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Azienda Ospedaliero Universitaria di Sassari
Via Coppino, 26. 07100 Sassari

Allegato 7- Check list di controllo del procedimento di scarto della documentazione.
Check-list di controllo: ripartizione delle azioni e delle relative responsabilità tra i soggetti coinvolti nel procedimento amministrativo di scarto dei documenti.

________________________________________________________________________

	Azione
	Responsabilità

	□
	Individuazione del materiale da eliminare, stoccaggio e compilazione del relativo elenco quali-quantitativo
	Unità Operative, Direzioni, Uffici



	□
	Verifica conformità dell'elenco al Prontuario di scarto
	· Unità Operative, Direzioni, Uffici 

In prima istanza 

· Servizio Affari Generali e Legali
             in seconda istanza

	□
	Elenco degli atti che si propongono per l'eliminazione (Allegato 1 al Regolamento interno sulle modalità di scarto dei documenti) in triplice copia1 da inviare al Direttore del Servizio Affari Generali e Legali.
	Referente Unità Operativa, Direzione, Ufficio (Dirigente Responsabile)

	□
	Determinazione di proposta di scarto, in duplice copia2, da inviare al Direttore del Servizio Affari Generali e Legali.
	Referente Unità Operativa, Direzione, Ufficio (Dirigente Responsabile)

	□
	Lettera formale di accompagnamento della Richiesta di autorizzazione allo scarto (Allegato 1 “Elenco degli atti che si propongono per l'eliminazione” e la Determinazione di proposta di scarto) da inviare al Direttore del Servizio Affari Generali e Legali.
	Referente Unità Operativa, Direzione, Ufficio (Dirigente Responsabile)

	□
	Inoltro della richiesta di autorizzazione allo scarto: Allegato 1 (in duplice copia)3 e Determinazione di proposta di scarto, alla Soprintendenza Archivistica della Sardegna con lettera formale di accompagnamento. 
	Direttore Servizio Affari Generali e Legali 

	□
	Verifica concessione autorizzazione4
	Direttore Servizio Affari Generali e Legali

	□
	Invio della nota al Servizio Provveditorato, Economato e Patrimonio di avvio allo scarto dei documenti 
	Direttore Servizio Affari Generali e Legali

	□
	Compilazione del Verbale di cessione di documenti cartacei avviati al macero (solo se la distruzione avviene con Organizzazioni di volontariato o Ditte esterne e non autonomamente)
	Servizio Provveditorato, Acquisti e Patrimonio

	□
	Inoltro del Verbale di avvenuta distruzione (indicando le quantità distrutte e assumendo ogni responsabilità per la concreta distruzione) al Direttore del Servizio Affari Generali e Legali.
	Direttore Servizio Provveditorato, Acquisti e Patrimonio

	□
	Verifica compilazione e firma di eventuale Verbale di cessione e del Verbale di avvenuta distruzione
	Direttore Servizio Affari Generali e Legali

	□
	Invio alla Soprintendenza copia del Verbale di avvenuta distruzione delle carte
	Direttore Servizio Affari Generali e Legali

	□
	Archiviazione del fascicolo del procedimento di scarto con conservazione illimitata
	Direttore Servizio Affari Generali e Legali


1. L'Allegato 1 al Regolamento sulle modalità di scarto dei documenti (“Elenco degli atti che si propongono per l'eliminazione”) va presentato in triplice copia poiché una rimane agli atti, mentre le altre due devono essere trasmesse alla Soprintendenza Archivistica per la Sardegna la quale, a sua volta, trattiene una copia per sé e restituisce l'altra munita di autorizzazione. 

2. La Determinazione di proposta di scarto deve essere presentata in duplice copia poiché una rimane agli atti, mentre l'altra viene inoltrata alla Soprintendenza Archivistica per la Sardegna 

3. L'Allegato 1 al Regolamento sulle modalità di scarto dei documenti (“Elenco degli atti che si propongono per l'eliminazione”) va inoltrato alla Soprintendenza archivistica in duplice copia la quale trattiene una copia a sé e restituisce l'altra munita di autorizzazione.

4. In caso di diniego di autorizzazione, lo stesso Direttore Servizio Affari Generali e Legali né da comunicazione scritta al proponente.
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