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B) Organi istituzionali
B/1) Conservazione illimitata
B/2) Materiale scartabile dopo 5 anni
B/3) Materiale scartabile dopo 10 anni

C) Dipendenti, collaboratori assimilabili ai dipendenti, volontari, tirocinanti ¢ obiettori di coscienza
C1) Conservazione illimitata
C2) Materiale scartabile dopo 5 anni
C3) Materiale scartabile dopo 10 anni

D) Utenti residenziali e non residenziali
D1) Conservazione illimitata
D2) Materiale scartabile dopo 5 anni
D3) Materiale scartabile dopo 10 anni

EY Amministrazione e contabilita
E1) Conservazione illimitata
E2) Materiale scartabile dopo 5 anni
E3) Materiale scartabile dopo 10 anni

La classificazione tipologica alfanumerica impiegata nella tabella per la selezione della documentazione si applica al solo fine del reperi-
mento. nell’ambito della tabella. della tipologia documentaria che interessa, e del relativo tempo minimo di conservazione. Tale classificazione
non comporta pertanto una collocazione fisica diversa della documentazione nei locali adibiti all archivio.

Le indicazioni concernenti i tempi minimi di conservazione prescritti dalla tabella per la selezione della documentazione si applicano sia
alle tipologie documentarie attualmente in uso sia alle tipologie documentarie attualmente non in uso e pertanto archiviate in passato.

Le indicazioni concernenti i tempi minimi di conservazione prescritti dalla tabella per la selezione della documentazione si applicano alla
tipologia documentaria a prescindere dal tipo di supporto, cartaceo o informatico, sul quale ¢ prodotta.

L applicazione al caso concreto dei tempi minimi di conservazione prescritti dalla tabella per la selezione della documentazione sara co-
munque effettuata tenendo conto delle condizioni dell’archivio dal quale la documentazione proviene: cosi. a fini esemplificativi, nel caso man-
chi documentazione di tipo riassuntivo (vedi: Registri) il documento singolo non sara ammesso allo scarto, nonostante sia trascorso il tempo mi-
nimo di conservazione indicato nella tabella.

[ o8]
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proposte con lo scarto (per es.: documentazione proposta per lo scarto: copie di determinazioni dirigenziali: motivo della proposta: sono conser-
vati presso lo stesso ente i rispettivi originali).

La valutazione a cura della Soprintendenza per i Beni storico-artistici, librari e archivistici potra discostarsi. se la situazione di uno specifi-
co archivio lo richiedera, da indicazioni di possibilita di scarto propendendo per la conservazione illimitata, al fine di tutelare la memoria storica.

Nel caso di documenti non riconducibili alle tipologie previste dalla tabella per la selezione della documentazione. non dovra essere formu-
lata una proposta di scarto: 'ente avra cura di inoltrare. con posta elettronica certificata (PEC), alla Soprintendenza per i Beni storico-artistici,
librari e archivistici lo specifico quesito concernente il tempo di conservazione del documento di cui si tratta.

La procedura di scarto comprende quattro fasi:

1) invio, con apposita lettera d’accompagnamento, da parte della APSP alla Soprintendenza per i Beni storico-artistici, librari e archivistici della
proposta di scarto con allegato il modulo recante I'elencazione della documentazione di cui si propone lo scarto (in duplice copia). con indi-
cate I'annata o le annate di riferimento, la quantita (in numero di buste, scatole o pacchi e in peso) e la motivazione per cui si reputa opportu-
na I"eliminazione: I'elenco ¢ firmato dal Direttore dell’ente o da chi ne fa le veci e reca il timbro dell’ente e la numerazione delle pagine di
cui si compone:

2) invio. da parte della Soprintendenza per i Beni storico-artistici. librari ¢ archivistici. della determinazione del Dirigente della stessa Soprinten-
denza al Direttore della APSP interessata; il materiale cartaceo per il quale sara concessa |"autorizzazione dovra essere distrutto (per es. tra-
mite triturazione. incenerimento, macerazione) in modo tale da evitarne ogni riutilizzo improprio:

3) distruzione del materiale;

4) a conclusione dell’intera procedura di scarto la APSP interessata dovra far pervenire alla Soprintendenza per i Beni storico-artistici, librari e
archivistici un verbale della distruzione indicando le modalita seguite.

Con deliberazione della Giunta provinciale di data 16 settembre 2013, n. 1901 sono stati approvati i nuovi tempi dei procedimenti ammini-
strativi: pertanto per i procedimenti avviati dopo I'8 marzo 2013 la Soprintendenza per i Beni storico-artistici. librari ¢ archivistici ha come ter-
mine massimo per I'adozione del provvedimento di cui al precedente punto 2), 120 giorni.
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Busta (faldone)
Contenitore di cartone nel quale vengono conservati i documenti sciolti o raccolti in fascicoli ovvero volumi e registri.

Categoria
Partizione del piano di classificazione/titolario.

Classe
Partizione del piano di classificazione/titolario

Copia
Riproduzione di un documento originale.
Si distingue fra copia semplice e copia conforme all’originale

Dato anonimo
Dato non associabile. in origine o a seguito di trattamento, ad una persona fisica o giuridica identificata o identificabile.

Dato personale
Qualunque informazione relativa a persona fisica, persona giuridica. ente o associazione, identificati o identificabili. anche indirettamente. me-
diante riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale.

Dato sensibile

Dato personale idoneo a rivelare l'origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, ['adesione
ai partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso. filosofico, politico o sindacale, nonché lo stato di salute e la vita sessuale
dell'interessato.

E’ diffuso I"'uso dell’espressione “dati sensibilissimi™ riferita ai dati relativi allo stato di salute, alla vita sessuale ed a rapporti riservati di tipo
familiare.

Deposito

I. Locale nel quale un ente conserva la propria documentazione non piu occorrente alla trattazione degli affari in corso.

2. Operazione con cui gli enti pubblici e i privati trasferiscono la propria documentazione anteriore all’ultimo quarantennio o anche piu recente
nei competenti archivi di concentrazione (Archivi di Stato, Archivi provinciali...): 'ente rimane proprietario dell archivio e puo revocare il de-
posito.
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Faldone (v. busta)

Fascicolo

Insieme organico di documenti raccolti in una cartellina (copertina) relativi:
1) Ad uno specifico affare (pratica):

2) Ad affari diversi riferiti ad un medesimo oggetto.

Costituisce I'unita di base, indivisibile, di un archivio.

Gestione del flusso documentale
Insieme delle attivita di registrazione di protocollo, classificazione. fascicolazione, assegnazione, movimentazione, archiviazione ¢ reperimento
dei documenti amministrativi.

Inventario

Strumento di individuazione analitica o sommaria delle unita che compongono un archivio ordinato. Nell'introduzione dell’inventario sono de-
seritti il profilo storico-istituzionale dell’ente/soggetto produttore dell’archivio. le vicende occorse all’archivio, nonché spiegati i criteri adottati
nell’ordinamento e nell’inventariazione.

Massimario di conservazione e di scarto

Strumento che consente di coordinare razionalmente la selezione tra documenti da conservare perennemente ¢ documenti da scartare. cio¢ desti-
nare alla distruzione. Riproduce le partizioni (categorie) e sottopartizioni del titolario con una descrizione piti 0 meno dettagliata delle competen-
ze cui ciascuna partizione si riferisce e della natura dei relativi documenti; indica per ciascuna partizione. quali documenti debbano essere con-
servati permanentemente e quali invece possono essere destinati alla distruzione trascorsi i tempi minimi di conservazione.

La destinazione alla conservazione ha carattere tassativo, mentre lo scarto si valuta caso per caso; il soggetto produttore o I"autorita di vigilanza
(per la Provincia Autonoma di Trento la Soprintendenza per i Beni storico-artistici, librari ¢ archivistici) possono proporre, in casi particolari. la
conservazione di documenti che in base al massimario ¢ possibile scartare.

Mezzo di corredo
Strumento predisposto in epoca coeva o posteriore alla documentazione cui si riferisce per descrivere, in maniera analitica 0 sommaria, un archi-
vio o un fondo. una serie o comunque delle unita archivistiche; puo trattarsi di inventario, elenco di consistenza. elenco di versamento. indice.
rubrica, schedario.

Minuta
Secondo esemplare di uno scritto destinato alla spedizione. conservato dall’autore (mittente) nel proprio archivio. Se uno scritto ¢ spedito a piu
destinatari ¢ conservata una sola minuta.
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Provenienza, principio di

Principio in base al quale I'archivio deve mantenersi quale fu costituito dall’ente, pertanto non pud essere smembrato se ad esempio una parte
della documentazione si riferisce a territori che in epoca successiva sono passati a far parte di una circoscrizione amministrativa diversa o sono
stati ceduti ad un altro Stato; se la documentazione sia stata per motivi diversi asportata in tutto o in parte dalla collocazione di origine. deve es-
sere ricondotta all’ente che I'ha prodotta. A tale principio si collega il principio del metodo storico nell’ordinamento dei fondi.

Si contrappone al principio di territorialita che prevede invece lo smembramento di archivi e che i singoli documenti debbano essere ricondotti al
territorio cui si riferiscono.

Registrazione di protocollo
Registrazione, su supporto cartaceo o elettronico, in ordine cronologico progressivo dei documenti spediti e ricevuti da un ente con apposizione
del relativo codice di classificazione.

Registro
Insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivono o si registrano. per esteso o per sunto, documenti o minute di documenti, nonché vengono anno-
tati determinati dati od operazioni.

Repertorio
Registro su cui sono annotati con un numero progressivo i pezzi archivistici in ordine alfabetico. cronologico o secondo le citazioni sul dorso o le
segnature, allo scopo di permetterne la ricerca.

Rubrica

Registro con i margini scalettati e contraddistinti con lettere dell’alfabeto, o schedario, su cui si registrano per materie, per nomi di enti o di per-
sone o di luoghi. disposti in ordine alfabetico, i singoli documenti o le pratiche in base al loro contenuto.

Pil1 genericamente si chiama rubrica qualsiasi elenco (alfabetico o numerico) o repertorio.

In territorio trentino, in epoca austriaca, questo tipo di registro era chiamato “repertorio degli atti”.

Scaffalatura

Insieme degli scaffali su cui vengono collocate le unita archivistiche nei depositi: si suddivide in colonne (porzioni di scaffalatura comprese tra
due montanti) e in palchetti (ripiani).

La scaffalatura deve essere numerata con un numero progressivo per ciascuna fila (semplice o doppia) di scaffali di ogni piano dei depositi o di
ogni locale oppure con un’unica numerazione progressiva senza distinguere tra i piani. Per ciascuna fila si numerano le colonne che la compon-
gono ripartendo ogni volta dal numero uno.
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teristiche comuni. Sulla base di ulteriori caratteristiche qualificanti ¢ possibile prevedere all’interno della categoria partizioni ¢ sottopartizioni
che individuano raggruppamenti pit specifici. 1l titolario ¢ quindi un sistema logico precostituito di partizioni astratte gerarchicamente ordinate.
individuato sulla base dell’analisi delle competenze dell’ente. al quale deve ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti. per consentire la
sedimentazione secondo un ordine logico che rispecchi storicamente lo sviluppo dell”attivita svolta.

Trattamento di dati personali

Qualunque operazione o complesso di operazioni. svolti con o senza l'ausilio di mezzi elettronici o comunque automatizzati, concernenti la rac-
colta, la registrazione, l'organizzazione. la conservazione. I'claborazione. la modificazione. la selezione, l'estrazione, il raffronto, I'utilizzo, I'in-
terconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione ¢ la distruzione di dati.

Unita archivistica
Elemento costitutivo dell’archivio. assunto quale unita logica indivisibile, rappresentato da un fascicolo. da un registro o da un volume.

Unita di conservazione
Contenitore entro cui sono raccolte le unita archivistiche (unita di condizionamento, busta, dossier, faldone, pacco, scatola).

Versamento

1) Trasferimento di documentazione relativa ad affari esauriti dall archivio corrente a quello di deposito, e da quello di deposito all*archivio sto-
rico, previa selezione.

3) Insieme dei documenti trasferiti.

Vincolo archivistico

Nesso che collega in maniera logica e necessaria la documentazione che compone I"archivio prodotto da un ente. Il vincolo archivistico esiste
comunque, anche quando non si manifesti con elementi formali (classificazioni, numerazioni, registrazioni, ecc.) poiché la documentazione di un
archivio rispecchia I'effettivo svolgimento dell’attivita istituzionale (per es.: la concatenazione delle fasi del procedimento amministrativo) o
comunque abituale di un determinato soggetto.

Volume
Unita archivistica costituita da pit fogli rilegati insieme successivamente alla loro produzione. La parola attiene all’aspetto esteriore dei docu-
menti e distingue quelli che si presentano come unita rilegata da quelli sciolti.
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B) Organi istituzionali

B1) Conservazione illimitata

N¢ | Tipologia documentaria
B1/1 | Verbali riunioni degli organi istituzionali
B1/2 | Verbali di commissioni, comitati e gruppi di lavoro interni
B1/3 | Elezioni comitati
B1/4 | Verbali di concertazione sindacale/Accordi sindacali sottoscritti a livello aziendale
B1/5 | Pratiche di autorizzazione allo scarto della documentazione conservata in archivio con relativi elenchi; pratiche relative a
lavori di ordinamento e inventariazione degli archivi
B1/6 | Corrispondenza interna
B1/7 | Corrispondenza relativa ai rapporti istituzionali con altri enti

B2) Materiale scartabile dopo 5 anni

N°

Tipologia documentaria

B2/1

Convocazioni di comitati, commissioni e gruppi di lavoro interni

B3) Materiale scartabile dopo 10 anni

N¢

Tipologia documentaria

B3/1

Atti pubblicati all’albo
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(per prove ed elaborati si ritiene opportuna una conservazione a campione di 10 anni)

C3/8 | Verbali dei controlli a campione sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive di certificazione di atto di notorieta e auto-
certificazione contenenti dichiarazioni mendaci ed eventuali allegati

C3/9 | Documentazione relativa a servizio mensa / buoni pasto (a decorrere dal 1997, in quanto da tale data la stessa costituisce ri-
scontro di cessione dei pasti nell’ambito della relativa attivita commerciale: pertanto la documentazione antecedente ¢ gia inte-
gralmente scartabile: conservare 5 buoni pasto per campionatura)

C3/10 | Valutazione individuale annuale

C3/11 | Assegni famigliari

C3/12 | Detrazioni fiscali sul reddito

C3/13 | Devoluzione ore di lavoro per fini umanitari

C3/14 | Elenco dei dipendenti precettati per sciopero

C3/15 | Carteggi di liquidazione delle missioni ai dipendenti ¢ agli amministratori, con relative tabelle di missione e documenta-
zione allegata, salvo, se esistenti, prospetti generali

C3/16 | Liquidazione straordinari, richiesta

"3/17 | Modelli assistenza fiscale (es. 730/4, CUD) e corrispondenza con i CDF

C3/18 | Domande di ammissione e curricula presentati al di fuori delle procedure concorsuali

C3/19 | Corrispondenza relativa al fondo produttivita

C3/20 | Documentazione relativa ai contributi previdenziali (ricostruzioni di carriera)

D) Utenti residenziali e non residenziali

D1) Conservazione illimitata

N | Tipologia documentaria
D1/1 | Fascicoli personali utenti
D1/2 | Schede valutazione disabilita/inabilita/invalidita utenti
D1/3 | Cartelle cliniche
D1/4 | Lastre
D1/5 | Registri riassuntivi (cadute, esami clinici ecc.)
D1/6 | Diari assistenziali/registri passaggio consegne: infermiere, responsabili, servizio notturno
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E1/12 | Tabulati riepilogativi imponibili contributi

E1/13 | Moduli INPS, D.M., moduli 01/M, 03/M

E1/14 | Assicurazioni infortuni

E1/15 | Concorsi: bandi, verbali degli esami e graduatorie finali (per prove ed elaborati si ritiene opportuna una conservazione a cam-
pione ogni 5 anni)

E1/16 | Verbali verifiche/controlli/audit da parte di soggetti esterni

E1/17 | Documento di valutazione dei rischi

E1/18 | Dichiarazioni e adempimenti relativi all’inizio attivita

E1/19 | Registro e pratiche relativi agli eventi accidentali

[51/20 | Fascicoli relativi a installazione, manutenzione e verifica impianti (10 anni dalla dismissione dell’'immobile)

E1/21 | MUD - Modello Unico di dichiarazione ambientale

E1/22 | Piano dei centri di costo

E1/23 | Registro/reports di carico e scarico farmaci, ossigeno, materiale sanitario e alimenti per la nutrizione artificiale

E1/24 | Statistiche

E1/25 | Documentazione relativa all’assistenza religiosa

E1/26 | Documentazione relativa ad attivita editoriale dell’ente (5 anni per la documentazione di carattere interlocutorio)

E2) Materiale scartabile dopo 5 anni

N° | Tipologia documentaria
E2/1 | Verifiche periodiche di budget
E2/2 | Schede o registri dei controlli periodici delle scadenze e delle integrita delle confezioni di farmaci ¢ materiali
E2/3 | Registrazioni dei cicli di sterilizzazione dell’autoclave
E2/4 | Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti o non richiesti, preventivi di massima non utilizzati, ecc.
E2/5 | Bolle e distinte di accompagnamento
E2/6 | Registro rifiuti speciali, con documentazione allegata
E2/7 | Documentazione relativa a verifiche/controlli/audit interni (compresi i controlli degli armadi farmaceutici)
E2/8 | Tabulati utilizzo strumentazione telefonica e reti telematiche da parte di utenti, dipendenti, collaboratori assimilabili ai
dipendenti, volontari, tirocinanti e obiettori di coscienza
E2/9 | Brogliacci di viaggio degli automezzi
E2/10 | Documentazione relativa ai progetti di animazione e alle attivita integrative all’assistenza socio-sanitaria
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pratica)

[:3/22 | Riepiloghi annuali lavori manutenzione ordinaria

[:3/23 | Pratiche danni provocati a terzi coperte da polizze assicurative (infortunio. danni ai beni, responsabilita da circolazione auto-
vetture; 10 anni dalla chiusura del fascicolo)

[:3/24 | Piani di lavoro per la rimozione amianto presentati preventivamente dalle ditte autorizzate alla rimozione (15 anni con
campionature su base decennale)

F3/25 | Documentazione relativa ai sistemi informatici




Codice modulo:. 004281

Esente dall’imposta di

bollo ai sensi dellart. 16 ¢ Alla
Lt PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO
20 ottobre 1972, SOPRINTENDENZA PER I BENI STORICO-
n. 642 ¢ s.m. “Disciplina ARTISTICI, LIBRARI E ARCHIVISTICI

dell'imposta di bollo™ Settore beni librari archivistici

Corso Buonarroti 76
38122 Trento
sopr.sala@pec.provincia.tn.it

DOMANDA DI AUTORIZZAZIONE ALLO SCARTO DI ATTI D’ARCHIVIO
(Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 - art. 21 comma 1, lett. d) e Legge provinciale
17 febbraio 2003, n. 1 -art. 23, comma 4)

1l sottoscritto / La sottoscritta

cognome ; nome

nato a il /
residente a ~indirizzo n. civico

nella sua qualita di:

[ ] legale rappresentante del seguente Ente

(indicare la corretta denominazione)

con sede

codiceﬁscale:‘panilaWA| l I l l | | | I I l ]

posta elettronica certificata

tel. fax

CHIEDE

["autorizzazione allo scarto degli atti d archivio di cui all’allegato

Modulo certificato a1 sensi dell art.9, comma 4, della L.P. 23/1992 e approvato con determinazione n. 121 di data 30/04/2013 della Soprintendensa
per i Bem Stonco-artistict, librani e archivistici



Codice modulo:. 004281

A tal fine, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000. consapevole delle sanzioni penali, nel ca-
so di dichiarazioni non veritiere, di formazione o uso di atti falsi, richiamate dall'articolo 76 del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. nonché della decadenza dai benefici conseguenti al provvedi-
mento eventualmente emanato sulla base della dichiarazione non veritiera, qualora dal controllo ef-
fettuato emerga la non veridicita del contenuto di taluna delle dichiarazioni rese (art. 75 D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 4435)

DICHIARA

O che I'uso amministrativo degli atti proposti per lo scarto ¢ cessato

[ che non esistono controversie o accertamenti da parte dell autorita giudiziaria e/o amministrativa
che ne richiedano I'utilizzo.

Informativa ai sensi del D.Lgs. 196/2003, articolo 13:

- i dati forniti verranno trattati esclusivamente per le seguenti finalita autorizzazione allo scarto di documenti:

- il trattamento sara effettuato con supporto cartaceo e/o informatico;

- il conferimento dei dati & obbligatorio per dar corso alla procedura;

- titolare del trattamento & la Provincia Autonoma di Trento:

- responsabile del trattamento & il dirigente della Soprintendenza per i Beni Storico-artistici, librari e archivistici:

- in ogni momento potranno essere esercitati nei confronti del titolare del trattamento i diritti di cui all'art. 7 del
D.Lgs.196/2003.

Luogo e data FIRMA DELL INTERESSATO

Ai sensi dell’articolo 38 del D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000, la presente domanda ¢ stata:
O sottoscritta, previa identificazione del richiedente, in presenza del dipendente addetto

(indicare in stampatello il nome del dipendente)
O softoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento di identita del sottoscrittore.

Si allega la seguente documentazione:
x modulo per proposta di scarto

Modulo certificato ai sensi dell art Y. comma 4, della L P 23/1992 e approvato con determimazione n. 121 di data 30/04/2013 della Soprintendenza
per 1 Beni Storico-artistici, librari ¢ archivistici

b S
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