
 

          

TEMPI DI CONSERVAZIONE DEI DATI - SETTORE SANITARIO 

tipo di documento  periodo di conservazione 

Cartella clinica di ricovero ILLIMITATO 

Cartella ambulatoriale 10 anni  

Cartelle radioterapiche ILLIMITATO 

Ricette e Prescrizioni 5 anni 

cartelle infermieristiche di pazienti non 

ricoverati (dialisi, chemioterapia, ecc.) 

3 anni dall’ultima registrazione 

Verbali di PS ILLIMITATO 

Documentazione 118 compilata da equipe di soccorso 

dei MSB e MSA 

ILLIMITATO 

Verbale registro operatorio ILLIMITATO 

Referti radiologici e di medicina nucleare ILLIMITATO in cartella clinica 

10 anni altri esemplari 

Referti esami di laboratorio ILLIMITATO in cartella clinica 

5 anni altri esemplari 

Referti esami citologici e istologici ILLIMITATO in cartella clinica 

10 anni altri esemplari 

Schede di emodialisi 10 anni da cessazione di trattamento 

Percorso unità trasfusionali 30 anni 

Appropriatezza ricovero (PRUO etc.) 10 anni 

Registri Vaccinazioni ILLIMITATO 

Dichiarazione di nascita ILLIMITATO 

Accertamento di morte ILLIMITATO 

Sperimentazione clinica di medicinali e dispositivi 25 anni dalla conclusione della sperimentazione 

Consensi informato ILLIMITATO 

Vetrini 20 anni 

Ricoveri e posti letto 10 anni 



 

          

  

TEMPI DI CONSERVAZIONE DEI DATI - SETTORE AMMINISTRATIVO 

tipo di documento  periodo di conservazione 

Bandi, procedure propedeutiche, verbali  concorsi, selezioni, avvisi 

pubblici, graduatoria finale, etc. 
ILLIMITATO 

beni e servizi, corrispondenza con ditte fornitrici 5 anni 

beni mobili e immobili, donazione ILLIMITATO 

beni mobili, inventari ILLIMITATO 

beni mobili, manutenzioni, immobili, elettromedicali – 

richiesta di intervento, ordinativo di intervento 

5 anni 

bilancio consuntivo ILLIMITATO 

bilancio di previsione + documentazione ILLIMITATO 

bilancio: carteggio interlocutorio interno, contabilità degli impegni, degli 

incassi e dei pagamenti, elenchi di fatture, estratti delle operazioni 

bancarie, situazioni contabili periodiche 

10 anni 

bolle di accompagnamento 3 anni 

bolle di consegna di materiali diagnostici, interventi effettuati 10 anni 

bollettari di cassa, copie 10 anni 

Cassa Economale, copie ordini 20 anni 

Cassa Economale, Estratti c/c 10 anni 

Cassa economale, registri libro giornale ILLIMITATO 

cassa interna, registri 10 anni 

cassa interna, verifiche 5 anni 

certificati di garanzia attrezzature ed apparecchiature periodo di validità 

certificati di malattia del personale 
ILLIMITATO se nel fascicolo 

personale 5 anni altri esemplari 

concorsi – verbali originali di approvazione delle graduatorie 

concorsuali e di incarico 

ILLIMITATO 

conferenze stampa pubbliche relazioni 1 anno 

consenso al trattamento dati personali ove previsto (tutela della 

privacy) 

ILLIMITATO nella cartella 

clinica, 1 anno altri esemplari 

contrattazioni Organizzazioni Sindacali, verbali ILLIMITATO 

contratti (di locazione ed aggiudicazione gare), copie 1 anno 

contravvenzione, registri e verbali – sanzioni amministrative – 

segnalazioni e simili 

ILLIMITATO 

convocazione a riunioni, richieste di partecipazione a gruppi 

di lavoro 

5 anni 

Documentazione patrocinio legale 10 anni (dal passaggio in giudicato 

della sentenza o provvedimento di 

archiviazione) 

copie conformi delibere 1 anno 

copie delibere 1 anno 

copie di atti e relativo rilascio, richieste 1 anno 

copie di contratti (di locazione ed aggiudicazione gare) 1 anno 

copie di richiesta di farmaci 1 anno 



 

          

decreti di approvazione delibere ILLIMITATO 

deleghe per il ritiro di referti 1 anno 

delibere, decreti di approvazione ILLIMITATO 

denunce all’autorità giudiziaria ILLIMITATO 

denunce malattie professionali ed infortuni sul lavoro ILLIMITATO 

elenco riepilogativo delle fatture emesse 10 anni 

pagamento ticket, ricevute 1 anno 

patrimonio immobiliare – contratti, perizie, stime e verbali ILLIMITATO 

pensione e trattamento di quiescenza personale, pratiche ILLIMITATO (alla conclusione vengono 

inserite nei fascicoli personali) 

personale – aspettativa Illimitato nel fascicolo personale 5 anni 

altri esemplari 

personale – assenze per malattie ILLIMITATO nel fascicolo personale 5 

anni altri esemplari 

personale – azioni legali, fascicoli individuali ed atti ILLIMITATO 

personale – bilancio di previsione per la spesa relativa al 

personale 

10 anni 

personale – cedolini mensili competenze 5 anni 

personale – certificati di malattia ILLIMITATO se nel fascicolo personale 5 

anni altri esemplari 

personale – cessione V dello stipendio 10 anni dopo l’estinzione del debito 

personale – congedi ordinari 5 anni 

personale – congedi straordinari 5 anni 

personale – conguagli derivanti da applicazioni contrattuali 10 anni 

personale – corsi di formazione 5 anni 

personale – fascicoli individuali ed atti relativi ad azioni legali 

del personale 

ILLIMITATO nel fascicolo personale 

personale – fogli presenze e rapporti giornalieri 5 anni 

personale – gestione versamenti trattenute extrastipendi (giri 

retributivi) 

10 anni 

personale – graduatorie mobilità ed assegnazioni interne ILLIMITATO nel fascicolo personale 

personale – inquadramenti economici a seguito di applicazioni 

contrattuali 

personale infermieristico vedi 

infermieri 

personale – libro infortuni ILLIMITATO 

personale – libro matricola ILLIMITATO 

personale – permessi di studio 5 anni 

personale – permessi sindacali 5 anni 

personale – pianta organica provvisoria ILLIMITATO 

personale – pratiche ricongiunzione periodi assicurativi ILLIMITATO (alla conclusione vengono 

inserite nei fascicoli personali) 

personale – pratiche riscatto periodi assicurativi ILLIMITATO (alla conclusione vengono 

inserite nei fascicoli personali) 

personale – registri turni e chiamate in pronta disponibilità 5 anni 

personale – richieste di ferie e permessi 5 anni 



 

          

personale – riepilogo mensile timbrature 5 anni 

personale – scheda valutazione del personale ILLIMITATO nel fascicolo personale 1 

anno altri esemplari 

personale – scioperi 5 anni 

personale – verbali contrattazioni Organizzazioni Sindacali ILLIMITATO 

personale – verbali originali di approvazione delle graduatorie 

concorsuali e di incarico 

ILLIMITATO 

personale – visite fiscali 5 anni 

personale dipendente, inquadramento ILLIMITATO nel fascicolo personale 

personale riepiloghi mensili rilevazione orari 5 anni 

Personale - fascicoli ILLIMITATO  

pratiche frequenze di allievi di Enti ed Associazioni (stages) 10 anni 

reclami ai sensi della Reg. UE 2016/679 (tutela privacy) 10 anni 

reclami e segnalazioni da parte di utenti 10 anni 

rifiuti speciali, registri di carico e scarico 5 anni 

tariffario prestazioni ILLIMITATO 

telefono - documentazione utenza 10 anni 

trasmissione mandati e reversali al tesoriere, distinte 5 anni 

trasporti in ambulanza, autorizzazioni 1 anno 

viaggio, libretti - automezzi in dotazione 5 anni  

 


