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Azienda Ospedaliero Universitaria di Sassari

Via Coppino, 26. 07100 Sassari


Regolamento Aziendale sulla modalità di scarto dei documenti.

(ai sensi del D.Lgs. n. 42/2004 e del D.P.R. n. 37/2001)
Articolo 1 - Oggetto del regolamento e campo di applicazione.
Il presente regolamento disciplina le modalità di scarto dei documenti dell'Azienda Ospedaliero Universitaria di Sassari, in conformità ed in attuazione delle disposizioni del Decreto Legislativo n. 42/2004 e del D.P.R. n. 37/2001.

E' tenuto all'osservanza del presente regolamento tutto il personale dell'Azienda, nonché i collaboratori ed i consulenti, anche occasionali, della stessa nonché chiunque a qualsiasi titolo detenga documentazione dell'Azienda.

Per quanto non espressamente disciplinato dal presente regolamento, si fa espresso rinvio alle disposizioni normative sopra indicate.

Articolo 2 - Finalità istituzionali.
Lo scarto dei documenti viene svolto nel rispetto dei limiti imposti dalla normativa vigente e rappresenta lo strumento per gestire in maniera ordinata un archivio corrente e di deposito, permettendo di conservare solo quel che mantiene un rilievo giuridico o ha assunto un valore storico e di eliminare la documentazione non più utile.

Articolo 3 – Definizione documenti di scarto.

Trattasi di documenti la cui conservazione non è essenziale per l’espletamento delle funzioni dell’Azienda, o perché la conoscenza si ricava da altra documentazione conservata, o perché trattasi di documentazione risultante da atti o da altre fonti esterne, o di carattere secondario ad atti di livello superiore.
 

Articolo 4 - Modalità per l’esecuzione della procedura di scarto.
Lo scarto avrà luogo nel rispetto delle seguenti procedure:

Salvo casi di urgenza, che devono essere motivati, lo scarto si svolgerà con periodicità semestrale (30 giugno - 31 dicembre);

Il Servizio, l'Unità Operativa o la Struttura dell'Azienda che intende procedere allo scarto deve redigere apposita Determinazione Dirigenziale da trasmettere in duplice copia al Servizio Affari Generali e Legali dell’Azienda, coordinatore del procedimento. La determinazione dirigenziale, compilata secondo lo schema dell’Allegato 3, deve:
1) Richiedere l’autorizzazione allo scarto formulata ai sensi dell'art. 21, comma d, del D. Lgs. n. 42/2004; 
2) Avere in allegato, in triplice copia, la tabella compilata e sottoscritta, secondo lo schema di cui all’Allegato 1 al presente regolamento, contenente:

a) Tipologia degli atti che s'intendono eliminare con annessa la classificazione di riferimento (risultante dal “Prontuario di Selezione per gli Archivi dell'Azienda” di cui all’Allegato 2);

b) Estremi cronologici degli atti (es. 2010-2015);

c) Quantificazione dell’entità della documentazione espressa attraverso il peso espresso in kg ovvero attraverso i metri lineari occupati in archivio (anche approssimativo) o dal numero di buste o dal numero di faldoni, ecc.;

d) Motivazione dello scarto e riferimento ai decorsi tempi di conservazione in relazione al “Prontuario di Selezione per gli Archivi dell'Azienda” (Allegato 2 al presente regolamento);

Il Direttore del Servizio Affari Generali e Legali provvederà all’inoltro della richiesta di scarto della documentazione alla Soprintendenza Archivistica della Sardegna che provvederà al relativo invio al Ministero dell'Interno, Affari Interni e Territoriali, Ispettorato Centrale per i Servizi Archivistica ai sensi dell'art. 4 DPR n. 854/1975, secondo lo schema dell’Allegato 4.

Il Servizio Affari Generali e Legali, ricevuta l'autorizzazione da parte della Sovrintendenza Archivistica della Sardegna, dispone lo scarto dei documenti con nota del Dirigente Responsabile, redatta secondo il modello di cui all’Allegato 5 ed inviata al Direttore del Servizio Provveditorato, Economato e Patrimonio dell’Azienda per i conseguenti adempimenti di cui all’art. 6.
In caso di diniego d'autorizzazione, Il Direttore del Servizio Affari Generali e Legali né da comunicazione scritta al proponente.

Articolo 5 - Materiale passibile di scarto.
Per individuare il materiale passibile di scarto, si utilizzerà l’apposito Allegato 2 “Prontuario di Selezione per gli Archivi dell'Azienda”. Il Prontuario identifica le varie tipologie documentali eventualmente presenti nell'Azienda, il periodo minimo di conservazione per ogni documento, il quale deve ritenersi applicabile a tutta la documentazione prodotta e conservata nei luoghi indicati da parte dell'Azienda e le modalità di custodia di ulteriori esemplari di documenti.

I tempi previsti sono riferibili sia ai documenti su supporto tradizionale come carta, lastra, microfilm, ecc., sia quelli elettronici per i quali trovano applicazione specifiche regole tecniche. L'individuazione dei documenti da conservare senza limite temporale è affidata alla normativa vigente dell'Amministrazione Archivistica Statale, attraverso i competenti organi del Ministero per i beni e le Attività Culturali; ne consegue che le voci del Prontuario che prevedono la conservazione illimitata sono da considerarsi tassative.

Articolo 6 - Distruzione della documentazione.
Alla distruzione della documentazione provvede il Servizio Provveditorato, Economato e Patrimonio dell’Azienda se ammissibile procede alla distruzione secondo le disposizioni di legge, ovvero avvalendosi della collaborazione delle organizzazioni di volontariato o mediante apposite società esterne, scelte nel rispetto delle procedure di legge. Si deve tendere, per quanto sia possibile, al recupero del materiale. 
A conclusione della pratica, il Direttore del Servizio Provveditorato Economato e Patrimonio, assumendo ogni responsabilità per la concreta attuazione della distruzione, deve inviare al Direttore del Servizio Affari Generali e Legali un verbale di avvenuta distruzione (secondo il modello di cui all’Allegato 6) indicando la quantità dei documenti distrutti nonché ogni altro elemento utile. 

Il Servizio Provveditorato Economato e Patrimonio, durante le procedure di smaltimento, deve garantire il rispetto della normativa sulla privacy imposte dal D. Lgs 196/2003.
La Check list di cui all’Allegato 7, riepiloga la procedura di scarto in tutte le sue fasi e contiene la ripartizione delle azioni e delle relative responsabilità tra i soggetti coinvolti nel procedimento amministrativo di scarto dei documenti.
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