLIMITATO
660 sentenze ILLIMITATO
661 s_erV|Z|_ e/o .uff|C|_deII AZ|_enda confluiti in altri Enti, ILLIMITATO
ricognizioni patrimoniali
sino alla cessazione dell'attivita o
662 servizio, attestati modifiche alla titolarita dell'esercizio -
subingressi
663 servizio, ordini ILLIMITATO
664 servizio tesoreria, convenzioni 10 anni
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sino alla cessazione dell'attivita o

665 servizio, attestati modifiche alla titolarita dell'esercizio -
subingressi
sicurezza, requisiti delle aziende - documentazione di vario tipo: comunicazioni sino alla cessazione dell’attivita o
666 obbligatorie ai sensi della Legge 626/1994, documenti di acquisizione dei modifiche alla titolarita dell’esercizio
requisiti di sicurezza (subingressi) o modifiche dei locali
667 sindacato - verbali contrattazioni Organizzazioni Sindacali ILLIMITATO
668 sindacato vedi trattenute sindacali
669 SIS (S.lstema .Inforjmatlvo Sanitario), modulistica per la 3 anni
rilevazione dei dati
670 situazione di cassa 10 anni
671 smaltimento e conservazione dei campioni, documentazione 5 anni
672 sollevamento vedi apparecchi di sollevamento
673 s_ordoml.!tlsmo, invalidita civile, cecita - pratiche ILLIMITATO
riconoscimento ed aggravamento
674 spesa relativa al personale, bilancio di previsione 10 anni
675 |spese d'ufficio registri 3 anni
676 spese postali, registri 3 anni
677 stages vedi Pratiche concernenti frequenze di allievi di Enti ed
Associazioni
678 stand_araf qualitativi, d_enunce all'autorita giudiziaria per ILLIMITATO
campioni non conformi
679 stati di avanzamento lavori - fatture 10 anni
10 anni
680 |statistica - dati, relazioni annuali e comunicazioni sull’attivita svolta®* ILLIMITATO se allegate a delibere o a
documenti di programmazione
681 statistiche triennali di cassa 10 anni
632 stato di salute dei lavoratori dipendenti, accertamenti vedi
visite fiscali
683 Stato vedi Amministrazioni dello Stato
684 [Statuti dell'Azienda® ILLIMITATO
685 stipendio, cessione V - personale 10 anni dopo I'estinzione del debito
686 strumenti, inventario ricognizione ILLIMITATO
687 studi vari connessi a problemi organizzativi ILLIMITATO
subingresso, inizio, trasferimento, modifica attivita produttive, pratiche per
688 espressione di parere igienico-sanitario preventivo (richiesta interessato, ILLIMITATO
documentazione a corredo, acquisizione pareri interni, parere finale)
689 |surroghe rivalsa ILLIMITATO
690 |tabelle di scrutinio elezione Collegio Arbitrale di Disciplina, 10 anni
691 tabulati mensili riepilogativi retribuzioni personale 10 anni
692 tabulati rlepllog§t|V| imponibili contributi CPS, CPDEL, ILLIMITATO
INADEL per ruoli
tabulati riepilogativi imponibili INPS, modello DM/10, copia modello 01/M ,
693 regolarizzazioni contributive - personale, 5 anni
rapporti con INPS
694 |telefono - documentazione utenza 10 anni
695 |telefono vedi registrazione telefonica
696 |terra vedi impianti a terra
697 tesoreria, convenzioni 10 anni
698 |tesoriere, raccordi di cassa 10 anni
699 |timbrature - scheda individuale del personale (annuale) 5 anni
700 |timbrature del personale, riepilogo mensile 5 anni
701 transazione, atti ILLIMITATO
trasferimento, inizio, modifica, subingresso attivita produttive, pratiche per
202 espressione .C|I parere igienico-sanitario preventivo (richiesta interessato, ILLIMITATO
documentazione a corredo,
acquisizione pareri interni, parere finale)
703 trasmissione mandati e reversali al tesoriere, distinte 5 anni
704 |trattamento dati personali, consenso (tutela della privacy ) ILLIMITATO nellal1 cartella cllmlca,
1 anno altri esemplari
205 trattamento di quiescenza e previdenza, normativa relativa - ILLIMITATO

personale
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trattamento quiescenza - pratiche pensione e trattamento di quiescenza

ILLIMITATO (alla conclusione vengono

706 . . . o .
personale inserite nei fascicoli personali)
707 |trattenute extrastipendi, gestione versamenti(giri retributivi) - personale 10 anni
trattenute sindacali, elenco medici e pediatri - medicina di .
708 5 anni
base
209 Tribunale .cIei.Minori - relazioni per consulenze e ILLIMITATO
collaborazioni
710 tribunale, cause e ricorsi - esposti e segnalazioni ILLIMITATO
711 tributi e fisco, documenti indagini ILLIMITATO
712 turni del personale e chiamate in pronta disponibilita, registri 5 anni
713 tutela della privacy, consenso al trattamento dati personali ILLIMITATO nellg cartella c_I|n|ca, 1
anno altri esemplari
714 |tutela privacy, reclami ai sensi della Legge 675/1996 10 anni
715 u_ffici e/g sgrvizi_deII'Azi_enda confluiti in altri Enti, ILLIMITATO
ricognizioni patrimoniali
716 |usabilita/agibilita insediamenti produttivi, pareri per rilascio 10 anni
717 utenti, reclami e segnalazioni 10 anni
718 utenze (telefono, elettricita, gas, ecc.), documentazione 10 anni
719 vaccini, richiesta forniture (ordinativo) 1 anno
720 valutazione e programmazione delle risorse ILLIMITATO
721 valutazione del personale, scheda ILLIMITATO nel fa!sacolo per_’sonale 1
anno altri esemplari
722 vapore vedi generatori di vapore
723 variazioni mensili per retribuzioni del personale 10 anni
10 anni dalla data di avvenuta
724 |verbali apparecchi a pressione e libretti demolizione
degli impianti
725 verbali apparecchi di sollevamento e relativo libretto 10 anni <_:Ia_1||a data <?I|_ aV\_/enL_Jta
demolizione degli impianti
726 |verbali approvazione delle graduatorie concorsuali e di incarico ILLIMITATO
727 |verbali ascensori e montacarichi e libretti 10 anni (.j?"a data (.jl. aV\_/enL_Jta
demolizione degli impianti
728 |verbali aste ed aggiudicazioni ILLIMITATO
729 |verbali collaudi delle attrezzature ed apparecchiature ILLIMITATO
230 verbali.Comr.nis'sic')ni.di [?isciplina ed atti concernenti ILLIMITATO
procedimenti disciplinari
731 verbali contrattazioni Organizzazioni Sindacali ILLIMITATO
732 verbali contravvenzioni ILLIMITATO
733 |verbali elezioni ILLIMITATO
10 anni dalla data di avvenuta
734 |verbali generatori di vapore e libretti demolizione
degli impianti
735 verbali impianti a terra e delle scariche atmosferiche - verbali biennali e relativa 10 anni dalla data di avvenuta
scheda demolizione degli impianti
736  |verbali impianti di riscaldamento e libretti 10 anni dalla data di avvenuta
demolizione degli impianti
737 |verbali ispezioni ILLIMITATO
738 |verbali prelevamento campioni 5 anni
739 |verbali prelievi di sorveglianza ditte private e pubbliche 5 anni
740 verbali riunioni ILLIMITATO
741 verbali sanzioni amministrative e registri ILLIMITATO
742 |verbali segnalazioni ILLIMITATO
743 verbali verifiche ILLIMITATO
744 verbali verifiche di cassa ILLIMITATO
745 verifiche casse interne 5 anni
746 |verifiche di cassa, verbali ILLIMITATO
747 |verifiche ed ispezioni, verbali ILLIMITATO
748 versamenti mensili CPS, CPDEL, INADEL - personale ILLIMITATO
749 versamenti trattenute extrastipendi, gestione (giri retributivi) - personale 10 anni
750 versamento bollettini di conto corrente postale, ricevuta 10 anni
751 vertenze giudiziarie ed extragiudiziarie ILLIMITATO
752 viaggio, libretti - automezzi in dotazione 5 anni
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vigilanza su segnalazioni ed esposti per inconvenienti igienico sanitari ed atti di

esiti visita)

753 |conseguenti (esiti di sopralluogo, 5 anni
proposte di ordinanza al Sindaco, copia ordinanza, verifica per |'ottemperanza)

754 visite collegiali e di idoneita alla mansione, certificazioni 10 anni
visite collegiali per idoneita al lavoro o cambio mansioni

755 lavorative, pratiche ( richieste enti datori di lavoro, documentazione allegata, 10 anni
verbali di visita)

756 |visite Collegio Medico art. 20 L. 482/68, pratiche ILLIMITATO

757 visite di idoneita alla mansione e collegiali, certificazioni 10 anni

758 visite fiscali, accertamenti sanitari ILLIMITATO

759 visite fiscali del personale 5 anni

760 visite fiscali, richieste 5 anni
visite per maternita anticipata, pratiche (richiesta dell'Ispettorato del Lavoro,

761 documentazione allegata, copia 5 anni
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