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1. Premessa

Per una pratica ordinata dello scarto, ogni soggetto di natura pubblica si deve dotare di uno
strumento operativo denominato "Piano di conservazione" o anche "Massimario di selezione e
scarto", come disposto dall'art. 68 del d.p.r. 28 dic. 2000, n. 445, "Testo unico delle disposizioni

legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”

IL Piano di conservazione, redatto in stretta relazione con il Titolario di classificazione, riporta,
accanto alle singole tipologie documentarie prodotte da ciascun ente nel corso della propria
attivita, i relativi tempi di conservazione. La funzione dello strumento & di stabilire dei criteri il
pil possibile condivisi da applicare durante ta fase di individuazione dei documenti da eliminare,
evitando cosi il rischio di scelte incoerenti e arbitrarie. Il Piano di conservazione rappresenta un
testo chiave nel governo delle fasi di vita di un documento all'interno dell'amministrazione. E un
documento ancorato alle funzioni istituzionali dellEnte, non all'organizzazione che e
fisiologicamente soggetta a trasformazioni, ed affonda le proprie radici nello statuto dell'Ente,
non nell'organigramma, sviluppando le proprie ramificazioni di volta in volta seguendo eventuali

processi di riorganizzazione interna.

L'Azienda Sanitaria di Viterbo realizzo un primo massimario di scarto nel 2002, poi adotto quello
elaborato nel progetto Schola salernitana e nel 2019 si & dotata di un nuovo massimario di scarto
elaborato nell’ambito della convenzione con U'Universita degli studi della Tuscia. Dopo la fase di
sperimentazione e le osservazioni raccolte dai vari servizi, si & reso necessario procedere alla
revisione del Massimario approfondendo gli aspetti amministrativi, giuridici e storici della

documentazione prodotta.

Dopo aver esaminato la letteratura in materia di selezione e scarto, si & proceduto ad individuare,
sulla base anche delle rilevazioni svolte presso gli uffici, le tipologie di documentazione e le
modalita della loro conservazione. Si & tenuto inoltre conto della normativa di settore al fine di

salvaguardare sia le valenze giuridico-amministrative sia quelle storico-culturali.

Il gruppo di lavoro ha poi esaminato modelli di massimario di altri enti, honché provvedimenti di

scarto con i relativi elenchi e massimari in uso presso alcune Aziende.

Obiettivo di questo lavoro e stato quello di elaborare uno strumento con la finalita di costituire
un modello e offrire indicazioni per raffinare successivamente uno specifico piano di

conservazione. Il modello potra suggerire elementi di valutazione per meglio orientarsi sia nel
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momento della selezione della documentazione sia nel momento della formazione ed

organizzazione dei fascicoli.

E importante ricordare che i massimari non possono essere mai applicati meccanicamente e
che, ogni qualvolta ci si accinga ad individuare documentazione da sottoporre a scarto, si deve
procedere ad una attenta analisi, tenendo conto, tra l'altro, delle specificita del contenuto e delle

relazioni tra i documenti, del contesto amministrativo e delle eventuali lacune documentarie.

Infine, aspetto di particolare rilievo e il fatto che gli archivi delle ASL appartengono al demanio
culturale’, sono considerati bene culturale fin dal loro formarsi? e sono soggetti a tutela specifica
da parte dello Stato, secondo le norme del Codice dei beni culturali e del paesaggio® Per questo
motivo le amministrazioni pubbliche possono procedere allo scarto della propria
documentazione solo dopo aver ottenuto l'autorizzazione delle Soprintendenze archivistiche
competenti per territorio’, con la precisazione che questa autorizzazione non solleva l'ente dalle

sue responsabilita giuridico-amministrative.

Il massimario di selezione e scarto, potra essere di riferimento anche per i casi in cui l'archivio
non si presenti strutturato sulla base di un titolario; & pero assolutamente necessario che

l'archivio, su cui si va ad operare, sia sufficientemente ordinato e organizzato.

2. Riferimenti legislativi

La teoria archivistica ci indica che la selezione dei documenti € un momento strategico e
qualificante per la conservazione di un archivio ordinato ed efficiente e la normativa vigente
ribalta l'impostazione concettuale di eliminazione dei documenti inutili con quella di selezione
dei documenti da conservare per sempre. Non si parla piu di Massimario di scarto come previsto
dal D.P.R. 1409/1963, ma piuttosto di Massimario di selezione nellambito del piano di
conservazione degli archivi, come dettato dal D.P.R. 445/2000.

Di seguito una selezione di norme da seguire:

e Codice civile. Gli artt. 822 e 824 che stabiliscono che gli archivi e i documenti degli enti

pubblici sono soggetti al regime del demanio pubblico e pertanto sono inalienabili;

' D.lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 53; Codice civile, art. 822.
2D.lgs. 42/2004, art. 10, comma?2, lett. b.

3D.lIgs. 42/2004, art. 4, comma 1.

4 D.Igs. 42/2004, art. 21, commal, lett. d
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Codice penale. Art. 490 "Soppressione, distruzione e occultamento di atti veri” prevede

una pena per chiunque elimina, distrugge, occulta un documento senza autorizzazione

della Soprintendenza Archivistica costituisce un reato punibile in base agli artt. 476, 477,

482 e 485;

e [.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, artt. 67, 68 e 69 e successive modifiche. Il Testo unico
delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa dispone che ogni soggetto pubblico deve dotarsi di un Piano di
Conservazione o Massimario di scarto integrato con il sistema di classificazione;

e D.Lgs. n. 42/2004, artt. 2,10, 20, 21, 30, 40. Il Codice dei beni culturali stabilisce che tutti i
documenti e gli archivi degli enti pubblici appartengono al Patrimonio culturale nazionale
e che gli archivi non possono essere distrutti, deteriorati o danneggiati e che devono
essere conservati e versato;

e Decreto 82/2005 e successive modifiche. L'art. 44 “Requisiti per la gestione e
conservazione dei documenti informatici” che ci indica le figure responsabili della
conservazione dei documenti digitali;

e Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici
previste dal CAD, pubblicate da Agid e in vigore dal 1° gennaio 2022,

e Regolamento UE n. 2016/679 GDPR (General Data Protection Regulation - Regolamento
Generale sulla Protezione dei Dati), relativo alla protezione delle persone fisiche con
riguardo al trattamento dei dati personali nonché alla libera circolazione di tali dati;

e L.241/1990; D.lgs. 33/2013; D.lgs. 97/2016 su accesso e trasparenza;

e D.Lgs.n.196/2003 su Tutela dei dati personali;

e Regole deontologiche per il trattamento a fini di archiviazione nel pubblico interesse o

per scopi di ricerca storica. (Delibera Garante per la protezione dei dati personali 19

dicembre 2018 n. 513/2018).

3. Principi metodologici

La formazione del massimario di selezione e scarto ha comportato per il Gruppo di lavoro l'onere
di affrontare il problema complesso dei criteri in base ai quali operare la valutazione dei

documenti ai fini della selezione.

Sulla scorta delle indicazioni elaborate dalla comunita archivistica si possono attribuire ai
documenti, dal punto di vista del soggetto produttore, un valore amministrativo, un valore

giuridico e un valore storico.
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Il valore amministrativo consiste nella capacita di attestare lattivita svolta dall’ente nell’'ambito
della sua missione istituzionale, di costituire altresi precedente nell'azione amministrativa e

testimonianza della stessa, e si attenua con il venir meno degli effetti pratico-operativi.

Il valore giuridico € inteso come la capacita di costituire prova di fatti, di documentare interessi,
diritti, doveri di soggetti pubblici e privati. Il valore storico si riferisce alla capacita dei

documenti di essere testimonianza e memoria dell’attivita del soggetto produttore.

Le riflessioni, che negli anni piu recenti sono state sviluppate sul tema della selezione, hanno
portato a focalizzare lattenzione sulla rilevanza e significativita dei documenti in relazione
all’attivita dell'ente, ma hanno anche esplicitato la difficolta di utilizzare criteri univoci e adattabili
a tutti i contesti documentali e sottolineato la soggettivita insita in una scelta che,

apparentemente obiettiva, richiede che sia definito caso per caso il grado di rilevanza.

Pur con le criticita riscontrate, il gruppo ha ritenuto che il principio della significativita dei
documenti in relazione all’attivita e alla funzione dell'Ente costituisca il riferimento fondamentale
ai fini dell'attivita di selezione. Per assumere tale principio e necessario considerare U'Ente non
solo in relazione alla sua storia, organizzazione, funzionamento e competenze, ma anche ai
soggetti, situazioni, fatti e circostanze inerenti al contesto di produzione e che influenzano la
formazione dell'archivio e la sua significativita. L'uso della nozione di contesto consente di superare
i rischi di autoreferenzialita e di valutare in maniera pit corretta i documenti ai fini della selezione,
tenendo presenti gli altri fattori che possono condizionare la formazione dell'archivio e che
contribuiscono a rendere significativi i documenti stessi. Oggetto di esame & stato quindi il tema
degli interessi storico-culturali in rapporto alla selezione, considerato che i documenti devono
essere conservati non solo per l'ente ma anche per la storia. Il gruppo si e chiesto se questo
comporti la necessita di confrontarsi con le esigenze connesse all'uso delle fonti, e quindi con i

diversi e differenziati interessi di ricerca e con il valore culturale dei beni archivistici.

Pur nella consapevolezza che lattenzione al valore storico-culturale dei documenti come
“‘memoria-fonte” & presente negli archivisti che valutano ed effettuano la selezione, non si ritiene
che gli interessi della ricerca possano essere assunti come criteri guida per il loro carattere di

soggettivita, discrezionalita e mutevolezza.

E opportuno invece riferirsi, nelle attivita di valutazione ai fini della selezione, all'utilita che hanno
i documenti per il produttore, in relazione al contesto nel quale sono prodotti; cido consente di

definire i tempi di conservazione per le varie tipologie documentarie in rapporto alle attivita e
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alle finalita del soggetto.
Si tratta quindi di definire:

e la durata dell'utilita dei documenti per lo svolgimento delle attivita amministrative e
istituzionali in rapporto a prescrizioni giuridiche, a esigenze operative e funzionali, alla
capacita di certificazione e di prova di diritti e interessi;

e il valore storico dei documenti per Uente produttore, che ne richieda la conservazione
illimitata. In questo senso anche il valore storico dei documenti da conservare a
tempo indeterminato si definisce in rapporto alla capacita di essere memoria dell’'ente
e della sua attivita, considerato, come si & detto, il contesto piu generale di produzione
e le interazioni con altri soggetti. Quello che si puo e si deve fare & dichiarare gli intenti e
i criteri, esplicitando i principi che sono alla base delle scelte, compiute spesso in modo

pragmatico.
Per riassumere;

o criterio guida per la selezione e destinare alla conservazione permanente i documenti
significativi in rapporto all'attivita dell'ente produttore, individuando le funzion/
caratterizzanti e le aggregazioni documentarie che di tali attivita sono il prodotto,
conservando le serie che documentano la storia dell'ente e dei soggetti coinvolti;

e criterio guida per la valutazione dei tempi di conservazione ¢ il periodo di utilita dei documenti
per il produttore e per la prosecuzione delle sue attivita;

e criterio guida per il mantenimento del contesto di appartenenza € non esaminare singoli
documenti e contenuti, ma le aggregazioni di cui sono parte (unita archivistica e serie),
salvaguardando le relazioni tra le entita e tra queste e le attivita che ne hanno determinato

la formazione.

Il gruppo di lavoro ha effettuato circa 70 incontri, coinvolgendo gli operatori aziendali che sono
parte attiva dei processi aziendali sia per la parte amministrativa ma anche in quella socio-

sanitaria ed assistenziale.

Il punto di partenza, per ogni singolo incontro e stato lindividuazione della funzione e del
processo seguito per il raggiungimento dello stesso, ragionando in termini di produzione di
atti/documenti “in itinere” e di atti/documenti "finali" necessari alla composizione di un “fascicolo”
documentale. Si & data rilevanza alla produzione di quegli atti/documenti che, prodotti da una

specifica unita organizzativa, diventano poi componente documentale di altra unita organizzativa
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responsabile per funzione; cio al fine di evitare inutili duplicazioni in termini di conservazione di

atti/documenti sia in termini di spazi ma anche di costi aziendali.

4. Classificare e fascicolare per conservare

Nella prassi, inoltre, le operazioni di selezione della documentazione sono anticipate alle fasi di
gestione dell'archivio corrente e di deposito e sempre meno coincidono con il passaggio
dall’archivio di deposito a quello storico. Su questo fatto incidono esigenze gestionali dovute alle
caratteristiche della documentazione contemporanea (serialita, ripetitivita, copiosita, ecc.),

nonché la necessita di governare la conservazione di documenti su supporto informatico.

E quanto mai opportuno predeterminare, per quanto possibile, i tempi di conservazione e fornire
indicazioni rigorose e coerenti a quanti si trovino nella necessita di procedere alle delicate

operazioni di selezione e scarto, per evitare improvvisazione ed approssimazione.

Agganciare la definizione dei tempi di conservazione ai fascicoli e tuttavia un'operazione delicata
sia per l'aspetto giuridico e legale che per quello culturale e storico. L'anticipazione del momento
della valutazione rischia, infatti, di appiattire la prospettiva e porta ad operare su
documentazione di recente formazione, non considerata quindi con il distacco che deriva
dall’esaurirsi nel tempo del valore pratico dei documenti sedimentati. Questo avra probabilmente
effetti nel determinare una diversa forma degli archivi futuri e potra offrire spunti di riflessione

alla comunita archivistica.
5. Tempi di conservazione

La suddivisione fondamentale effettuata & quella tra documenti destinati alla conservazione
permanente e documenti destinati alla eliminazione, suddivisione a cui si e giunti seguendo i

criteri di valutazione sopra esposti.

Le indicazioni fornite valgono per tutti i tipi di documento, indipendentemente dal supporto e dal
formato. Per quanto concerne il documento digitale, & in corso un dibattito sulle molte
problematiche ad esso connesse, dal concetto stesso di “documento” al tema della
conservazione. Un dato comunque & certo: & necessario un tipo diverso di analisi, piu
approfondita ed articolata, di tali documenti, del loro contesto e della loro fruizione gia in fase di

progettazione di sistemi per la loro produzione, gestione e, quindi, conservazione.
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Partendo dalla valutazione delle tipologie documentarie ricorrenti, delle serie, delle funzioni
individuate e della normativa vigente, e stata proposta, per i documenti destinati allo scarto, una
gamma relativamente ristretta di tempi di conservazione, al fine di agevolare gli aspetti operativi

della selezione.

Tali termini decorrono in genere dall’anno di chiusura del fascicolo. Si dovra comunque sempre
tener conto della complessita del procedimento e del contesto documentario di appartenenza dei
fascicoli. Per alcune serie documentarie la decorrenza dei tempi di conservazione dovra essere
differita in relazione a provvedimenti amministrativi i cui effetti si protraggano oltre la data di
chiusura del relativo fascicolo (ad esempio scadenza autorizzazione, ultima rata mutuo, ecc.).
Analogamente per altre tipologie documentarie la decorrenza dei termini di conservazione dovra

essere calcolata a partire dalla fine della legislatura.

| termini vengono sospesi quando sussistano controlli o contenzioso, fino al completamento del
relativo procedimento, salvo che le modifiche della valenza attribuita alla documentazione,
conseguenti a tali cause di sospensione, facciano ritenere necessario un diverso termine di

conservazione.

Nella formazione di un fascicolo, contenente documentazione funzionalmente individuata, con
tempi diversi di conservazione, sarebbe opportuno, dove tale prassi non interferisca con la
regolare stratificazione delle carte o con altri piu qualificanti criteri di formazione di
sottofascicoli, disporre gli atti in relazione ai tempi di conservazione, per ottimizzare e
semplificare le operazioni di scarto. Ove questo non fosse possibile, si conserva lintero

aggregato documentale per i tempi di conservazione del fascicolo.

Lo scarto di documentazione non rinvenibile nel presente massimario viene deciso
congiuntamente dal Responsabile della gestione documentale, dal Responsabile della
conservazione digitale e dal Responsabile che ha trattato l'affare, sentito il parere della

competente Soprintendenza archivistica e bibliografica del Lazio.
6. Criteri operativi

In questa parte del documento si forniscono alcuni sintetici suggerimenti che possono guidare

le operazioni di selezione, desunti dalle indicazioni contenute nei modelli di massimario.

e E consigliabile procedere per serie omogenee e quantitativamente rilevanti per evitare che

una visione eccessivamente parziale o ridotta possa causare una valutazione erronea.

10
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e Di massima, non si esaminano singoli documenti, ma le aggregazioni di cui sono parte
(unita archivistiche e serie), salvaguardando le relazioni tra le entita e tra queste e le

attivita che ne hanno determinato la formazione.

Si conserva illimitatamente cid che rappresenta lattivita costitutiva, normativa,
programmatica, progettuale, di organizzazione generale dell'ente e, comunque, cio che &

testimonianza essenziale delle funzioni istituzionali svolte.

La conservazione illimitata dei documenti si riferisce alla versione finale. Si suggerisce di
valutare, di volta in volta, se le stesure non definitive e la documentazione istruttoria
presentino elementi informativi che, per il loro interesse, portino ad estendere la

conservazione anche ad esse.

Nel caso di documenti con doppia classificazione, ad esempio i pareri, dei quali un
esemplare e conservato in serie tipologica e l'altro € inserito in un fascicolo, quest'ultimo
esemplare segue i tempi di conservazione del fascicolo stesso.

e Di norma si conservano illimitatamente i documenti che forniscono indicazioni

complessive e generali, albi, elenchi e registri, anche non ufficiali, contenenti dati

riassuntivi, sintetici ed informazioni non recuperabili altrove, anche relativi a

documentazione sottoposta a procedura di scarto.

Nell'ambito di procedimenti che implicano l'attivita di una pluralita di uffici (ad esempio
valutazioni di impatto ambientale e simili), il fascicolo che contiene organicamente tutta
la documentazione e conservato nella sua interezza dalla struttura responsabile del
procedimento. Le copie della documentazione presente presso gli altri uffici che
concorrono all'espletamento del procedimento possono essere scartate.

Puo essere valutata 'opportunita di conservare la documentazione che, pur prodotta e

conservata da altri enti, viene acquisita nellambito di funzioni di coordinamento e
vigilanza, e costituisca un insieme organico ed omogeneo, che testimoni attivita svolte sul

territorio.

Si vuole, infine, fare un cenno ad una modalita talvolta impiegata nella selezione dei documenti
da conservare: il campionamento o campionatura, modalita da utilizzarsi, tuttavia, con molta
parsimonia e limitatamente a particolari casi. Si sottolinea infatti che questa metodologia puo
essere applicata solo a serie documentarie che altrimenti sarebbero sottoposte interamente a

scarto e la sua adozione richiede che gli archivi siano organizzati.
Possiamo ricondurre i metodi di campionamento a due tipi: probabilistico e non probabilistico.

Il campionamento probabilistico, detto anche statistico o casuale, € quello nel quale ogni unita
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dell'insieme viene estratta con probabilita nota e diversa da zero. Applicato alla documentazione
archivistica, e a seconda della natura della serie, questa tipologia di campionatura puo essere,

ad esempio, numerica, alfabetica, cronologica o geografica.

Il campionamento non probabilistico, invece, si applica di solito quando non & possibile conoscere
tutte le unita dell'insieme e quindi si selezionano solo quelle che presentano le caratteristiche

che interessano (ad esempio a testimonianza di un determinato iter procedurale).
7. Aspetti organizzativi

Affinché la gestione della conservazione documentale e le operazioni di selezione e scarto
avvengano in maniera efficace e con criteri unitari, € necessario che tali operazioni avvengano
con il supporto di archivisti, cioe figure professionali con competenze tecnico-scientifiche atte a
garantire la correttezza e l'affidabilita del processo di gestione documentale e che svolgano,
nello specifico, una funzione di coordinamento e supporto per gli interventi relativi alla

conservazione.

LLa UOC Affari generali coordina tali attivita svolgendo un duplice ruolo; si rapporta in primo luogo,
con tutte le Unita organizzative aziendali per 'applicazione delle corrette procedure e poi con la
Soprintendenza Archivistica di competenza, cui compete la vigilanza sugli archivi degli Enti

pubblici.

E' importante ricordare che il compito dell’archivista non puo essere svolto se non con una
continua e fattiva collaborazione con gli uffici produttori della documentazione, che sono i
detentori della competenza che ne ha determinato la formazione e quindi sono i maggiori
conoscitori di quei documenti e i primi responsabili. Il servizio archivistico dovra altresi tenere
presente la normativa in materia di tutela della riservatezza e coordinarsi con la figura coinvolta

nel trattamento dei dati personali quale il Data Protection Officer (DPO)

Anche l'eventuale gestione esternalizzata dell'archivio di deposito non puo implicare il venir
meno della responsabilita dell'ente sulla propria documentazione, e quindi sia l'Ufficio Archivio

della UOC Affari generali sia le strutture competenti devono svolgere i compiti sopra indicati.
8. Procedura di scarto

Le operazioni di selezione e di scarto devono avvenire periodicamente e generalmente prima del

passaggio della documentazione dall'archivio corrente all'archivio di deposito, qualora ne
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ricorrano i presupposti e siano decorsi i tempi di conservazione previsti dal massimario, e

comunque sempre prima del trasferimento dei documenti all'archivio storico.

La prima fase e quella dell'istanza motivata da inviare alla Soprintendenza archivistica con cui si
chiede di intervenire sull’archivio per proseguire con la redazione della proposta di scarto da
compilare con rigore analitico. La compilazione dell’elenco dettagliato della documentazione da

scartare (allegato C) normalmente redatto in tabella, riporta indicazione dei seguenti dati:

classificazione dei documenti di cui si propone lo scarto (se presente sui documenti),
descrizione degli atti,

estremi cronologici,

numero dei pezzi (faldoni, registri, scatole, ecc.),

peso approssimativo (e stima metri lineari)

eventuali osservazioni a supporto della motivazione di scarto della documentazione
proposta per lo scarto.

g) struttura/ufficio richiedente dell'intervento o comunque l'unita operativa di appartenenza.

o O 0 oo
— o ' e

—h
St

Il peso e lindicazione dei metri lineari servono per verificare eventuali dichiarazioni difformi
rispetto al verbale di distruzione. La motivazione dello scarto deve essere espressa con estrema
chiarezza soprattutto per documenti che eventualmente non facciano parte delle tipologie

previste nelle pagine seguenti.

Viene predisposto un elenco dall'ufficio/struttura produttrice dei documenti, utilizzando
l'apposito “Modulo per la proposta di scarto della documentazione di archivio” sottoscritto dal
referente della struttura richiedente e validato dal Responsabile della gestione documentale
dell'Ente; tale modulo viene inviato con nota formale alla Soprintendenza Archivistica per la

prescritta autorizzazione (obbligatoria e vincolante) insieme alla relazione tecnica redatta a

supporto della proposta di scarto. Dopo aver ottenuto l'autorizzazione la ASL procede all'avvio
delle operazioni amministrative aziendali per la distruzione del materiale secondo modalita atte
a prevenirne un uso improprio e a tutela dei dati contenuti nei documenti. La distruzione dei
documenti avviene tramite organizzazione no-profit di volontariato come previsto dal D.P.R.
n.37/2001 art. 8 in materia di cessione degli atti di cui e disposto lo scarto, che ne garantisca in
modo certo la distruzione; qualora non sia possibile cedere il materiale ad una cartiera, alla
Croce Rossa ltaliana o alle organizzazioni di volontariato, 'Ente puo individuare un soggetto
privato per svolgere il servizio di trasporto, smaltimento o recupero ai sensi del D.Lgs. n.
152/2006. Una volta mandata a macero la documentazione viene redatto il verbale di avvenuta
distruzione indicante gli estremi dell'autorizzazione, numero e peso complessivo dei quantitativi
eliminati e la dichiarazione esplicita del soggetto incaricato della distruzione dei documenti a non

farne un uso diverso e a non comunicare o diffondere i dati ivi contenuti e successivamente
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avviene la trasmissione alla Soprintendenza Archivistica di copia del verbale di distruzione entro

60 giorni per la conclusione del procedimento.

Ogni attivita attinente alla gestione dell’archivio & un'attivita operativa e dipendente a dettami
scientifici e metodologici rigorosi in quanto gli atti, portatori e testimoni di diritti e interessi
pubblici e privati, vanno preservati da ogni alterazione, falsificazione e sottrazione, evitando ogni

forma di uso improprio.

E necessario ricordare che tali elenchi, una volta avvenuto lo scarto, costituiranno l'unica

testimonianza relativa alta documentazione distrutta.
9. Titolario e massimario

Il massimario di selezione e scarto della ASL e stato modellato sul relativo Titolario di
Classificazione, di cui si presenta come necessaria integrazione. Questo ha permesso di poter
entrare spesso nel dettaglio, arrivando a svolgere un’analisi minuta della documentazione, pur
senza pretesa di esaustivita, e a fornire per ogni singola voce del titolario l'indicazione dei tempi
di conservazione suggeriti ed ogni altra prescrizione ritenuta utile, per esempio la necessita
talora di selezionare una campionatura della documentazione destinata allo scarto in modo da
conservarne memoria. Di norma si & fatto riferimento a serie ed unita archivistiche, in casi

eccezionali a singole tipologie documentarie.

Il Titolario da il quadro complessivo dell'organizzazione del sistema documentale dell’'ente
mentre in corrispondenza delle varie voci, di norma quelle di ultimo livello, possono aprirsi i

singoli fascicoli con le proprie particolarita ed individualita, ma omogenei nelle rispettive serie.

Il collegamento di cui si € parlato tra piano di classificazione e massimario di selezione e scarto
fa si che la selezione non si presenti pil come qualcosa da compiere solo “a cose fatte”, a
posteriori, ma come un intervento attivo gia nella fase di formazione dell'archivio: l'archivista,
grazie alle indicazioni relative alla selezione, puo influire sull’archivio in formazione, decidendo
per esempio di conservare presso collocazioni diverse la documentazione relativa ad uno stesso

affare o oggetto, proprio in vista della successiva procedura di scarto.

Il piano di classificazione ed il massimario di selezione e scarto sono per ora divisi, in attesa

della sperimentazione del Titolario sul nuovo applicativo del sistema di gestione documentale.

Di norma il fascicolo costituisce l'unita archivistica minima e obbligatoria, nella dottrina e
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considerato l'elemento essenziale per una corretta formazione e gestione degli archivi, esso
contiene le unita documentarie fra loro collegate in quanto inerenti uno stesso “affare”. Di qui
limportanza di una corretta e attenta formazione e implementazione del fascicolo che non puo
prescindere dall'individuazione di procedimenti predeterminati, individuati dal manuale di

gestione della singola Area organizzativa omogenea.
[ vari tipi di fascicoli sono stati cosi definiti:

Per procedimento. Quando si conserva una pluralita di documenti che rappresentano azioni

amministrative omogenee e destinate a concludersi con un provvedimento finale.

argomento definito; spesso in questi casi si trova anche materiale grigio e i fascicoli che ne

risultano vengono anche detti dossier.

Per persona. (fisica o giuridica). Per persona fisica si intendono i dipendenti, i consiglieri, e altri
soggetti, ad esempio i tirocinanti; nel caso di persona giuridica ci si riferisce ad enti, associazioni
e simili.

Per _attivita. Se il materiale viene sedimentato per seguire o testimoniare una determinata

attivita, ad esempio un convegno o una iniziativa culturale.

| tempi di durata, in relazione alle tipologie di fascicoli, sono: annuale, per i tempi del
procedimento o permanente. Altre tipologie ricordate sono Uordinamento alfabetico e quello

cronologico.

Nota: In considerazione che tale Massimario risulta essere il primo esempio di Piano di Selezione e Scarto
adattato nell'ambito della Regione Lazio ad un’Azienda Sanitaria Locale, in questo caso la ASL di Viterbo, ed
aggiornato con attivita di gestione documentale emerse negli ultimi anni (Emergenza Covid, PNRR) si ritiene
utile il richiamo alla ASL di Viterbo nel caso in cui tale documento venga utilizzato come modello da parte di

altre Aziende Sanitarie Locali.
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SISTEMA SANITARIO REGIONALE

ASL
VITERBO

U.0.C. AFFARI GENERALI

Direttore: dott.ssa A. Minopoli

TEL. 0761/237937

archivio.ag@asl.vLit; annunziata.minopoli@asl.vt.it

REGIONE

LAZIO L

Modulo pa
Allegato B Proposta di scarto dei documenti Rev. 3/2024 )
d’archivio
All’'Ufficio Archivio Aziendale
UOC. Affari Generali
Tipologia Tipologia n. pezzi | Mese/ Anno di Mese/anno Riferimento al
documenti contenitori Produzione scadenza massimario
(1) (2) 3) (4) conservazione (6)
(5)

(1) Riferimento alla descrizione della voce riportata nel massimario di scarto in vigore (anche per affinita) es. verbali di
ispezione, esami di laboratorio, fatture, corrispondenza, delibere, ricette, ticket, ecc

(2) Cartelle, pacchi, sacchi, registri, fascicoli, cartoni, altro

(3) Numero dei registri, faldoni, scatole, pacchi, ecc.

(4) Precisare la data iniziale di produzione del documento

(5) Precisare la data di scarto del documento

(6) Indicare la sezione e la pagina del Massimario in cui sono descritti gli atti in proposta

Viterbo, il oo
II Referente Archivio della Struttura proponente

(Firma e timbro)

A cura del Direttore dell’ U.O.C. Affari Generali-Archivio aziendale
(secondo competenze)

Attestazione congruita della documentazione sopra indicata con quanto indicato dal
Massimario di scarto

o Parere favorevole o Parere non favorevole

Viterbo, il

85



SISTEMA SANITARIO REGIONALE

ASL
VITERBO

ALLEGATO D

REGIONE
LAZIO A

ELENCO INCONTRI CON UNITA' ORGANIZZATIVE AZIENDALI

DATA uoc/uosD funzione/processo
22/11/2023 |Risk Management
22/11/2023 |E Procurement Acquisti Tecnologie Sanitarie
27/11/2023 |E Procurement Verifiche atti Gare
27/11/2023 |E Procurement Economo Aziendale
29/11/2023 |E Procurement Gestione Parco auto Aziendale
29/11/2023 |E Procurement Gestione Inventari
12/4/2023 |Formazione universitaria
12/6/2023 |TSMREE
12/6/2023 |DSM
12/7/2023 |Farmacia Aziendale Attivita farmaceutica territoriale
11/12/2023 |Ser.D
11/12/2023 |Politiche e gestione delle Risorse Umane Relazioni Sindacali
12/12/2023 [PGOA Gestione Accreditati
13/12/2023 |Farmacia Aziendale Attivita farmaceutica ospedaliera
18/12/2023 |Servizio veterinario Sanita animale, Igiene degli Allevamenti e delle Produzioni Zootecniche
19/12/2023 |SISP Servizio igiene Sanitaria Pubblica
19/12/2023 |SIAN Servizio Igiene Alimenti e Nutrizioni
28/12/2023 |Donazione organi e tessuti
28/12/2023 |Cure primarie Attivita Amministrative varie
29/12/2023 |Medicina Legale
29/12/2023 |Ingegneria clinica Controlli Tecnologie Sanitarie
29/12/2023 |Coordinamento screening
1/3/2024  |Cure primarie Attivita di controllo e Comitati vari
1/3/2024  (Cure primarie Attivita di controllo e Comitati vari
1/3/2024  |Responsabile Antincendio
1/4/2024  |Ufficio legale
1/4/2024  |Fisica sanitaria
1/4/2024  |Politiche e gestione delle Risorse Umane Attivita Settore Economico
1/8/2024  |Coordinamento Vaccinazioni Aziendali Attivita vaccinale aziendale
1/8/2024  |SIMT Servizio Immuno-Trasfusionale
1/8/2024  |E-Procurement Attivita amministrative di acquisizione beni e servizi
1/10/2024 |Terapia del dolore
1/10/2024 |Cure Primarie Assistenza domiciliare
11/1/2024 |Politiche e gestione delle Risorse Umane Procedure concorsuali ; Gestione della Medicina Specialistica
11/1/2024 |CUP Attivita Centro Unico di Prenotazione
12/1/2024 |Patrimonio Gestione Lavori Pubblici e del patrimonio
12/1/2024 |SPP Servizio Prevenzione e Protezione
15/1/2024 |CUP Gestione agende e liste d'attesa per il Centro Unico di Prenotazione
15/1/2024 |SPRESAL Servizi di Prevenzione e Sicurezza Ambienti di Lavoro
17/1/2024 |GOPS Governo delle Professioni Sanitarie
22/1/2024 |Attivita Distrettuali Attivita Legate ai bisogni di Salute della Popolazione
24/1/2024 |Bilancio Ciclo Attivo, Ciclo Passivo, Bilancio, Tesoreria, Fiscale, Controllo di Gestione
24/1/2024 |Politiche e Gestione delle Risorse Umane Incarichi aziendali
24/1/2024 |Politiche e Gestione delle Risorse Umane Attivita Settore Giuridico
25/1/2024 |Politiche e gestione delle Risorse Umane Funzione e processi dei settori giuridico ed economico
29/1/2024 {Politiche di Valorizzazione del Patrimonio Gestione Informatica e del Patrimonio Immobiliare
29/1/2024 |Medicina nucleare Gestione Radiofarmaci
29/1/2024  |Radioterapia
5/2/2024 |Direzione Sanitaria di Presidio Ospedaliero Attivita Ospedaliera ed ambulatoriale
7/2/2024  |Ufficio Relazioni con il Pubblico Gestione reclami e comunicazione
14/2/2024 |Politiche e Gestione delle Risorse Umane Attivita Settore Giuridico
8/2/2024 |Anatomia patologica Attivitd Ospedaliera e Territoriale
19/2/2024 |Politiche e Gestione delle Risorse Umane Rilevazione presenze
22/2/2024 |Consultorio
22/2/2024 [SIMT Servizio Immuno-Trasfusionale
22/2/2024 |Politiche e Gestione delle Risorse Umane Gestione Previdenziale
22/2/2024 |Politiche e Gestione delle Risorse Umane Attivita settore economico
4/3/2024 |Direzione Sanitaria Aziendale
4/3/2024  [Registro Tumori
4/3/2024 [Direzione Amministrativa Aziendale
5/3/2024 |PNRR Rendicontazione attivita legate a PNRR e PNC
11/3/2024 |Veterinario Attivita Connesse ai Controlli sugli Alimenti di Origine Animale
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