ISTITUTO ZOOPROFILATTICO SPERIMENTALE DELLA LOMBARDIA £ DELL ‘EMILIA ROMAGNA

PROPOSTA DI PIANO DI CONSERVAZIONE E SELEZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

ATTL DA CONSERVARE

1. Statute

circolari ecc.)

circolar) ece.)

. Biunta esecutiva

. Presidenza

1. Presidente {nomina, surrogazioni, dimissioni, congratulazion ¢

ringraziamen?ti)
2. Vicepresidente (namina, surregazioni, dimissioni,

congratulazioni e ringraziomenti)

. Direzione generale

1. Direttore (noming, surragazioni, dimissioni, congratulazioni e
ringraziamenti)

2. Vice direttore (nomina, surrogazioni, dimissioni, congratulazion
e ringraziamenti)

3. Verbali e deliberazioni

. Direzione sanitaria

A norma della legge sul diritto d'autore e del codice civile & vetata la riproduziane di questo documento o di parte di esso con qualsiasi mezro, senza la preventiva autorirrazions dell' TZSLER

Carteggio di caraNere
temporaren
Carteggio di carattere
yemporaneo

Carteggio di carattere
temporaneo
Carteggia di caraftere
femporaneo

Tuttii rimanenh

Tutti) ronanenth

Tutt « imanent

Tutti 1 rimangnth

Tuih

TITOLARIO D'ARCHIVIO PERIODO MINTMO DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTI NOT!I
R i PERMANENTEMENTE ©
] A 8 4
10 annl 20 anni Termin diversi
| COORDINAMENTO, INDIRIZZO E DRGAN|ZZAZIONE
1. Statuto vigente e revision ¢ modifiche Turti
2. Roccalta dei Regolament interni (Yesto approvaio e Tutti
)
provvedimento di adozlone)
3. Raccolta delle Circolari interne Toth
. Norme & disposizioni generali
Pud 2ssere eliminata depo LQ annl se
1. Normativa comunitaria e internazionale (leggi, direftive ecc.) T contenuta nelle raccolte normative
conservate In Istityto
Pus
2. Normativa nazionale (leggi ¢ regolomenti di artuazione, _ u essere elimnata dapo 10 E_._“ e
Tutti contenuta nelle raccolte normative
conservate in Tstitute
; P l
3. Narmaliva regionale (Jeggi ¢ regolament di attuazione, . ud essere eliminata dopo 10 anni se
Tutti contenuta aelle raccolte normative
conservate in Istituto
. Conslglio di amministrazione )
1. Consiglleri (nomina, surrogazioni, dimissioni, indennitd) Tutt
2. Convocazioni, materigle preparatorio Note di convocazione Materiale preparatorio
3. Verbali ¢ deliberazioni Turh
1. Componenti (nomina, surrogazioni, dimissioni, indennitd) ) Tutth
2. Convocazioni, materiale preparatorio per le riunioni Note di convocazione Materiale preparatorio
3. Verbali, deliberazioni e indici Tutti

Pagina 1



TITOLARIO D'ARCHIVIO

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTI

A

8

[

10 ann)

20 annl

Termini diversi

ATTL DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

NOTE

1. Direttore {nomina, surrogaziont, dimission, cangratulazion e
ringraziamenti)

8. Direzione Amministrativa
1. Direttore (nomwna, surrogazion, dimissions, congratulazwon «

ringraziamenti)

9. Comitato interregionale di controllo {CIC)

(. Invio deliberazion e richiesta charimentt

2. Prowvediment:
10. Collegio dei revisori

1. Componenti (normina, surrogazion, dimission, (ndenmtd)

2. Convocazioni, invio del materiale preparatario, comunicazioni
3. Verbali e relazioni
11, Collegio arbitrale

i Comporenti (nomwna, surrogazioni, dimission, imdenntd)

2. Convocazioni, materale preparatario
3. Verbali e relazioni
4. Regolamenti

12, Consiglio dei sanitari

1. Componenti (noming, surrogazion, dimission:, indennitd)

2 Convocazioni. invio del materiale preparaterio
3. Verbalie relazioni
13. Collegio tecnica

1. Companenti (namina, surrogazioni, dimission)

A norma della legge sul diritto d'autore € del codice civile & vietata Y riprodutione di questo documento o di parte di ess0 con qualsiasi mexro

Curteggio di caratiere
temporoneo

Corteggio di caratiere
temporaneo

Documenti di carattere
contingente (copie
delibere sy e non

sussistona ﬂ.h-.:ﬂ@—ﬂ d

chiarimenti)

Carteggio di carattere
temporanes

Carteggio di caratiere
temporango

Carteqqio di caratiere
Temporaneo

Carteggio di carattere
temporaneo

Carteggo di carattere
termporaneo

Carteggo di carattere
femporaneo

Carieggio di carat fere
temporaneo

Tutri ) rimanenti

Tuttc1 rmanenti

Elenchi delibere trasmesse,
zarteggio fegato all'attivitd di
controllo

Turh

Documentazione
amministrativameate &

storicamente rilevante
Documentaziore

amministrativamente e

storicamente rilevante
Turt

Dozumentazione
amministrativamente e

Storicamente rilevante
Dacumentazione

ammims trahivamenie e

storicamente rilevante
Tutti

Tuth

Ducumentazione
amministraotivemente e

sloricomente rilevante
Documentazione

ammiristrativamente e

storicamente rilevante
Tutrt

Turt
Documentazione
amministratvamente e

storicamente rilevante

. senzq lg prevenlive aulorizzazione dell' TZSLER

Pud essere eliminata dopo 10 anni se
contenuta nelie raccolte normative

conservate in Istituto

Pagina 2



TITOLARLO D'ARCHIVIO

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DE6LI ATTI

ATTL DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

A

B

[

1Q anni

20 anni

Termini diversi

NOTE

2. Convocazion, invio del materigle preparatorio
3. Verbah
14. Nucley di valutazione

1. Componenti (romina, surrogazioni, dimissioni)

2 Convocazin, 1nvio del materiale preparatorio
3. Verbali
15. Controllo di gestione

16. Organizzazione

1. Dotazione organica e variazion

2. Organizzazicne s¥rurture organizzative

3 Orario di servizio

4. Pronta disponib

5. Conferenze fra servizi

6. Statistiche del personale & carichi di lavoro

17. Sistema Qualita

1. Normativa e direttive sul Sistema Qualitd

Carteggio d) carattere
temporanen

Carteggio di caratiere
temporaneo

Carteggio di carattere
temporgreg

Cortegguo di carattere
temporaneo e
materiale di lavoro
transitorio

Cartegqio d carattere
temporagneo &
materiale d« lavoro
fransitoro

Carteggio di carattere
temporaneo e
materiale di lavoro

transitorio
Carteggio di caratiere

temporaneo ¢
materiale di lavoro
Sransitorio

Carteggio di caratiere

Jemporaneo &
materiale di lavoro
transitario

Determinazioni e atti
relatvi

Documentazione
amministrativamente ¢

storicaraente rilevante
Tutn

Documentarione
amminstrativamente e

storicomente rilevante
Documertazione

amminisirafivamente ¢

storicamente rilevante
Tutti

Tutti

Docurmenti istruttor, (analisi,
relazioni, proposte e progeti ),
revisioni ¢ adeguament, attq
deliberativi
Documeninione relativa
all’arario di lavoro prestabilito
per le diverse strutture
organizzative. unitd operative,
serviz): attl istrutiori, relazion,

arti deliberatvi

Elenchi del personrale
interessato

verbalt degl incontri, relazion

Relazion e statistche

Tulti

A norma della legge sul diritto d'autore ¢ del codice civile & vietata la ripraduzione di quests dacumento o di parte di esso 2on qualsiasi mez70, senza la preventiva autorizzarione deil' TZSLER

Pud essere eliminata dopo 10 ann) se
contenuta nelle raccoltre normative

conservate \n Istcture
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ATTL DA CONSERVARE

TIT: RI ‘ARCHIVL PERLODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLL ATTI N
OLARIO b Q PERMANENTEMENTE ote
A 8 [4
) 10 anni 20 anni Termini diversi
Coarteggio di carartere
2. Accreditamento e/o cectificazione temporaneo e Tutte: rimanent
documentt preparator
3. Dacumenti Sistema Qualitd
1. Manuale Qualitd Generale Turti
Tuth

2. Procedure General

J. Metodi di prova
4. [struzioni aperative

5 Documents Correlan
4. Verifiche & rapporti
1. Ver{(che 1spertive interne

2. Verifiche __mvol.<n|~.u401:n
3. Rapporti stato della Qualitd )
4. Revisione e aggiornamento Sistema Qualitd Istitute

5. Gruppt di lavoro esterni, nazionali ¢ internazionaly

18] Altre nmi::.mh..o:m. comitati e gruppi di lavoro
Comitato pari opportunitd

Componenti (nomina, swyogazion, dimissont)

Convocazioni, invio del mareriole preparaiorio

Verball .
__ Gruppo di lavaro dei Capi Dipartimento
comitaro .
Commissione.,..
Gruppo dj Javoro

ii. AFFARI GENERALL, LEGAL( E RAPPORTULISTITUZIONALIL

1. Norme e a_u.veu_wﬁo:_

1. Normativa comunitaria e internazionale (leggi, direttive ece.)

2. Normativa nazionale (leggi e regolomenti di attuazione,

circolari ecc.)

Tutt) (se non pri validi)
Tutti (se non pu validr)

Tutti (se non pid validr}

Carteggio di carattere
temporango e
documenti preporator
. Idem

Idem
Idem

Carteggio di carattere
temporaneo ¢
document) preparatort

Carteggio di caratiere
temporgneo

Carteggio di carattere
temporanea

Tud 11 Fimanenh

ILdem
Idem
Idem

Tutti i eomanenh

Documentazione
amministrativamente e

storicamente rilevante
Documentazione

amministrativamente ¢

storicamente rilevante
Tutti

Turte

Tufti

A norma della legge sul diritto d'autare e del codice civile & vietota ha ciproduzione di questo documanta o di parte di essa con qualsiasi merro, vedza la preventia autorizzarione dell' 1ZSLER

Pud essere eliminala dopo 10 ann s
contenuta nelle raccolte normative

conservate In Istituto
Pud essere elimmnata dopo 10 anni se

contenuta nelle raccolte normative
conservate in Isiityto
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ATTI DA CONSERVARE

TITOLARIO D'ARCHIVIO PERIODO MINIMO D1 CONSERVAZIONE DEGLI ATTI NOTE
PERMANENTEMENTE
A B [4
10 anni 20 anni Termini diversi
3. Normativa regionale (leggl e regolamenti di artuazione, Tutr PubRestred i nata a_ovo 10 e.é se
circolari ecc.) uth contenuta nelle raccalte normative
conservate n Istitute
4. Circolart nlerne Turi Pud essere eliminata dopo 10 anni se
<ontenuta
2. Contenzioso
1. Pareri legali Tuthi

2. Controversie gurisdizonah

3. Affarl lagal

1. Contratt), disciplinari, convenzioni

2. Convenzioni per |'esecuzione di prestazioni di laboratorio a
pagamento

4. Rapporti istituzianali con erganismi nazionali
1. Ministero della Sanitd

2. Altri Ministeri
3. Istituto Superiore di Sanitd
4. Regioni -
1. Regione _..Ioa_un&._”.n._“ .
2. Regione Emilia Romagna
3. Altre Regioni )
5. Amministrazioni provinciali
6. Comuni
7. Camere di Commercio
8. Istituti Zooprofilattici
9. Universitd e centri di ricerca o
10. Ordini, associazioni e GE__MEI_ di categoria
11, ASL - Aziende Sanitarie Locali
12, Altri organismi nazionali

5. Rapporti istituzionali con organismi internazionali
1. OMS Organizzazione Mondiale dello Sanitd

2. FAQ Food and Agriculture Organisation
3. OIE Ufficio Internazionale delle Epizoozie
4. Unione Europea

A norma della legge sul dirifto J' autore e del codice ¢

Cartegqgio di carattere
temporaneo (ledtere di
tresmissione ecc )

Carteggio di carattere
temporaneo (lettere di
trasmissione ecc.)

Carteqgio di carattere
temporaneo (leftere di
trasmissione ecc.)
Tdem
Idem
Idem

Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem

Carteggio di caratiere
temporareo (letiere di
trasmissiane ecc.)
Idem

_Idem
Idem

Contratti, disciplinari
convenzioni non
soggettia

reaqistrazione
Contratti, disciplinari

Convenzion  non
soggeftia
reqistrazione

Documentaziore preparatoria ed
aceessoria 5 annl dopo la
definizione del contenzioso

Accordi e sentenze

Contrarti reglstrati

Contrarti registrat

Proposte di collaborazione,
document) programmanicy,
comunizazioni dv corattere

aenerile ecc
Idem

Idem
Idem

Tdem
Idem
Tdem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem

Proposte di collaborazione,
documenti programmatici,
comuwcazion 4 carat Yere

qenerale ecc
1dem

Idem
1dem

e & vietata la riproduziane di questa dacumento o di parte di gaso cen qualsiasi merzo, senza la preventiva autorizzanone defl' IZSLER
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ATTI DA CONSERVARE

6.

7.

8.

FITOLARIO D'ARCHIVIO PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTI PERMANENTEMENTE NOTE
A B (4
10 anni 20 anm Termini diversi
Tdem Idem

5. Altr organism internazionall
Rapporti con Entl callegati

L. Fondazlione iniziative zeaprofilartiche e zaotecniche
2. 50cietd 120 S.p.A.

3. Centro provinziale per lo fecondazione artificiale (Mn)

A,
5. Centro per il miglioramento qualitativo del latte e delle carni
bresclanl

6 Altrient collegah

Informazioni e relazioni con Il pubblico

L. Accesso agli atti ai sensi della legge 241/90

L. Regolamento

2. Richieste di accesse agli atti
2. Trattamento dati personali al sensi della legge 675/95

1. Regolamento e organizzazione della gestione della
sicurezza dei dati

2. Autorizzazion) al trattamento

Promozione e relazioni esterne

1. Promozione ¢ pubblicitad

2. Convegni, manifestazioni, visite ufficiali

3. Omaggi e ringraziamenti in wa.mm_..a_m

4. Interventi di carattere umanitario e sacioculturale

5. Altre inziative

. Archivio ¢ protocolio

1. Norme e dispasizion specifiche {(legg: e regolomenti di
altugzione, circolar ecc.)

2. Protocollo

L. Gestione & orgamzzazione del servizio (informatizzazone,
procedure di registrazione della corraspondenza ecc. )

2. Registri cartacei e informatici della corrispondenza
3. Archivio

Carteggio di carattere

temporaneo
Carteggio di carattere

temporaneo
Carteggio di carattere

temporaneo

Carteggio di carattere

tempaoraneg
Carteggio di carattere

temporaneo

Carteggio dv coraitere
temporaneo

Tutti

Tutti

Cartegyo dh covaticre

temporaneo
Cartegyio di carattere

temporaneo
Tutti
Carteggio di carattere

temporaneo
Carteggio di carattere

temporaneo

Carteggio di carattere
temporaneo relativo
all'orgamzzazione del
servizio

Tuftii rimanentt
Tuhi i romanenti

Tott) } rimanenti

Tufti i rimanenti

Tutti | rimanenti

Tutt 1 rimanent

Tutti

Tuth

Tutti( rimangnt

Tyt i rimanenh

Tutti i rimanenti

Tutti i rimanenti

Tutti

Registe: cartacer e informatici,
procedure aperative

A norma della legge sul diritto d'autore e del codice civile & vietata la riproduzione di questo dacumento o di parie di esso con qualsiascmezro senra la preventiva autorirraziane dall*1ZsLER

Pud essere eliminata dopo 10 anni se
contenuta nelle raccolte normative
conservate i [stitute

Pud essere eliminuta dopa 10 ann se
contenuta nelle raccalte normative
conservate in Istituto

Pud essere eliminata dopa 10 anni se
contenyla nelle raccolle normatve
conservate in Istityto

Tuth
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TITOLARIO D'ARCHIVIO

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLY ATTI

ATTL DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

A

8

C

10 anni

20 anni

Termial divers!

NOTE

1. Gestione e arganizzarione def servizio
2. Richieste di consyltazione
3. 5¢arto di atti darchivio

w“..mdﬂ.can_aim“
Titolorio di classificazione (predispasizione, adozione,
revisione e modifiche)

Massimario dr conservazione e scorto (predisposizione,
odoxiwone, revisionz ¢ madifiche)

Riordinamenta e inventario (predisposizione, revisione ¢
modifiche)

Tabella dei procedimentsi (predisposizione, adozione,
revisione ¢ modifiche)

Repertorio dei fascicol

Elenchi di versamento

10. Biblioteca - Centro di documentaziona
1. Acquis' _hn.uwo:o_._._n.sw.l|| T
2. Omaggi, donazioni
3. Cataloghi {(monografie, periodic), catalogh) callettivi - SBBL,

cataloghl on line - OPAC)

4. Servizi dll'utenza

5. Attivitd in collaborazione con biblioteche ¢ centri di
documentazione (incontri, relazioni, progetti di ricerca)

11, Attivitd editoriale
L. Pubblicazioni periodiche
1. Bollertino bibliografico (edizione distribuzione, ecc.)

A norma della legge sul diritto d'autore & del codice civile 2 vievata la riprodutione dv quests dacumento o di parte di esso Zon quolsiagi mex39, senia lo preveni-va

Carteggio di carattere
temporaneo relativo
all' orgamizzaziane del
servizio

TJoth

Documentazione
preparatora ed

accessareg
Documentazione

preparateria ed
accessaria

Dacumentazione

preparatoria ed

accessoria
Documentazione

preparatoria ed

_ accessoria _
Documentazione

preparatoria ed

accessora
Documentazione

preparatoria ed

accessoria

Tutti
Tuttl

Carteggio di carartere

temporanco

Richieste di informazioni
bibliografiche, sollecity,
richieste fotocopie ecc.: si
conserva se necessar solo
I"anno in_corso

3 anni

procedure operatwve

Tutti (elenchy di scarto propost
2 approvati, verbali Commissione
dl scarto, ati deliberativi,
paren enti do vigilanza, verbali di
scarto)

Tutt s rimanents (documents
defintwvi, relazon, ecc. )

Tyrti i rimanent| (documenti
defi

1, relazion, ece. )

Tutti i romanenti (dacumenti
definivivi, relazionl, e¢c.)

Tutti  imanent (documenti

)

defimtwvi, relazion, e

Tuhi i ramanenti {(dozumenti
deflnittvi, relazioni, ecc. )

Tuttd i rimanenti (documenti
definitivi, relazioni, ecc. )

Tutti

Regolamento e procedure
operative per organizzazione del
servizio

Dacumenti istruttori, verbali
degli incontri, progetti e
mziative

c.iromzzatrone del' TZSLER




TITOLARLO D'ARCHIVIO

PERLODO MINIMO DY CONSERVAZIONE DEGLT ATTI

ATTI DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

A

8

C

10 anni

20 ann

Termin divers!

NOTE

2. La Selezione Veterinana (edizione, distribuzione, ecc.)

3. Relazione Yecnica annuale (2dizione, distribyziore, ecc )

4. Catalogo Banca delle Cellule (edizione, distribuzwone, ecc.)

5. Catalogh! prodoiti {edizione, distribuzione, ecc.)

6. Aitre pubblicanani (edizione, distribuzione, ece.)

2. Pubblicazione monografche dellTstityto

3. Contributc scient(fic) e di ricerca pubblicat) su riviste,
periodici, atti di convegm e congressi ecc

4. Pagine Web

12. Informatica ¢ Sistemi informativi

1 Geslione sistema informatico

2. Reti trasmissione dati

Carteggio di coratiers
temporaneo

Ad un anno dalla pubblicazione
si elimirano le bozze di stampa ¢
tutto « materiale di lavoro
transitoro, comprese le
celazioni originak

Ad unanno dalla pubblicazione

si eliminana (e bozze di stampa e

tutio il materiale d lavoro
transitorio

Ad un anno dalla pubblicazione
s elimina tutto 1l materiale di
lavaro iransitario

Trascorso un anna si efimina i)
carteggio di caratiere
temporaneo (segnaloziom,
solleciti, note di Intervento)
| celativo agl (nterventi eseauiti

Ia Archivio s) conservano due
copie 1ntangibil per ogri numero
pubblicato

Tn Archivio s1 conservang due
copie intangibili per ogn numero
pubblicato, il carteggio con
stampaton, distributori, arti
deliberativi, copie coniratly

Tn Archivio 5 conservano due
copie intangibd) per agni numero
pubblicato, 1l carteggio con
stampatori, distributori, attl
deliberatwi, copie contratti

In Archuvio sl conservano due

i per ognl numero
i} carteggio con
stampatory, distributors, arti
deliberativi, copie coniratti

In Archivio si conservang Ire
copie (ntangibili per agni numero
pubblicato, i document
prepacatori, il carteggio con
autore/i, editori, stampator),
distributori, art dehberativi,
copie contratti
Copia del testo da pubbhicare e
corteqqo relalivo
all'autorizzazione alla
pubblicazione
Copia anche informatica del
test pubblicati e degh
aggiormenti

Documeniazione relativa al
funzionamento del sisizma
(procedure operative, relazion)

A norma della legge sul diritre d”autore & del codice cluile & vierata la ripraduzlone di questo documento o di parte de esto con qualsigsi mexzo, senzq ka preventivae autorirzozione dell' TZSLER
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TITOLARIO D'ARCHIVIO

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DESLY ATTI

ATTI DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

A

g

4

10 ann(

20 anni

Termini diversi

t, Reti interne

2. Internet
3. Altre ren

3. Progetto ione, swiluppo ed erogozione dei servizl Informatic 2
banche dathi

1. Programma gestone diagrosi, analis: e ricerche

2 Programma geshone contabilitd

3. Programma gestione del personale

4 Programmao gestione protocollo

5. Altri progeammi Informatiel

Carteggio di carattere
temporaneo

Ldem

Tdem

Tdem

Tdem

Tdem

I manuali operafivi deveno
essere conservati per almeno
due anni dalla sostituzione delle
attrezzature o programm)
desenitt

Tdem

Documentaziore relativa alla
progettazione, al potenziomento
2 al funzionamento

Tdem
Documenti 1struttor(, anaisl,

progrommaziane, revisione e
aggioraomento; documenh
aecessari a interpretare « datt
conservati su supporto
magnetico, oftico o di alira

natiicn
Document: istruttor), analisy,

progrommazione, revisione e
aggiornamento: document
necessari o (nterpretare | dati
conservati su supporto
magnetico, ottico ¢ di altra

nratara

Documenti istruttor(, analisi,
programmazione, revisione e
aggiornamento; documenti
necessary a interpretare ( dati
corservati sy supporio
magnetica, otto o di alira

. naturn
Qocumenti istruttor, analis,

progrommazione, revisione ¢
agglornamento; documenti
necessori g interpretare i dati
conservati su supporte
magnetico, attico o di altra

natnrn
Document istruttor, anahs,

pregrommaziong, revisione &
agglornameata, documenti
necessori a interpretare i doti
conservat) su supporte
magnetico, ot11<o o di altra

natirn
Dacument) istruttor analis),

progrommeziong, revisione €
aggiornamentg. document)
necessar) a Interpretare 1 dati
conservati su supporto
magnetico, ottico o d alira

NOTE

natara

A norma delia legge sul diritto d'autare e del cadice clviie & vietata Ia riprodurione di questo documenta o di parte di esso con qualsiasi mex1o, senza lo preventiva autorizzarane deli TZSLER
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TITOLARIO D'ARCHIVIO

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLY ATTI

ATTI DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

A -. B [
- 10 ann 20 arnni Termu diversi
6. Posta elettronica Tdem
7. Sita Internet Ishiuto Tdem

4 Elaborazioni dati ¢ statistiche

13

14. Tutela e sicurezza sul luoge di lavoro

L. Normativa specifica di riferfmento (Legge 626/94 . circolari
ecc.)

2, Servizio di Prevenzione ¢ Provezione Companent) e
organigramma

1. Datore di lavorg

2. Responsabile Servizio Prevenzione ¢ Pratezione

3. Medici competrenti

4. Camnussione del Servizio Prevenzione e Protezione
5. m.um.«lo. quahficaro Radisprotezione

& Rappresertunti de lavorator @.._c sicurezza

7. Squadre di emergenza antincendlo

8. Squadre di pronto soccorsa o
3. Procedure operative e standard di sicurezza

4 Valutaziore dei rischi e Documenti Correlah

1 Seie di Brescia
N.Wo.io:_.n__.om:am.:.n:w provinciall
3. Radioprotezione
4. 51udi preliminar e valutazieni dei rischi
5. Piano di emergenzao ¢ di evacuazione
] li Bresuia
2. Seziom diagnostico provinciall
6. Informazione e formazione al personale sulla sicurezzo
7. Statistiche e report sulla sicurezza

Carteggio di carattere
femporaneo

Cartegglo d) cacattere
temporaneo ¢
decument preparatori

Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Tdem
Ldem

Idem

NOTE

Documentt \sTruTiorT, anaisi,
programmazione, revisione e
aggiornamenta; documenti
necessan o (nterpretare | dati
conservati s supporto
magnetico, ottico o di altra

natirn
Daocyraentt 1shruttor), aralisi,

programmazione, revisione e
agglornameato: documenti
necessarl g interpretare i dati
conservati su supporto
magnetico, oftico o dialtra

nntorn

Relazioni periodiche

Tuth

TJuttor rimanenti

m.aaa
Tdem
Idem
Idem
Idem
Idem
Ems
Idem
Tdem

Tdem
Ldem
Ldem
Ldem
Idem
ILdem
[dem
Idem
Tdem

Pu3 essere eliminats dopo (O anni se
contenuta nelle raccolte normative

conservate in Istituto
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ATTI DA CONSERVARE

TITOLARIO D'ARCHIVIO PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTI PERMANENTEMENTE NOTE
- A 8 c
10 anni 20 anni Termini diversi
i, GESTIONE DOFL(LE RISORSE UMANE
1. Norme e disposizioni
Pud essere eliminala dopo 10 anni se
1. Normativa Tuthi contenuta nelle raccolte normative
conservate In Istituto
Pug essere eliminata dopo 0 anni se
2. Regolamenti interni Turt) contenuta nelle raccolte normative
conservate in Istituto
Pud essere eliminata dopo 10 anni se
3. Circolari interne Tutti conteruta nelle raccolte normative
conservate in Istituto
2, .na:R:n_ouo
" 1. Pareri legali . Tutti

2. Conrroversie giurisdizional)
3. Collegio arbitrale di disciplina
3.
4, Contratti di lavoro & rapporti sindacali

L, Contratti razionali, integrativi e accordi decentrati, protocolli
d'ntesa, accord aziendal

{. Contratio dr comparto

2 Contratt( personale dirgente sanitario, tecnico, professonale
¢ amministrativo

3. Coniratti personale dirigente medico veterinario

3. Rapporti con Organizzazioni Sindacali e Agenzie di

rappresentanza
L. Sindacati

Riymeni e incontr:

Deleghe

2. Rappresentanze sindacali unitarie (RSV)

A norma della legge sul diritto d"oulors e del codice civile & wetata la ripraduzione di questo documenta o di parte di ess0 con quolsiasi mezzo

Carteggio di carattere
temporaneo ¢
materiale di lavoro

transitorio
Carteggio di carattere

Temporaneo e
materiale di lavoro

transitorio L
Carteggio di corattere

ftemporanzo e
materiale di lavore
transitorio

Elenchi serith
Carteggio di caraftere
temporanea Note di

convocaziche
Elenca nominativi, copia

delle delibere

Documentazione preparatoria ed
accessoria 9 anni dopo lo
definizione del contenzioso

Accordi e sentenze

Tuth

Accordi e provvediment( di
adozione

Accordi e provvediment) di
adozione

Accordi e provvedimenti di

adozione
Trartenute sindacall (fino a | Note e relazioni Verbali
disderta) degh inconteq

. senza la preventiva autorizzazione dell IZSLER

Pud essere eliminata dopo 10 anni se
contenuta relle raccolte normative
conservate in Istituto

Pud essere ehminota dopa 10 anni se
contenuta nelle raccolte normarve
conservate in [stituto

Pud essere eliminata dopo 10 ann se
conteautn nelle raccolte normative
conservate in Istituto
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TITOLARIO O'ARCHIVIOQ

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLY ATTI

A

B

4

10 annq

29 anni

Termini diversi

ATTI DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

NOTE

Riunioni & incontrs

Delaghe

3. Assemblee

4. Agitazion del personale

5. ARAN - Agenzia per la rappresentanza Negoziale Pubbliche
Amministrazioni

Seclezione € ricerca del personcle

1. Concorsi e selezioni pubbliche {n.b. comprese le borse di
studio)

4_ Collaboraziom coordinate e conhinundive

5. Incarichi professionali
6. Trasferimenti e mobilita (dall'esterno wn_._.:::._g.v
7 Stage e tirocia

. Gestione delle presenze e matricola

1. Fascicoli del personale

2. Fascicoli delle borse di studio
3. Gestione presenze

A norma della legge sul diritto d’outare 2 del codice civile 2 vietara la riprodunone di questo documanto o di parte db essa can qualsiasi mezao

Elenchi iseritti
Carteggio di carattere
temporaneo Note dl

convocazione
Elenco namnativi, copio

delle delibere
Note di convocazione

Note di comunicazione
(telegrammi) Volontinl
e materali informativi

Richieste precisaziori

e chigrimenti in merito

a contratti, richesta
cosh

Documentazione des
concorrenti (domande,
titoh ecc.) previg
comunicazione ¢/o iavio
agh Interessati

Carieggio di carartere
temporaneo

Carteggio di carattere

temporaneo
Richiesta

effeftuazione stage
e/a tirocinig,
accettazione stage e/o
tirocinlo

Richieste, certificati di
maternitd e malatha,
esiti visite fiscal,
eventuali autorizzazioni

Tutn

Prove di esame

“Fascicolo nominative
integra, dalla
cessazione del
... ....repporto
Cartegguo e fascicalo
rominativo irTegro,
dallo cessazione del
rapporto

Trartenute sindacali (fino a

disdetta)

Note e relazion Verbal

degli inconri

Documenti istryrtori, indizione

bando, nomima e verbali della

Lommissione, nomina vincitore,
att concorsunh ece )

Prowedimento di Incarico
Accettazione incarico

Tuth

Relazionl

. 5en1q la preventiva autorizzanone dell' LZ5LER

Nota: il provvedimento di incarico viene
conservata nella serie delle delibere; le
relazoni e I'eventuale carveggio relativo
vengno conservati nel fascicolo Inhitolata

all‘caoerto dell'incarico.
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ATTL DA CONSERVARE

TITOLARIO D'ARCHIVIO PERIODO MINIMO DY CONSERVAZIONE DEGLI ATTIL PERMANENTEMENTE NOTE
A 8 C
10 ann( 20 arni Termini divers(
Richieste a7 congeao
ordinario g

. Fere

2 Collocamenat) in aspetiativa

3. Autorizzaziom e permess: vary

4._ Libri matricola

5. Raccolta cartellini orario, cedolin) preseaza e fogh paga
7. Trattamento zconomico
1. Indennitd (integrativa e alire)

2. Incentivo produttivitd (collettivae retribuzione di 2_“:_.:.5&. i
3i .Mo,mmmg nucleo familiare T T N
4, Lavoro strgordinario

5. Miglioramenti economici

6. Rimborsi & diarie

Missioni e tresterte

7. Anagrafe prestazioni pubbl a..va_._&o.mm._
B. Assistenza e previdenza

1. Rapporti con Enti previdenziali (INPDAP, INPS, INAIL, Fondi
dirigenti, Ministero del Tesoro Direzione generale degll Istituti
di Previdenza ecc.)

2. Dichiarazion fiscali e contribyt previdenzial
1. Modello CUD
2. Modello 730
3. Modello 770
4. Danunce curtributive o

5. Clenchi denunce contributive
6. Alire dichioraziond fiscali e previdenziali

10. Infortuni
L. Rapporti con enti assicurativi e previdenziah (TNAIL)

A norma della legge sul daritto d'autore e del codice civile & vietara fa riproduzione di questo documents o di porte ¢ esso con qualsiasi mai2q, sensa la preveptiva apierizzarione del"IZSLER

autorizzazion
Documeatazione
relatva alla
ETOgrammazionz piana

frree dinendent

Richieste e
provvediment di
autorizzazione

Mancatg timbratura
Turti | rimanent:

Tabulati preparatori
per singolo dipendente

Idem
T Tdem
Idem
" Tdem
I Idem
Comandi con tabelle di
liquidazione &
giustificativi. Tabular)
preparatori per singolo
dipendente

Idem

Dacumentazione di
coratere generale
inerente il tratiamento
di assistenza e
previdenza

Turt

Riassunti annui in ordice

alfabetico per dipendente: 40

anm dalla cessazione del
rapporto di lavoro
Idem
Ldfem
Tdem
[dem
TIdem

Idem

Idem

Elenco del personale in
aspettativa

Tutt(

tuni

Tuth

Tutti
Tutt
Turtl
Tutt

TuHi
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ATTI DA CONSERVARE

2. Registri @ denunce infortuni (fascicoll nominativi)
11. Formazione e servizi per il personale

1 Formaziane & aggiornamenta per il personale dell’Isntuto

! Pana di Formazione € aggiornamento annuale

2. Corsi di Formazione & aggiornamento obbligatori

3. Cors) di Formazione € aggiornamento facoltativ

4. Convegnl

5 Seminar

2. Premiazione Anziano deil Istitute

3. Servizi

IV. GESTIONE DELLE RISORSE FINANZIARIE
1. Norme e disposizioni

1. Normativa

2. Circolari interne

3 N.r-ﬁm:u_m«m -
L. Pareri legali e fiscali

2. Controversie giurisdizionali

3.
4. Bilancio preventivo

Documenti istruttori,
relazioni, prano di
formazione {cors:,

programm, docenti,

costi ecc))

Per ggni convegno:
autorizzazione alla
partecipazione,
relazione del

dibendente -
Per ogni serinario

autorizzasione alla
pariecipaziore,
relazione del
divendente
Corteggio di caraftere

Turti i rimanenti
Temporaneo

Vai all'inizio

Documentazione preparatoria ed
accessoria 5 anni dopo la
defimzione del contenzioso

Per ogni corse: programma,
materiale didattico, elenco

docenti, eleaco partecipanh
Per agni corso: programma,

materigle didatiico, elenco
docerti, elenco partecipanti

Tuttt

Tuth

Tutti

Tutt

Accordi ¢ sentenze

A narma della legge sul diritto d'outore e del cedice civile & vietara la riprodurione df Guesto documento o Ji porte di asso con qualsiasi mezzo, senza la preventiva autorizzazione deli' TZSLER

TITOLARLO D'ARCHIVIO PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DESLI ATYI PERMANENTEMENTE NOTE
A B 1 ¢
10 anni 20 anni | Termin divers)
Turti

Pud essere eliminata dopo 10 anm se
contenyta nelle raccolte normative
conservate In Istituro
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ATTI DA CONSERVARE

TITOLARIO D'ARCHIVIO PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTI
PERMANENTEMENTE NoTe
A B [2
10 anm 20 anni Termini divers:
Nota: quando s indica la conservazione d
Tuttdi documenti per 1 fascicol) appartenent)
a questa tlasse ) intende il mantenimento
de fascicol/ pratiche una volig eliminate le
1. Linee programmatiche e previsione Investiment Turti carte o i dacumenh di carattere temporaneo,
le redazioni parziak dei documenti presenti in
forma defintiva, il materiale di lavoro
transitorio, le fotocope di documenty
presenti e senza annotazioad.
2. Bilancio annuale. Tuth Tdem
3. Bilancio pluriennuale . . Turt Tdem
4. Dichiarazioni fiscali annuali e periodiche Turn Idem
5. Relazioni e statistiche Tutti
. Conto consuntivo )
L.Conta consuntivo e bilancio d'esercizio Turti Ldem
Si conservano per 10 anni
2. Reversali d'incasso dall’approvazione del bilancio
g consuntive
5i conservano per 0 anni
3. Mandati di pagomento dall’ approvazone del bidancio Tuth Idem
consuntivo
Documentaziane dr Nota: i termini minimi per lo conservazione
H t s0n0 subordlnait all tiva i
4. Dichiarazion fiscal annuall g periodiche caro w\..m waua.d:mo ] ) alla rormotiva in materia
Dichiarazion (ved fiscale e alle disposizioni di volta in volta
nota) emanate dal Ministera delle Finanze
Registri IVA (acquisti e vendite) Tutti ;] i
5. Relazioni e statistiche B Turti
6. Libri contabili ” L Tutti
Libro giornale -
. Entrate
e 2 = Si conservane per 10 anni
dall' approvazione del bilancio
P et ) ' | Istanze di contributo ¢ allegoti,
. . cansuntivo i documenti , , . .
1. Contributi regionali, statall e dl altr enti . ) o s atti deliberativi, carteggio con
istruttori, (analisi, relazioni, k K
; Mt i gb enti interessati
proposte ¢ progetti preliminari )
- i _e_i documenti contabili o
Corteqggio di carartere
temporaneo
2. Abbanament( diversi (anagrafica abborati ecc.) P
Sottoscrizion e
disdette abbonamenti
3. Clienty: | )
Si conservane per 1Q anni
Corrispondenza , )
1. Sere fatture X dall’ approvazione del bilancio
accompagnatoria B
consuntivo
2.
rteaaio di
3. Gestione client( Corteggio di carartere
femporaneo
4. Incassi per pagamenti Tuth

A norma della legge sul diritto d'autore ¢ del codica civile & vietata fa ripraduzione di questa documento o di parte d(esso con gualsiasi me 270, serza ka prevenilva autamzzazions dell' IZSLER
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TITOLARIO D'ARCHIVIO

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLY ATTL

ATTI DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

A

B8

c

10 anni

20 anni

Termin diversi

NOTE

4. Altre entrate

1. Interesscattvi
? Affith

3. Titoli, aztoni ¢ obbligazion

4. Vendita _mcac__nnn_oz dell'Istitute ¢ diversi
5. Recupero credih

. Uscite
1 Shpend
2. Compens: a tern
3. Fornitori

1, Serie fatture ricevute e copie conformi

2. Registro fatture ricevute
3. Gestione fornitari

4. Altre uscite
L. Imposte e tasse

2 Tateressi passivi

3. Affitti passivi
4. Quote associative
5. Altri pagamenti

. Mutul

1. Myt attivi

2. Mutui passivi

Tesoreria e cassa
1. Contratto e gestione del rapporto

2. Dichiarazioni del tesoriere

3. Verifiche di cassa -

4. Estralti conto

5. Quietanze

6. Registri di cassa

7. Conti correnti bancari e postali sede e sezioni

Carteggio di carattere

temporaneo
Carteggio di caraftere

temparaneo
Carteggio di caraftere

temporanego

Tutt 1 rimanenty

Corrispondenza
accompagnatoria

Carteggio di caratfere
temporaneo

Carteggwo di carattere

remporaneo
_Idem
Tdem

Carteggio d) carattere
femporaneo

Carteggio di corattere
temporanco

Cortegqio di caraftere
temporanzo

Tutt)
Tuth

Tutto(rimanenti

Tutti i rimanent!

Riepilaghi M:uosn_._

Tutti ) rimanent
“Idem
Idem

Turn
._.._3...

Tutti

St canserva tyrta la
documentazigne collegata ol
procedmeato per i 10 anni
successivi al recupero del
credito

Si conservano per 10 anm
dall’ approvazisne del bilancio

consuntivo

Tubti i comanenti

Tuth

Libri paga

Tutti

Turt

Tutth

Documenti istruttori, (analisi,
relazioni, proposte e progetti),
atti deliberativi, atti finali di

estinzionz
Documenti istruttort, (anolisi,

relgzioni, proposte e progetti),
ot deliberativi, arh finall di
estinzione

Document istruttori, at?i
deliberatvi, rinnowi & cessazion

Tath

A norma della keqae sul diritta d’autore e del codice Givile & vietato la riproduzione di questo documento o df pur)e i eSsy Lon quais asi me £zq, SBNIT fa preventiva autorizzanaone dell'TZSLER
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ATTI DA CONSERVARE

TITOLARIO D'ARCHIVIO PERLODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTL PERMANENTEMENTE NOTE
A C
10 anm Termim diverst
V GESTIONE DELLE RISORSE STRUMENTALI
1. Norme e disposizioni generali
Pud essere eliminata dopo 10 anni se

1. Normativa Tutti contenuta nelle raccolte narmative
. . conservate in Istituto

2. Regalament( (regolamento economato, regolamenti appalti, Tarti

eee)

3. Circolar: interne Tyrt
2. Contenzioso
’ 1. Parer: legali Tutti

2. Controversie giurisdizional

3. Patrimonio e inventario
(. Xaventario (tenyta ¢ aggiornamento)
2. Assicurazioni contro gli incendi e responsabilitd civile
3. Acquisti e vendite, alienazioni, permute

4. Affirti

5. Concessioni precarie, servit
6. Titoli, azioni ¢ obbligazioni

4. Gestione benl mobili
1. Acquisti

1. Richieste di ocquisto e di intervento

2. Anagrafica fornitor: per richieste d of ferte

<
2. Vendite, alienazion, ﬁm_..r.._x e rottamazioni, furti e
smarvimenti vari

4. Magazzino

1. Giornale di magazzine e sezioni /ripart
2. Libro giornale vendite e uwoa.c.u._a_u.m.
3. Inventario delle giacenze

4. Programmazione annuale ¢ statistiche
5. ..

A norma della legge sul diritto d'atare ¢ del codlee zivile & vietara

Lettere di
convocazione, of ferte
delle ditte non
vingiirici. Relazigni e
nterventce
soprallyoghi

Carteggio di carartere
temporaneo

Certeggio di carattere
temporaneo

Tutti
Tutti
Tutti
Tutti

Turtii cimanenti

Documentazione preparatoria ed
accessorla 5 anni dopo la
defimizione del contenzioso

ripraduzione di questa documento o dl parte di esso con qualsiasi mez7a, Ser.za la praventlu aurtarzzarione del('17<: FR

Accordi e sentenze

Tutti
Tut?i
Tuth
Tuth
TJutt)
Tuttc

Tufn

Pagma (7



ATTI DA CONSERVARE

TITOLARIO D'ARCHIVIO PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLL ATTI PERMANENTEMENTE NOTE
A B C
10 ann: 20 anni Termini diversi
6. Bollz di carico e searlco . Tutt)
7. Spedizione e ricevimento merce Tuth
8. 5chede movimento prodoth Tutt

9. ...

10. Schede tecniche e di steure2xa prodott e certificati di

anahsi prodotn

n ...
5. Servizi intern! ¢ forniture
L. Gestione dei servizi interni

! Portineria

2. Centralino

3. Fattorini

4. Autisti, autorimessa parco macchine
5. Guardaroba

6. Vestiario

8. Altri servizi

2. Bestone dei servizi in appalto

[ Mensa

3. Pulizia locali

4. Raccolta rifiuti

5.Vigilanza

6. Trasporti e traslochi

7. Disinfestazione

8. Telefonia

9. Dosimetri

__10. Assicurazioni {braker)

11. Telepass

12. Tesoreria (gara d'appalto)

13. Servizi di manutenzione

; 14. Alter servizy .
Lavaggio outomezzi
Analisi fumi & acque di scarico
6. Cassa economale

1. Gestiare fondi a dispasizone

Vi: LAVORI EDILIZI E IMPIANT!

1. Norme e disposizioni

‘Caryeggio inerente la
gestione ¢ )
funzioramento del
Servizio _
Idem
-Hn_m:..

Idem
TIdem
Idem
Idem
Idem

Carteggio Inerente la
gestione e il
funzicnamento del

servizio
Idem
Tdem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Tdem
Idem

Idem

Idem
Idem
Idem
Tdem

Carteggio relativo alla
| _gestione dei fondh

Rendiconti Mensili

Le schede di sicurezza devono
essere conservate per 10 onp
dallo fine dell’utilizzo dei
prodott descritti

Relazian del dirigente sul
servizio

Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
ldem

Idem

Idem
Idem
Idem
Idem )
Idem
Tdem
Idem
Idem
Idem
Idem
Documentazione relativa alla
gara
Tdem
Idem
Idem
Ldem

A norma della legge sul dieitio ¢ oulore e del codize civ-le & vietata la ciproduzione di questo documento o di parte di ess0 con quulsiosi mezzo, senza la preventiva auforizzazione dell' TZSLER
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TITOLARIO D'ARCHIVIO

ATTI DA CONSERVARE

PERIODO MINIMQ DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTI N
..... e PERMANENTEMENTE OTE
A B C
10 anni 20 annl Termlnl divers!
Pud essere eliminata dopo 10 ann se
I Normativa Tutti contenuty nelle roceolte normative
canservate n Istituto
2. Regolamenti
Regolamenti (lavort in ecortonna, ecc.) Tutty
Ordini professwnal: albo degli ingegnery, albo de) g i, Tuti
utti
ecc.
Flenco fornitors Tutti
Pud essere ehminata dopo 10 anm se
3 Cireolori iierne Joth contenuta nelle raccolte normative
conservate in Istituto
4 Pwano Regolatore Tutti
2. Confenzioso
t. Pareri _x@c_m . . Tutt
Documentazione preparatoria ed
2, Controversie giurisdizionali accessoria S anni dopo la Accord) e sentenze
definizione del contenzioso
3. Programmazione annuale ¢ triennale ¢ piano delle opere
1.Piani annuali e trieanali
Documenti istruttori, {analisi,
relaziani, pro e & proget),
Piani annuali . proposte e o .m )
att1 deliberativi, attd finah di
_ o R estinzione
Document sirul tors, (analist,
relaznion, praposte e progetti),
Piam rriennah , prope A _u .m , u Toth
arti deliberativi, atti finali di
estinzione _
Affidamento incorichi per supporto attivitd di Tuthi
'

programmazione
2. Relazloni, report ¢ statistiche periodiche

.. 4. Sede centrale di Brescia
1. Opere edilizie

Immobile XXX: Froge rtazione

Immobile XXX: Appalto esecurione lavori

nnnanmm&.o.. carattere
femporaneo

Carteggio di carattere
temporaneo

Carteggo di carattere
temporaneo

Tutti

Documenti istryttori ¢
deliberativi, disegni, plammeirie,
bandi, capitolati, fascicol ditte
vinaitrici appalto

Document) istruttor) @
deliberativi, disega, planimetrie,
bandi, capitolati, fascicoh ditte
vincitrici appalia

A norma della legge sul diritto d'autore e del codice civile ¢ vigtara k ripreduzione di questo docuriento o di parte di esso con qualsiasi mezzo, senra ka preventiva autorizrazione dell' LZSLER

lrascors: 10 anni dalla realizzozione de)
progetio, gli originali saranno conservati in
archwvio, Alle strutture organizzative che
avessero necessitd di disporre in modo
continuato nel tempo di questo materale
potrd essere formita una copia di tutta la

dorumentazinne neres<arin .
lrascorsi 10 anni dalla realizzazione del

progetto, gli originali saranno conservati in
archivio. Alle strutture organizzative che
avessers hecessitd di disporre in mado
continuato nel tempo di questo materiale
potrd essere formita una copia di tutta la

AnFumentarinne ners<<nrin




TITOLARIO D'ARCHIVIO

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTI

A

B

[

10 annl

20 anni

Termint diversi

ATTI DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

NOTE

Immobife XXX: Esecuzione lavori (perizie, collaud),
contabiliia)

2. Lmpianti & reti generali

1. Reti per fluidi Sn:o_om_n_”
Impianto XXX: Progertazione
Impianto XXX: Appalto esecuzione lavori
Impionto XXX: Appalto lavori (perizie, collaud), cntabilitd)
2. Fognature
3. Rete Gas metano
4. Rete elettrica
5. Rete telefonica e telematica
6. Ascensori e montacarichi
7. Impianto antincendio
8. Altri impianti
3. Lavori in economia :
1. Richieste di .__m_."a..,\on._.o
2, Appalti annuak
" 3, Laveri in economia puntuali

5. Sezionl diagnostiche provinciali
_ 1. Opere edilizie

Immobile XXX, Progettariane

2 Impiaati e ret generall

1. Reti per fluidi Yecnologici
2. Fognature

Carteggo di carattere
temporaneo

Idem

Idem

Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
_Idem
Idem
Idem

Cartegqio di carattere
temporaneo

" Idem

Idem

Relazion stato avanzamento
lavori, collaudi ecc.

Turti

Ldam

Idem
Idem
Idem
Ldem
Tdem
Tdem
Tdem
Tdem
Idem
Idem
Idem

Tyttt

Tutti

Tdem
Ldem

A norma della legge sul diritta d'autare ¢ del codice civile & vietata la riproduzione di questa documento o di parte di esso con qualsiosi mezza, senza o prevendivo autarizzazione del IZSLER

Trascors) 10 anni galla reahzzazione del |
progeftto, gli originah saranno conservati in
archivio, Alle strutture organizzative che

avessero necessita di disporre in modo
continugto nel tempo di questo materiale
potrd essere. formia una copia di tutta la
darnmentaziane aeresanrin
Trascorsi 10 anni dalls realizzaziore
dell’intervento, gli original saranno
conservati in archivio Alle sirurture
organizzative che gvessern necessitad di
disporre 1n modo continyato nel tempo di
questo materiale potrd essere formita ura
copia di tutta lo documentazione necessaria.

Idem

Idem
Idem
Tdem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem
Idem

Lrascars) TU ann dalla rgalizzazione del
progetto, gl original) saranno conservat(in
archivio. Alle strutture organizzative che

avessero necessitd di disporre in modo
continuato nel tempe di questo materiale
potrd essere formita una copia di tutta la

rdAnrumsatazinne nere’<acia
Trascorsi 10 anni dalla realizzazione
dell'intervento, gli originali saranno
conservati in archivio. Alie strutiure

argam2zative che avessero necessitd di
disparre in modo continuato nel tempo di
questo materiale potrd essere formita und

<opia di tutta la documentazione necessaria
1dem
Idem
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3. Rete Gas metano
4. Rete elettrico
9. Rete telefonica e telematica
6. Ascensori e mantacarich
7. Impigato antincendio
8 Altroimpant
3. Lavert in ecorgmia
" L Richieste di mtervento
2. Lavori in econamia purtuah

VIl RICFRCA £ PROMIZIONE
1. Norme ¢ disposizioni

1. Normativa

2. Regolamenti interat, protocolll di ricerca ¢ Buone Pratiche di
Laboratorio
3. Circolari interne .
4. Importazione e esportazione materiale sanitario per uso
scientifico
2. Attivitd formativa per utentl esterni (veterinari e aliri
o_u.a_.n?_...u

1. Corsi di formazione e aggiornamento, organizzazione e
programmazione dell’attvitd

3. Ricerca

1. Progefti di ricerca

2. Geshore delle ricerche finanziate da rerzi

" 3.Ricerche finanziate dallTstituto
4, Sperimentazione e produzione

1. Officina Farmaceutica

2. Studi e ricerche specifiche (ron codificate in progetti)

3. Produzwone e contrallo

Documentazione
scientifica di lavare e
relazioni non definitive

Report e statistiche,
diar) d lavora, esit
analisi di controllo
Carteggio relativo ai

piani di produzione, alle
richresie di formiura e

alle consegrne interne

ATTL DA CONSERVARE

Studi e relozion definitive

Registr) di praduzione

A norma della legge sul diritto d'autere e del codice zivtle 2 vietara la riproduzione di questo documento o di parte di es30 con qualsias mexzo, senra la preventiva autorizzazione dell' IZSLER

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DE6SLL ATTI
PERMANENTEMENTE NOTE
A 8 <
_ 10ammi 20 anni . Termini diversi
Idem Tdem Idem
Iden Idem Ldem
Idem ldem Idem
[dem Idem Idem
Tdem [dem Idem
TIdem Idem [dem
[dem Tdem Ldem
Idem
Idem
Pud essere eminata dopo 10 annl se
Tuth contenyta nelle raccolte normative
canservate in Istituto
Tur)
) Tutti
Tuth
Per ogni corso:
Carteggio di caratiere m_:_ corso v._.dm_..aaaa.
materigle didartico, elenco
temporaneo .
docenti, elenco partecpanh
Carteggio di caratiere
Tuth « rimanent
temporanco
Bocumentazione Carteggio relativo alla
scientifica di lavoro e rendicontazione: 10 anai dalla Relazion conclusive
relazioni non definitive liquidazione del finanziamento
Relasion conclusive )
Turti |
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PERLODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DESLI ATTI

ATTI DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

A

B

9

10 annt

4. Distribuzione e commercializzazione

5. Stabulario, sperimentazione @ allevamento ammali
l. Autorizzozione stabylari
2 Sperimentazione

3. Allevamento , produzione e distribuzione

VL :

1. Norme e disposizioni
1. Normativa

?. Regalamenti interni, protocoll di ricerca, Buone Pratiche di
{aboratorio, istruzioni operative e metodi di prova
3. Circolarf interne
4. Tariffario: elaborazione, revisione e adozione taviffe per
esani diagneshay, arabisi e sopralluogh
5. Piani di w.,n<§u.2.6|m|=8:_.3_,omm_o_. elaborazione, revisione &
_ accoglimento
2, ANivitd diagnostica e di analisi

1. Registri accettazione dei campioni:

2. Registri e fogll ai lavora, fascicoli operativi di ogni laboratorio

Laboratorio XXX (copie moduili dj accompagnamento campions,
ricelle, fogli di lavore, capia rapporio d prova)

campioni ufficlal}

altri campioni
3. Rapporti di prova
" Banca dati Diagnosi Analisi € Ricerche (DARC/DARWin) con
universo completo dei rapport: di prova emess/
Raccolta dei rapporti di prova emessi da ogni laboratorio
Registri /e i analisi {dat fr)
Registro fonogrammi
Raccolra dei rapporti df prova firmat/

Elaborazione dati trimestrali controllo qua. litd latte

Servizio Telelat

4. Esini analisi, reclami ¢ contestazion esitl analisi g revisione
analisi
5. Conservazione e eliminazione dei compion

20 anni

Termini divers

NOTE

carreggio per 1a
formturo e
distribuzione
all'esterno
Documenti istruttor,
analis) cosh e taréfe,
revisione ¢

AAnARRAmONtA

Document: dr lavaro
transitorio e report
Aqende produzione

Altri campoat: futh

Tuti

Tuth

Tuth

Tuth
Carteggio relatva al
servizio
Totti (salvo

CON1Enziose)

Tutti
Tutn

Tuii
Relazioni periodiche riassuntive

Tuln

Tufti
Tutti

Tutt

Tuttt

Campioni uf ficiah. tuth) | positivi

Campiari ufficigli: tubhi i positiv

Tutti

} Turr/
Tuthi

A norma deila legge sul diritto d'autore € del codice civile & vietata fa riproduzone di questo documento o di parte di es3o con qualsias mez20, senzd la preventiva autorizzazione dell'TZSLER

Pud essere eliminala Jopo 10 anni se
contenuta nelle raceolte nocmative
conservate in Istityto

(registri informatici)
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6. Report, relazian ¢ statistiche

3. Attivita sanitaria di sorveglianza, prevenzione, controllo e
assistenzo
1. Sorveglianza e contrallo senitario (compresa arteatd dy
consulenza istituzionale)
2. Assistenza alle aziende di produzione e trasformazione

1X. COOPERAZIONE TECNICO SCIENTIFICA E CENTRI DI

REFERENZA
1. Norme e disposizioni

1. Normativa
2. Regolamenti interni, protacolli di ricerca

_ 3. Circolari interne
2. Centri di referenza internaxionali

1. Centro di referenza OIE Malattia Vescicolare dei Suine da
Enterovirus

2. Centro d) referenza OIE Malattia Emorragica Virale del
coniglio

3. Ahtri Ceatei di referenza internazional

3, Centri di referenza nazionali

L.Centro th referenza nazionale Afta Epizootica e Malattie
vesaicolari (CERVES)

2. Centro Substrani Cellular)

3. Altvi Centrl dl referenza nazlonall

4, Altr laboratori di referenza ¢ centri di riferimento

ATTI DA CONSERVARE

PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DESLL ATTI PERMANENTEMENTE NOTE
A B (4
10 anni 20 anni Termiri diversi

Documentazione di
lavoro e non definitivo

Carleggio di carattere
temporango

Turn

Documentazione
scientifica di lavero
relazioni ron deflnitive

Dacumentaziane
scientifica di lavoro e
relazioni non definitive

Documentazione
scientifica di lavoro e
relazioni non definitive

Documentazione
scientifica di lavoro e
relazioni non definitive

Documentazione
selentifica di lavoro e
relazioni non definitive

Documentazione
sclentifica d) lavoro ¢
relazioni non definitive

Relazion e statistiche
perwdiche definitive

Turti i cimanenti

Tutti

Tuth
Tuthi

Documenti attinenti il
riconoscimento del Ceatro,
Report e relozioni peridiche
sull’attivitd svolta (ricerche,

accordi scientific ecc.)
Decumentc attineati il

riconascimento del Centro;
Report e reluzinr peridiche
sull’attontd svolta (ricerche,

accordi scientifici ecc.)
Documenti attinenti il

rlcoroscimento del Centro;
Report ¢ relazioni peridiche
sull‘attivitd svoita (ricerche,
accordi scientifici ecc.)

Documenti attinenti il
rlconoscimento del Centro;
Report e relazionl peridiche
sull’artiyid svolta {ricerche,

accord: scientific) ece.)
Documenti al tinenti il

riconoscimento del Centro,
Report e relaziom peridiche
sull‘athivitd svolta (ricerche,

accordi scenhiici ecc.)
Documenh attinenti il

riconoscimento del Centro;
Report e relaziom peridiche
sull’artivitd svolta (ricerche,
accords scient(fic) ecc.)

A norma della legge sul diritto d'autore e def codice civile & viatata la riprodurione di questo documento o di parte di 2590 con qualsiasi mexro, senza ln preventiva autorizrazione dell’ 1ZSLER

Pud essere eliminata dopo 10 anni se
contenuta nelle raccolte normative

conservate in Istituto
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TITOLARIO D'ARCHLVIO PERLODO MINIMO DI CONSERVAZIONE omm_l.ﬁ. >._JA PERMANENTEMENTE NOTE
A 8 C
. 10 anni 20amRt | Termini divers
Documenti athinenn d
{. Laboratorio nazionale di referenza per 4 Virus di Aujeszky Dorumentazione riconoscimento del Cenfro;
(Centro di mferimento nazionale per la validazione dei metods scientifica di lavoro e Report e relaziom perdiche
reattivi delle malathe di Aujeszky) relazionl non definitive sull‘atiivitd svolta (ricecche,
accordi scientific) ece,)
Documenti aRingan
2., Centro di Riferimento della FAO per I'Afta (Centro di _Oon.cam:..ﬁ_o:n riconoscimento del nmsq_d‘
scientifica di lavoro e Report e relaziom peridiche
Referenza per le Malatte Vescicolar) i
relazion non defintive sull‘athivird svoita (ricerche,
aceordi scentifici ece.)
Document: attinenti
Documentazione riconascimento del Ceniro,
3 AltriCentri di riferimento e laboratori di referenza scientifica di lavore e Report e relaziani perdiche
relazion non defimtive sull‘athivitd svolta (ricerche,
- : aceordi scientifici ecc.)
5. Accordi cooperazione tecnico scientifica
1. Banca Vaccino Antiaf taso dell'Unione Europea B
Carteqgio temporaneo
Report periodici e relozioni non
definitive
2.
Carteggio temporaneo i ) Attiistrutior e deliberatm,
3. Altrt accord) di collaborazione tecnico scientifica e relazion non accordi e convenzion; relozionl
. definitive periodiche
6. OEVYRL QOsservatorio Epidemiologico Veterinario della Regione
Lombardia
1. Gestione banche dati (informazioni anagrafiche allevamenti e Turti
capi) -
___ 2.Piani di monitoraggio e controllo Tutti
3. Indagini epidemiologiche _Turti
I 4. Informazione e editoria Tutti . )
o Per ogni corso: programma,
5. Farmazione Carteggio di carattere materiale didattico, elenco
temporaneo
- - _ docentt, elenco partecponh
7. CEREV Cgntro Emiliano - Romagrolo Epidemiolegia Veterinaria
7). Gestwone banche dati (informaziont anagrafiche allevament e Turte
capi)
2. Pigni di monitoraggio e conirollo ) Tuth
3. Indagini epidemiologiche Tutti B
4. Informazione ed editoria Tutti

5. Formazione

Carteggio di carattere
femporaneo

Per ogmi carsa: programma,
materiale didartico, elenco
docentl, elenco partecipant)

qe sul diritta d'outore  del codice civile & vierata la riproduzione di questo documento o di parte di esso con qualsiasi mezzo, senzq lo preventiva aulerirzazione deli' IZ5LER
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PERIODO MINIMO DI CONSERVAZIONE DEGLI ATTI

A

8

(4

10 ann

20 anni

Termin diversi

ATTL DA CONSERVARE
PERMANENTEMENTE

NOTE

A norma della fegge sul diritto d'autore & def codice ewile & vietara la riprodutione di questo documento o di parte d €530 con qualsiasi mezzo, senla la preventiva autorizzarione dell' TZSLER

Pagina 25



