
codice RGQ 10

Rev. 00

CONSERVAZIONE DELLE REGISTRAZIONI DELLA QUALITA’

COD.

DESCRIZIONE

RIFER. FORMATO RESPONSABILE LUOGO DI
ACCESSO PROTEZIONI

DOC. ISO 9001 DOCUMENTO ARCHIVIAZIONE ARCHIVIAZIONE

DSA 01 Scale di Valutazione UVI 7.2 - 7.6 cartaceo DSA DGE- DSA

DSA 02 Esame obiettivo - scheda sanitaria 7.2 - 7.1 cartaceo DSA DGE- DSA

DSA 03 Valutazione sanitaria 7.2 - 7.1 DSA DGE- DSA

DSA 04 Contenzione 7.1 cartaceo DSA

DSA 05.1 Diario medico individuale - DSA 7.1 - 7.5 cartaceo DSA chiave mecc.

DSA 05.2 Diario medico individuale - MMG 7.1 - 7.5 cartaceo DSA chiave mecc.

DSA 06 Cartella Clinica informatica 7.1 - 7.5 informatico DSA Server DGE- DSA Password

DSA 07 Scheda personale del PAI 7.3 DSA

DSA 08 Riepilogo P.A.I. 7.3 cartaceo DSA loc.602 - loc. 653 DGE- DSA Password

DSA 09 Consenso informato alla terapia trasfusionale 7.2 - 7.1 cartaceo DSA DGE- DSA chiave mecc.

DSA 10 Cartella accoglienza 7.3 DSA chiave mecc.

DSA 11 Registro comunicazioni medici 5.5 cartaceo DSA chiave mecc. 2 anni

DSA 12 Foglio firme medici presenti in RSA 7.5 cartaceo DSA DGE- DSA chiave mecc. 2 anni

DSA 13 Diario comunicazioni Direzione Sanitaria 5.5 cartaceo DSA chiave mecc. 2 anni

DSA 14 Stampa assegnazione medici 7.5 informatico DSA Server DGE- DSA Password 2 anni

DSA 16 Comunicazioni Direzione Sanitaria – Medici 5.5 informatico DSA Server - loc. 653 DGE- DSA chiave mecc. 2 anni

CONSERVAZION
E

Dir. Sanit.- loc. 
653

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE- DSA - 
INF

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE- DSA - 
INF

10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE- DSA - 
INF

10 anni 
dall'uscita
10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

DGE - DSA - 
APPALT.

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita
10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

DGE - DSA - 
APP.

10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE- DSA - 
INF

Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE- DSA - 
INF

Residenza
Sanitaria 

Assistenziale
Torino
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DSA 17 A.D.L. 7.6 cartaceo DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 19 P.A.R.P. 7.1 - 7.5 PSI

DSA 21 P.A.R.F. 7.1 - 7.5 FTP

DSA 22 PAI “in progress” 7.3 cartaceo DSA

DSA 23 Scheda riepilogativa ausili 7.5 FTP

DSA 24 PAI iniziale 7.3 cartaceo DSA DGE- DSA Password 10 anni

DSA 25 Valutazione S.P.Q.M.S. 7.6 cartaceo DSA DGE - DSA 

DSA 26 Assistente sociale 7.5 DSA DGE - DSA 

DSA 27.1 7.5 DSA DGE - DSA 

DSA 29 Servizio di logopedia 7.5 DSA DGE - DSA 

DSA 30 Carrello urgenze 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc.

DSA 30.1 Carrello medicazioni 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc.

DSA 30.2 Borsa urgenze 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc.

DSA 31 Registro decubiti 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 33 Cartella elettrocardiogramma 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 36 Consegna documenti dimissioni 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc. 10 anni

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
APP.

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

DGE - DSA - 
PSI -  APP.

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

DGE - DSA - 
FTP -  APP.

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
APPALT.

Password - 
chiave mecc.

5 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

DGE - DSA - 
FTP -  APP.

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

Programma settimanale riabilitazione psico 
fisica

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

Server  - Dir. 
Sanit.- loc. 653

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653
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DSA 36,1 Consegna documenti dimissioni da MMG 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 39 Valutazione Intensità Assistenziale 7.2 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 40 Sanificazione ambientale 7.5 cartaceo DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 41 Riepilogo ospiti per medici 7.5 DSA DGE - DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 42 Riepilogo medici per ospite 7.5 DSA DGE - DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 43 Assegnazione ospiti - OSS 7.5 cartaceo DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 44 Visite specialistiche 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 45 Programma mensile PAI 7.5 DSA Server - loc. 602 10 anni

DSA 46 Riepilogo ausili, contenzioni 7.5 informatico FTP Server Password 10 anni

DSA 47 Valutazioni fisioterapiche 7.5 cartaceo FTP Password 10 anni

DSA 48 Valutazioni sanitarie 7.5 cartaceo DSA Password 10 anni

DSA 49 Verifica ausili di contenzione e sicurezza 7.5 cartaceo DSA Password 10 anni

DSA 50 Scheda informativa sanitaria 7.5 cartaceo DSA DGE - DSA   Password 10 anni

DSA 51 Gestione delle terapie con cloruro di potassio 7.5 cartaceo DSA Password 10 anni

DSA 52 Scheda trasferimento D.E.A. 7.5 cartaceo DSA chiave mecc. 10 anni

DSA 54 Scala valutazione Braden 7.5 cartaceo DSA chiave mecc. 10 anni

Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
APP.

cartaceo - 
informatico

Dir. Sanit.- loc. 
653

cartaceo - 
informatico

Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
APP.

Dir. Sanit.- loc. 
653

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
PSI -    

Password - 
chiave mecc.

DGE - DSA - 
FTP    

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
FTP    

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
FTP    

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
FTP    

Dir. Sanit.- loc. 
653
Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
INF  

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
APP.

Dir. Sanit.- loc. 
653

DGE - DSA - 
APP.
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FOR 01 Elenco Fornitori Qualificati 7.4 informatico URP Server - Loc. 152 DGE - URP Password 3 anni

FOR 04 Nota informativa sulla Qualificazione Fornitori 7.4 URP Server - Loc. 152 DGE - URP 2 anni

INF 01 Scheda terapeutica orale 7.5.1 INF Server - Loc. 153

INF 02 Scheda terapeutica intramuscolo / endovena 7.5 INF Server - Loc. 153

INF 03 Scheda terapeutica insulinica 7.5 INF Server - Loc. 153

INF 05 Verifica scadenza farmaci 8.2.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 07 Monitoraggio P.A.O. programmato 8.2.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 08 Monitoraggio HGT programmato 8.2.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 09 Monitoraggio occasionale 8.2.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 10 Nutrizione enterale 7.5 INF Server - Loc. 153

INF 11 Cateteri vescicali 7.5 INF Server - Loc. 153

INF 12 Registro cadute 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 16 Medicazioni generiche 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 17 Diete alimentari 7.2 INF Server - Loc. 153

INF 18 Analisi 8.2.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 19 Monitoraggio occasionale alimentazione 8.2.4 INF Server - Loc. 153

cartaceo - 
informatico

Password - 
chiave mecc.

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
INF

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
INF

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
INF

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
INF

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
INF

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
INF - APP.

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

DGE - DSA - 
INF

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
INF - APP.

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita
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INF 20 Acquisti sanitari 7.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 21 Riepilogo acquisto farmaci 7.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 22 Programma posture 7.1 - 7.5.1 INF Server - Loc. 153

INF 23 Rifiuti speciali 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 25 Controllo evacuazione 8.2.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 26 Bombole ossigeno 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 27 Bagni e spugnature 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 27.1 Valutazione e cura della persona 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 28 Controllo peso ospiti 8.2.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 29 Controllo idratazione PR 17 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 30 Controllo diuresi 8.2.4 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 2 anni

INF 31 Registro psicofarmaci 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 33 5.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 36 Consegne giornaliere Caposala 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 38 Registro ulcere da decubito 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 40 Tramissione contenzioni 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
INF - APP.

Password - 
chiave mecc.

10 anni 
dall'uscita

DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF - APP.
DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF - APP.
DGE - DSA - 
INF - APP.
DGE - DSA - 
INF - APP.
DGE - DSA - 
INF - APP.
DGE - DSA - 
INF - APP.
DGE - DSA - 
INF

Programma e comunicazioni lavori extra 
servizio infermieristico

DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF
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INF 41 Verifiche periodiche defibrillatore 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 42 Registro consegne medicazioni 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 46 Strumenti taglio unghie 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

INF 47 Scheda valutativa ingresso 7.5 cartaceo INF Loc. 153 chiave mecc. 10 anni

MAN 01 Registro interventi di manutenzione 6.3 cartaceo URP Reception DGE - URP chiave mecc. 2 anni

MAN 02 Programma di Manutenzione annuale 6.3 cartaceo URP Reception DGE - URP chiave mecc. 2 anni

MAN 03 Rapporto interventi 6.3 cartaceo URP Reception DGE - URP chiave mecc. 2 anni

MAN 04 Richieste d’intervento 6.3 cartaceo URP Reception DGE - URP chiave mecc. 2 anni

MAN 05 Dettaglio macchine 6.3 cartaceo URP Reception DGE - URP chiave mecc. 2 anni

MAN 06 Contratto di appalto 6.3 cartaceo URP Reception DGE - URP chiave mecc. 2 anni

MAN 07 Elettrocardiografo 6.3 cartaceo URP Loc. 151 DGE - DSA chiave mecc. 2 anni

MAN 08 Elenco strumenti di misura 7.6 cartaceo URP Loc. 152 chiave mecc. 2 anni

MAN 09 Scheda strumenti 7.6 cartaceo URP Loc. 152 chiave mecc.

MAN 10 Rapporto di taratura interna 7.6 cartaceo URP Loc. 152 chiave mecc.

MAN 11 Cartellini strumenti 7.6 cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 12 Piano di taratura strumenti 7.6 cartaceo URP Loc. 152 chiave mecc. 2 anni

DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF
DGE - DSA - 
INF

DGE - URP - 
MAN 
DGE - URP - 
MAN 

2 anni dopo 
dismissione

DGE - URP - 
MAN 

2 anni dopo 
dismissione

a bordo 
strumento

DGE - URP - 
MAN 
DGE - URP - 
MAN 
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RIFER. FORMATO RESPONSABILE LUOGO DI
ACCESSO PROTEZIONI

DOC. ISO 9001 DOCUMENTO ARCHIVIAZIONE ARCHIVIAZIONE

CONSERVAZION
E

Residenza
Sanitaria 

Assistenziale
Torino

MAN 13.1 Verifica impianto elettrico - DIFFERENZIALI cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 13.2 Verifica impianto elettrico - LUCI EMERG. cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 13.2 Verifica impianto elettrico - TESTALETTO cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 14.1 Verifica imp. rilevazione fumi-ANALOGICO cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 14.2 Verifica imp. rilevazione fumi-MAGNETI cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 15.1 Verifica impianto termico-CENTRALE TERM. cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 15.2 Verifica impianto termico-BRUCIATORI cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 15.3 Verifica impianto termico-CENTRALE FRIG. cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 16 Rapporto taratura interna glucometri cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 17 Analisi chimiche batteriologiche cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 18.1 Verifica su presidi antincendio-ESTINTORI cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 18.2 Verifica su presidi antincendio-PORTE REI cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

MAN 18.3 Verifica su presidi antincendio-INTERNA cartaceo URP chiave mecc. 2 anni

PER 01 Prospetto Formazione 6.2 cartaceo URP DGE - URP chiave mecc. 2 anni

PER 02 Scheda personale 6.2 cartaceo URP DGE - URP chiave mecc.

PER 03 Rapporto di addestramento per affiancamento 6.2 URP DGE - URP chiave mecc. 2 anni

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152

DGE - URP - 
MAN 

Reception - Loc. 
152
Reception - Loc. 
152

2 anni dopo 
uscita dip.

cartaceo - 
informatico

Reception - Loc. 
152
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PER 04 Rapporto di addestramento e formazione 6.2 URP DGE - URP chiave mecc. 2 anni

PER 05 Rapporto di valutazione nuovi assunti 6.2 DGE DGE - URP chiave mecc. 2 anni

PER 06 Programma di lavoro 7.1 URP DGE - URP chiave mecc. 2 anni

PER 08 Programma formazione personale coop. 7.1 URP DGE - URP chiave mecc. 2 anni

RGQ 01 Registro non conformità 8.3  informatico RGQ Loc. 152 DGE - RGQ 2 anni

RGQ 02 Rapporto non conformità 8.3 RGQ Loc. 152 DGE - RGQ 2 anni

RGQ 04 Registro azioni corr.  prev. 8.5  informatico RGQ Loc. 152 DGE - RGQ 2 anni

RGQ 05 Richiesta azione corr. prev 8.5 RGQ Loc. 152 DGE - RGQ 2 anni

RGQ 06 Piano verifiche ispettive 8.2  informatico RGQ Loc. 152 DGE - RGQ chiave mecc. 2 anni

RGQ 07 Lista di controllo verifica 8.2 cartaceo RGQ Loc. 152 DGE - RGQ chiave mecc. 2 anni

RGQ 08 Rapporto verifica ispettiva 8.2 cartaceo RGQ Loc. 152 DGE - RGQ chiave mecc. 2 anni

RGQ 09 Rapporto di riesame SQ 5.6 RGQ Loc. 152 DGE - RGQ chiave mecc. 2 anni

RGQ 10 Conservazione delle registrazioni 4.2.4  informatico RGQ Server - Loc. 152 DGE - RGQ chiave mecc. 2 anni

RGQ 11 Progetto di nuovo servizio 7.3 DGE Server - Loc. 152 DGE chiave mecc. 2 anni

RGQ 12 Elenco documenti 4.2.3  informatico RGQ Server - Loc. 152 DGE - RGQ chiave mecc. 2 anni

RGQ 13 Reclamo cliente 7.2 cartaceo RGQ Loc. 152 DGE - RGQ chiave mecc. 2 anni

cartaceo - 
informatico

Reception - Loc. 
152

cartaceo - 
informatico

Reception - Loc. 
152

cartaceo - 
informatico

Server - Rcp - 
Loc. 152

cartaceo - 
informatico

Server - Rcp - 
Loc. 152

Password - 
chiave mecc.

cartaceo - 
informatico

Password - 
chiave mecc.
Password - 
chiave mecc.

cartaceo - 
informatico

Password - 
chiave mecc.

cartaceo - 
informatico

cartaceo - 
informatico
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RGQ 14 Registro reclami 7.2  informatico RGQ Loc. 152 DGE - RGQ chiave mecc. 2 anni

RGQ 15 Lista di controllo verifica PERIODICA 8.2.3 - 8.2.4 cartaceo RGQ Loc. 152 chiave mecc. 2 anni

RGQ 16 Controllo competenze personale cooperativa 6.2 RGQ Server - Loc. 152 chiave mecc. 2 anni

RGQ 17 Richiesta azione di miglioramento 8.5  informatico RGQ Loc. 152 DGE - RGQ 2 anni

URP 01 Effetti in custodia dell’ospite 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 02 Denaro in custodia dell’ospite 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 04 Richiesta di Offerta 7.2 URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 05 Ordine d’acquisto 7.4 URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 06 Visite specialistiche 7.5 URP Rcp + loc.653 Chiave 2 anni 

URP 07 Comunicazioni interne 5.5 TUTTI TUTTI Chiave 2 anni 

URP 08 Lista d’attesa 7.2 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 10 Consegne reception 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 11 Elenco schede ammissione 7.2 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 11.1 Procedure per l’ingresso 7.2 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 11.2 Richiesta ospitalità 7.2 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 12 Elenco schede ingresso 7.2 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

DGE - DSA - 
RGQ

cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
RGQ

Password - 
chiave mecc.

2 anni dopo 
uscita
2 anni dopo 
uscita

cartaceo - 
informatico
cartaceo - 
informatico
cartaceo - 
informatico

DGE - URP - 
INF - DSA

cartaceo - 
informatico

Archivi di 
servizio + 
loc.653

10 anni 
dall'uscita
10 anni 
dall'uscita
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URP 12.2 Contratto di ospitalità 7.2 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 12.3 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 12.4 Informativa privacy 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 12.5 Scheda personale ospite 7.2 URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 12.6 Dati amministrativi 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 12.7 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave

URP 12.8 Registro persone alloggiate 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 10 anni 

URP 12.9 Assistenza medica 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 10 anni 

URP 12.10 Assistenza specialistica 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 10 anni 

URP 12.11 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 10 anni 

URP 13 Assistenti privati 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 14 Telefonate esterne ospiti 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 15 Presenze mensili operatori 7.5 URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 16 Riepilogo presenze mensili ospiti 7.5 URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 16.1 Prenotazione parrucchiere 7.5 URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 16.2 Prenotazione podologo 7.5 URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

10 anni 
dall'uscita

Richiesta di avviso prioritario e autorizzazione 
all’uscita

10 anni 
dall'uscita
10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

10 anni 
dall'uscita

Norme di comportamento per i parenti e le 
assistenti personali

10 anni 
dall'uscita

Regolamento aziendale diffusione 
info,immagini, video

cartaceo - 
informatico
cartaceo - 
informatico
cartaceo - 
informatico
cartaceo - 
informatico
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URP 17 Registro presenze operatori 7.5 URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 18 Registro presenze infermieri 7.5 URP Rcp + loc.653 Chiave 2 anni 

URP 19 Registro ordini verbali 7.4 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 20 Copertina fax 5.5 TUTTI TUTTI Chiave 2 anni 

URP 22 Listino prezzi 7.2 URP Rcp + loc.653 TUTTI Chiave 2 anni 

URP 23 Questionario 8.2 URP loc.653 Chiave 5 anni

URP 24 Gestione rifornimento pannoloni ospiti 7.5 URP Rcp + loc.653 Chiave 2 anni 

URP 25 Farmacia 7.5 informatico URP Server DGE - URP password 2 anni 

URP 26 Servizi Riabilitazione Psichica 7.5 URP Rcp + Server TUTTI password 2 anni 

URP 27 Analisi del questionario qualità 8.4 informatico URP Server DGE password 5 anni

URP 28 Pianta organica del personale 6.2 URP DGE password 2 anni 

URP 29 Consegne OSS 5.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 password 2 anni 

URP 30 Numeri telefonici per emergenze 7.1 URP TUTTI Chiave 2 anni 

URP 31 Menù 7.5 informatico URP Server DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 32 Richiesta dimissioni 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DGE - URP Chiave 2 anni 

URP 33 Servizi Riabilitazione Fisica 7.5 URP Rcp + Server TUTTI password 2 anni 

cartaceo - 
informatico
cartaceo - 
informatico

DGE - URP - 
INF 

cartaceo - 
informatico

Archivi di 
servizio + 
loc.653cartaceo - 

informatico
cartaceo - 
informatico

DGE - DSA - 
URP

cartaceo - 
informatico

DGE - URP - 
INF

cartaceo - 
informatico

cartaceo - 
informatico

DGE- URP - 
DSA
DGE - URP - 
INF - DSA

cartaceo - 
informatico

Tutti i locali 
personale

cartaceo - 
informatico
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URP 33.1 Servizio fisioterapia - orario aggiornato 7.5 URP Loc. 653 TUTTI Chiave 2 anni 

URP 34 Servizio Animazione 7.5 URP Rcp + Server TUTTI password 2 anni 

URP 35.1 Servizio sanitario 7.5 URP Rcp + Server TUTTI password 2 anni 

URP 38.1 Registro di animazione 5.5 cartaceo URP Loc. 575 Chiave 2 anni 

URP 40 Registro prenotazioni esami 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 Chiave 2 anni 

URP 44 Servizi a pagamento 7.2 cartaceo URP Rcp + loc.653 Chiave

URP 47 Questionario operatori 8.4 cartaceo URP Rcp + loc.655 Chiave 2 anni 

URP 47.1 Questionario stress 8.4 cartaceo URP Rcp + loc.655 Chiave 2 anni 

URP 49 Protocollo posta 7.5 informatico URP Server Chiave 5 anni

URP 50 Consegne OSS 7.5 informatico URP Server password 5 anni

URP 53 Registro servizio ristorante 7.5 URP Rcp + loc.656 Chiave 2 anni 

URP 55 Dettaglio consumazioni mensili 8.2.4 informatico URP Server Chiave 5 anni

URP 56 Analisi questionario operatori 8.2.4 informatico URP Server Chiave 5 anni

URP 57  Affidamento incarico per funerale 7.5 Cartaceo URP Cartaceo Chiave 5 anni

URP 58  Immagini_Dipend-Fornit 6 Cartaceo URP Cartaceo Chiave 5 anni

URP 59 Carta dei servizi 7.2 Cartaceo URP Server Chiave 5 anni

cartaceo - 
informatico
cartaceo - 
informatico
cartaceo - 
informatico

DGE- URP - 
DSA
DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF

10 anni 
dall'uscita

DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF

cartaceo - 
informatico

DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA - INF
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URP 60 Documenti per ingresso 7.2 Cartaceo URP Server Chiave 5 anni

URP 61 Valutazione servizio ristorazione 7.2 Cartaceo URP Cartaceo Chiave 5 anni

URP 62 Richiesta documentazione sanitaria 7.5 cartaceo URP Rcp + loc.653 DSA - DGE Chiave

URP 63 Menù 7.5 URP Rcp + loc.656 Chiave 2 anni 

Data aggiornamento: 15 novembre 2017

DGE- URP - 
DSA - INF
DGE- URP - 
DSA 

10 anni 
dall'uscita

cartaceo - 
informatico

DGE- URP - 
DSA - INF
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