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RIEPILOGO IN STESURA UNIFICATA ATTI RIVISITATl- NUOVI TEMPI DI CONSERVAZIONE • Artegato eir.c. n. 40/2009) 
� / 

N.B.: le scritte in g�ssetto sono relative alle modifiche apPoi"Qlte -----

Massìmario ex Ispettorato la:voro 

N cod. Categoria atu 
Sotto · 

Descrizione sottocat�goria.atti 
Tempi glàprevlsti A�ività co_mm�ssione �l 

cod: Massima rio 
RJdetermmaz1oni del 1 

tempi di conservazione 1 

raccolta tempo indet. 
G.U s.càrto immediato. 

� Testllegìslativi eventuali çopìe 1 
Sé materiale di 

anno supporto o commento 
conservare a T.L 

01 
! 

- giurisprudenza déllavoro. riviste 

01 NORMATIVE A CARATIERE o� 
giuridiche r�golarmente lnventariate 

T .l. materiale di biblioteca 

GENERALE 
03 -circolari T • .t. T .l. 

- d.ii'eltive Ministero< verbali riunioni Capi T. t ufficio, �.>rdini di servizio 
()4 T.L 

T,!, 
O(() • quesiii e p�reri T.l. 

CORRISPONDENZA CòN Ò1 da cassare. per 
MINISTERI UFFICI EP ENTI VARI Senni 

02 - corrispondenza· non altdmentl .. cfassìficata genericità 
-�-�-------



01 

' 
02 

03 

03 Personale io setvlzio 

04 

05 

06 

07 
' 

o e 
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Provvedimenti eU : 
congedo straordinario e di aspettativa 

perm�fatlia, infermità o per alt(i gravi 
motivi, con'.trattamento economico 

• apettativa per altri motivi senza 
trattamento economico 

comur\ìcazioni reli:itive a congedi 
ordin;:�rl 

- richìeste di btevl permessi 

·copie do)l'iànde di attribuzione àssegno 
per nucleo familiare 

� richièste per il rilascio, di. tessere Mòd. 
A. T. 

� richJeste e corrìsponde02;a trasformazione 
rapporti di lavoro a parHìrii� 

• fogli di presenzà e lav.oro sfraordinario 
{ecc�tto iriepiloghLnominativ.i mensili che 
debbono essere conservati. per 1 o anni) e 
relativi conteggi pàr recupero 

· 

c�ngedo 
strordinario(analogia 
Classe l� 04): scarto 
immediato dei 
documenti riferiti alla 

Sanni previgente normativa, 
salvo eventuaH decreti 
collegati e atti di 
supporto per cause di 
servizio, Infortuni sul 
lavoro, ecc.: T.L 

Zanni 2anni 

1 anno fanno 

2 ;anni 2;;tnni 

1 anno 1 anno 
pertutto il periodo per tutto li periodo df 
dl validfta ultimo validità ultimo 
documento documento 

TI. T,l. 

5aoni Sannl 
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10 c:�nni dalla 

•· dec(eti inviati alla r�:�gistrazione della 
cessazione del· 

' 09 Corte dei Conti TJ. rapporto di lavoro 
purchè conservato a 

03 Personale in servizio T.l. nell'uffiCio centrale 

t o ·floppy (lisk tondo.incentivante(o.ra 10anni 5anni 
c;Onfluito nel còntf:lggio rel::itiilo alla 
liquidazione foru;ll dl incen�!vazlone) 

01 Accottli <:lecentrati .irrmateria di: � TJ. organizzazione del lavoro T.l. 

0;2 -distribuzione di tempi e cariçhi funzionali " " 
T, l, 

O anni dal 
03 Proposta òeJerminaz. organici T .l. prowedimento di 

ricleterminazi.one 

2 anni dalla 
04 ·articol.azione qel l'orario di lavoro céssaz!one della 

validità dell'accordo 

04 Negoziazione decentrata 05 - proposte pl:!r la formazione e " ... .. 
l'aggiornamento del personale 

06 ., proposta per l'!Jtilizzazione denavoro " " 
straordinario. scarto s.e parte 

lntegraote del verbale 

07 -igiene dell'ambiente di lavoro. dei locali e " " di ac;corelo 
delle attrezzatt,�re 

.08 - mobilita del personale " " 

l 09 
� prc;ipostéì pe,: l'introduzione i:li nuo.vt:: ,. . 

tecnologie 
----- �·· ·�·· 
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10 -programmi per, la reallz:zazìone dì servlz:i 
sociali a disposizione del personale 

11 �ripartizione ql benefici assistenziali 

- propos�e per l'attuazione cr pari 
12 opportunità attraverso piani di azione 

04 Negoziazione decentrata 
positiva à favore deii(!Jav()ratrici 

13 -compensi ìnCii.lntivsntì 

14 -progetti ti L prodJ,Jttjvità 

�altri di natura economica 
15 

�·altri di'ri;:�tura dìversa 

PERSONALE CESSATO DAL 01 ·Alti normali 05 SERVIZIO 

02 -Atti riser\i<Jil 

PG SCHEDARIO AZIENDALE 01 - sèhede Ditte cessate 

Registri di protocollo 01 In partenza 
07 02 In arrivo 

' 

08 Programmi settimanali òi 01 -Originai! aeiprogrammi di ispezione 
ispe.z.ion�.inorìginale e in copia 

02 Copie dei programmi 

2 anni d<1lla 
Cli,lssazione della 
validità dell'accordo 

n ,� 

" " 

5 ar'lnl 

1.0 anni 

,, " 

2 " .. 

2 anni dalla 
cessaz•one 

109nni 

T.l. 
T .l. 
T. l. 

T. L 
T.l. 

. 

scarto se parte 
integrante del verbale 

di accordo 
l 

confluisce 
al punto 03-1 O 

l confluisce l 
al punto 0340 l 

oggetto di val1.1tazlone 
della competente 

Commissione di Scarto 

T .l, 
T.l. 
T .l. 

1 O anni se n.on hanno 
avuto seguito problemi 

di carattere penale 

5Anni 
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1 O anni da.lla 
cessazione dei 10anni dalla 
rapporti o dal cessazione dei rapporti 
trasferimento della o dal trasferimento 
sede (TJ. gli della sede 
originali dei 

(T.I. gli originan dei 01 -locazione delle sedi di Ufficio conttatti e relativi 
decreti compresi contratti e relativi 

09 CONTRATTI decreti·compresi quelli 
quelli di 
riconoscimento del 

di rlconoscim.ento del 

debito e le debito e le planìmetrle 

planirnf;lìrit:� degli degli uffici} 

l,JfllCi ) 

02 -appalto servizi dì pulìzia locali " " .. .. 

O;> - appalti di fornitura " .. .. .. 

04 • appalti di lavoro ,, .. .. .. 

01 QUando ilfer:mo.non sia stato l anno dalla rev. 1 anno dalla. rev. del 

10 Fermi amministrativi esercitato dall'lsoettbtato del fermo fermo 

02 Sospensione di pé'lgamento esercitata 10;:�nni dalla 5 anni dalla chiusura 
dall'lsoettorato chiusura della oratica 

10 anni dalla 
chiusura 
deH'e.setcizio al 

01 - Rendicontì e relatJvi allegati (tabelle di qual� si riferiscono; 5 anni previa 

11 RENDlCONT AZIONI CONTABILI 
mis:>!one, fatture etc) subordlnatamente autorizzazione 

alla dichiarazione 
di discarico degli 
Organi di controìlo 

02 • corrispondEmza e documentazione vana ., " " c.s. 

fino all'anno 

01 ·giornale !:ii entrata è uscita (mcd: !16/CG) tei1Jpp ìndet. 
successivo all'esercizio 

12 ATTI CONSEGNATARIO 
in corso in quanto 
attivp sistema GECO 

02 • regìs�ro inventarl<;(mod. 94/CG) " .. T .l. 
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.03 - registro di entrata e uscita maletlale dl ,, ., 
cancèllerla {mod.24tCG) 

M - registe di entrata e uscita materìale a " ,, 
lunga conservazione (mod.24/CG) 

registro di.enlrata e uscita stampati; 
05 s.ervizlo promrscuo:(Mod. 24!CG) ramo " .. 

ls�ttoralo del lavoro 

Op -registro di entrata e uscita Mod.130/PGS ,. " 
(M00.241CG) 

07 - registro di entrata e uscita • tessera di .. " 
riCOflOScimento Mod. AT/BT {mod,24/CG) 

12 ATTI CONSEGNATARIO 

-registro di entrata e uscita carburàrite, 
08 lubrificantr e materiali di ricambio autò '' oj 

(mod.241CG) 

09 • b\.loliii:li prelevameotomaterlale 5 annr 

··tessere òl rfoonosclmento Moc!AT/BT: 
10 a) rlctilesta tessere tempo lndet 

b) con.!! giudiziali 

11 • decreti di nomina a Consegr:�atano ,, " 

-.processo. verbale per Il passaggio dì 
12 gestione " ,, 

• rich1esta stampati ramo Ispettorato del 

13 Lavoro (Modùlarlo) 
2 annt 

-.rfch!es� stampati serviZio promiscuo. 

14 
(Mod:38) 

5 anni 

fino all'anno l 
successivo all'eserèizio l 
in corso in quanto 

' 

attivo sistema GECO i 
' 
' 

fino é'dl'anno ' 
successivo all'esercizio ! 
in corso in quanto l 

attivo sistema GECO 

nn() all'anno 
stu;cessivo ·all'esercizio! 
in corso in quanto 

l 
l 

attivo sistema GECO 
' l 
l 

T .l. 

T .l. 

5 anni 
s� scaduti i relativi 

termini prescriziona.U 

5 anni 

a) per tutto il périodo 
di validìtà ultimo 

documento 
b}T.I, 

T.l 

T,l. 

superato m quanto 
attiva procedura 
MODUS 
superato in quante:� 
attiva procedura 
MODU$ 
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superato m quanfo 

- piano di ripartizione (Modulano) 
15 

attiva procedura 
.�,, " MOOUS 

16 - note di trasmissi!)ne stampati (Modùlario ) 10 anni 
2anni 

17 - corrispondenza varia Sarml da cassare per 
genericità 

'18 
-.richiesta fabbisogno mobili e arredi 

s.anni scarto 

-comunicazione P.G.S. per assegnazione 
19 mobili ,, " scarto 

- registro l;lollettarlo del buc:m! çfl carico e 
scartare qualora 

20 
scarico (Mod. 130/PGSY trasferito nel sistema 

tempo indet. GECO 

21 
-sche(:la del mobili cassare in quanto 

10 anni strumento interno 

12 ATTI CONSEGNATARIO 
22 - corrispOndenza varia 

5 anni 
cassare per genericità 

-verbale di dichiarazione dì fuori us() Procedura fuori uso : 

23 dell'Ufficio Tecnico Erariale tempo indet T..l. 

• autorizzazione P. G.S. alienazione 
scarto se scaduti i 

beni mobili 
relativi termini 

24 !l .. prescrizioJ'IaJi 

- verbale cessione CRI beni mobili Proced.ura fuori uso 
25 " .. T.l. 

- Decreto Minlst�rlaJe di discarico beni Procedura fuori uso 
26 mobili H ... T.l. 

-copia quietanza Tesoreria relativa a scarto se scaduti i 

beni alienati dall'Intendenza di Finanza 
relativi t.ermini 

27 " h prescrizionali 

- prospetti variazioni benr mobili 
scarto se scaduti i 

(Mod.98/CG} 
relativi termini 

28 " ,, prescrizionali 
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scarto se scaduti i 
-libretto matnçolare autoveicolo {Mod:261) relativi termini 

0.1 tempo indet 
prescrizionali 

13 AUTOVETTURA UFFICIO � registrazione spostamentl cliilometrici 
02 " scarto 

- buònl prelevamento carburante {M od. scarto Interno) 
03 10anni 

01 
-·Fascicoli domande. proposte accolte e 

10anni 3.anni non aceoltee relé!tiva.corrìspcindemza per 
14 ONORIFICENZE "Stella ;al merito del lavoro" 

02 - carteggio relativo ai "Cavalieri del lavoro'' 3.anni 3 anni 
e ''Fedelt� al lavoro" 

15 01 Relazione aom.raJe dl!lle ORI. e DPL T. l. 5 annl 
Relazione annuale 

02 Relaz.annuale geoor;attfvita Ministero 
T .l. 

16 Relazione situazione mercato 01 Relazione statistiche riepiloghi versamento Archivio di 
di lavoro Stato 

T .l. 

17 relazione annuale EU. T 01 Relazione statistiche riepiloghi versamento Archivio di 
Stato 

:T.I. 

18 relazioni speciali varie 01 Relazione $la1ìsticne riepiloghi 
versamento Archivio dì 

T.L Stato 

01 modelli di rilevazione e relativa versamento Archivio di 
corrispondenza T.l. Stato 

19 
statistica occ!Jpazionale 

operaia scarto se ha valenza c;H 
02 floppy disk. supporto, altrimenti 

r.1. 
come punto 19-01 

20 statistiche occasionali. varie 01 .riepiloghi T. L versamento Archivio di 
Stato 

--- --------
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01 schede di rilevazione e relativa 2 anni dalla 
superato corrispondenza utiliZzazione 

02 .registri di spoglio dei da1l mensili 2 anni dalla 
superato 

utilizzazione 
21 statistiche fonti energetiche 

03 registro dei riepiloghi, .rimanenti atti è 2 anni dalla 
superato riepiloghi generf)ti mensili utiliZzazione 

04 ·riepiloghi annuàli T.L 
versamento Archivio di 

Stato 

TJ. alleggerendo il 

01 Atti aQtodzzativj in materia di:Tute!a . T. L fascicolo(teoere 
lavoratori minori richiesta ·e att;o 

autorizzazione) 

Tutela lavoratrici madri: 
02 prowedimenti interdizione anticipata n. 5Anni 

conv;:�lida dimissioni 

5annidalla S anni dalla cessata 
03 Riposo settimanale e domenicale cessata validità del. validità del 

prowediinento provvedimento 

Disposizioni - autorizzazioni '-
concessioni -deroghe .. abrogato Dlgs 368/01 e 

22 
attestazioni • pareri e s.m.i., per le pratiche 

vidimazloni documenti 
04 Contratti a termine " .. attuali: 1 anno dalla 

cessazione del periodo 
di efficacia del 

contratto 

05 Apprendistato 10 Anni Scarto immediato 

06 Disciplina degllappaltì 10Anni 
10 anni cessata valid. 

prow.to 

07 Libri obbligatori. e di accentramento 10 anni 10 anrti 
adempimenti· contributivi 



o a 

09 

10 

'11 

1Z 

13 
Disposi:z:ioni - autoriz;!azioni -

22 
conce-ssioni -deroghe -· 

attestazioni - pareri e 
vidimazloni documenti, 14 

15 

16 

17 

. � �---
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Orario di lavoro, lavoro straordinario. 
lavoro nottumb panifiéi 

Statuto del lavoratori: autorizzazione a 
istallazione impianti audiovisivi di 

cui art. 4 

Altre norme 

Atti abilitativi 

Certificati dì abilitazione ed 
equipollenza conduttorì generatoti a 

vapore-rinnovi 
Patentìni ed equipollenze per 

conduzioni impianti termici 
Certifica:z:iooeed abilitaiioni consulenti 

del lavoro e altre norme 

atti certificativi in materia di : crecliti 
a9Ewòlati ed·attestazlool, 

regc:ilamentazìone comunit<ma 
trasformazione prodotti orto frutticoli 

Attestati e convalide art. 15, L n� 67 
déii'11/03/88 e leggi regional'l 

Attestazione debiti nei confronti dei 
dipendenti DPR 637 del 26/10/72 art. 

1($ 

Rateizzazìoni imposte L. n"' 46 del 

----- -·-------

.28/02180, art., 4 

��--�--------·-----

5 anni 5<Jnni 

10 anni 10 anni 

10anni 
dil cassare per 
genericità 

T.!. 
1 o anni dall'ultimo 

rinno.vo 

T.l. T.l. 

T.L confluisce al punto 25-
02 

10anni dalla scartare se scaduti i 
cessata validità del re.lativì tenriirli 

pro.wedimento prescrizionali 

10 anni dalla 10 anni dalla cessa� 
cessata validità del validità del 

provvedimento provvedimento 

5 anni dalla 5 anni dalla cessata 
cessata validità del validità del 

prowedimento provvedimento 

5 annì.dalla esaurimento l 5 anni 
cessata validìtà del dalla cessata validità 

provveclimento del provvedimento 
, ___ - - . 
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di$pensa dal séNlzlò di leva per 5 anni dalla abrogato - pregresso 
18 sussistènza rC�pporto lavoro cessata validità del smatthnento secondo i 

dell'interessato provvedimento tempi pre.visti 

Relazione conto finale "ihizìative di 10 anni dalla 10 anni dalla cessata 
19 cessatél validità del validità del 

utilità collettiva'� 
provvedimento prowedimento 

20 Registri delle vidlmélzioni dei libri lavoro 
T.L TJ. 

· a domicilio � a1tìvità di patronato, .etc 
l 1 O anni dCIII a 

21 altre norme cessata va.lidità del da cassàre per 
Disposizioni � autorizzazioni � genericità 

22 
concessioni �deroghe - orowedìmento 
attestazioni , pareri .e Accordi e CFL� contratti part*time 

vidimazioni documenti. 22 trasformazioni ràpporti lavoro da 5Anni Scarto 1mmeciiato 
part.til'ne a full-time-còntr.solidarietà 

23 Pareri obbligat. in materia di : 10 anni Sanni 
Radiazioni iooizzanti 

Relazioni tecnich� per il decreto e sostituita con L68/99· 

24 autori:Zzazione di parziale esonero L 10 anni pregresso secondo .i 
482/6.8 • art. 13 

tempi previsti 

Pà!;jàmento diretto da parte deli'INPS 
deltratt.amento straordinaria di 10 anni dalla 5 dalla cessata validità 25 integrazione SC'Il.ariale con il connesso cessata validità del del prowedimento 

assegno per n nucleo famlglì;::�re ( L provvedimento 
223 dei 23/07/91 art. 2 punto 6) 

26 altri i,1n da cassare per 
genericità 
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' 

23 Fogli per il registro, notifiche , 01 Fo9!i utili�zati (Mod. V37) 5 anni dalla S anni dalla 
ricorsi e pratiche varie utilizzazione utilizzazione 

01 Libretti di lavoro e carteggio reiativo T. l. 
versamento Archivio Ql, 

Stato 
24 Lavoratori extracomunitari Pareri in meri1o all'occupazione dei versamento Archivio ] 

02 lavoratori extracomunitari e neo T. L diStato 
comunitari previgente nomiativ 

01 Carteggio relativo allE) sessioni di 5 anni 5 anni esclusi verbali j 
esame 

l 
Disciplina giuridica FascicoH personali consulenti 5anni dalla 

02 T.l. cancellazione dell'Albo 

25 dell'ordinamento délla a\Jiorizzatì 
per cessazione professione di consulente del 

lavoro 

l 
03 Fascicoli personali consulenti non 5 anni 5 anni 

autorizzali i 

.04 Registro T.J. T.L l 
05 Fascicoli consulenti abusivi T.l. T .l. l 

01 carteggio e atti rélathii da cassare per l 
TJ, genericità 

Scarto d'archivio: Commissione sorvegl!an2;a (�ecreti 

26 Commissione Sorveglianza 02 costitutivi, sostituzione membri, T,L 

d'Archivio rinnovo) T.l. ' 

03 Verbali n. T.L l 

04 
Corrispondenz;;� .di supporto 

5 anni 
5 anni 

27 Ricorsi in materia di 01 Ricorsi, controdeduzioni !NAI!.. e 10 anni 10 anni dalla chiusura 

assicurazione infortuni decisiohe del contenzioso 

- L__ - - - ------ -- L__ __________ __________________ -



28 

29 

i 30 

31 

32 

33 

34 

35 

ufficio di coordinamento di l IIÌgìlanz.a · 

Sicurezza degli impianti e 
protezione sanitaria dei 

lavoratori contro i pericoli dl 
radiazioni ionizzanli 

Abilitazione alla conduzione di 
generatori di vapore e di 

impianti termici 

Impianti ascensori e 
montacarichi 

Mulini e panifici 

Formazione professionale 

Ricorsi in materia di assegni 
fammari 

Commissione Provinciale d i 
coordinamento della vigilartza 

in materia contributiva 

01 

01 

02 

03 

04 

01 

02 

03 

04 

01 

02 

01 

01 

02 

03 

01 

02 

03 

Pagina 13 

verbali di riunione e programmazione 
visi1� 

Car1eggio relativo 

dE:lnunce macchine n:tdio�ene 

denunce di detenzione materiale 
radiattivo 

registro vidimazione doc:umenti bM 
. 449/90 

Carteggio relativo alle sessioni di 
esami 

Fascicoli personali conduttori abilitati 
(comprese equipollenze) 

Fascicoli personali conduttori non 
abil!tati 
Registri 

Carteggio relativo al collaudi .• verifiche 
e smantellamento deoli imoianti 

Registro 

Parere e carteg(:liQ relativo alle 
Commissioni 

Corrispondenza con il Ministero con 
Regione .ed Enti vari 

Fascicoli relativi a visite ispettive e 
accertamenti vari per cors1 finanziati 

dal MLPS, CEE. ecc. 
Partecipazione Commiss. varie 

verbale rluntone �relazioni 

riepiloghi :;itatìsticl (Mod. A e B) 

programmazione attività ispettiva 
anche degli Enti Previdenzia!f 

T.l. 

2anni dallo 
smantell. 

T.L 

T.l. 

T.l. 

5 anni 

T.l. 

5anni 

T.l. 
2 anni d:;lllò 

smantell. 
T. l, 

2 anni dalla deftnìz, 

2 anni 

1.0ann1 

3anni 

5 anni 

TJ. 

T.l. 

T. l . 

T.l. 

2anni dallo 
$mantellamento 

T. l 

T.l 

T.L anche se non più in 
vigore 

Sanni 

1 O anni dall'ultimo 
rinnovo (riunificare con 
!punto 22-11) 

5anni 

TJ. 
2anni dallo 
smantellamento 

T .l. 

2 anni dalla definizione 

pratica 
1 

2anni 
l 

10 anni 

l anni ; 
l 

5 anni l 
TJ. 

TJ. 

T .l. 

-��--. _j 
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Commissione Provinciale 01 Verbale riunione� relazioni T. L venoamento Archivio di 
36 SCAU 02 Riepiloghi statistici T.l. Stato 

10 anni se non h;:mno 
dato fuogo acl ulteriori 
accertamenti, anche di 

01 Denunce� RL- T.f. 
natura penale, o $alvo 
passaggio a Ufficio 
l,.egale per 
adempimenti ingiuntivi 
elo contenziosi 

10 anni se non hanno 
' 

dato luogo ad ulteriori 
Dichiarazioni e interrogatori di garanzia accertamenti, .anche di 

Atti e documentazione 02 
dei lavoratori e datori di lavoro · 

T.L natura penale; o salvo 
connessi agli accertamenti interrQgaforio di garanzia effettuato passC�ggio a Ufficio 

37 ispettivi tecnici e amministrativ1 dall'ispettore in veste di u.p.g. Legare per 
( anche per l'eventuale adempimenti ingiuntivi 

contenzioso) efo contenziosi 

Verbali di ispezione-diffide-
03 contestazioni e notifiche. violazioni T .l. Tempo Indeterminato 

amministrative 

04 
Programmi di lavoro dei funzionari T.L 

scar:to immediato in 
degli Istituti ed Enti quanto in c;list�so 

Copie verbali di accertamento (Istituti 2 anni se non 2 anni se non hanno 
05 ed Enti previdenzìali INAIL, SCAU hanno provocato provocato vlslta 

ENPALSecc) visita lspet!iva !spetti va 

��----·- ----
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Comunicazioni appalti di opere e 
06 

servi2;i 

07 Pratiche di Cassa Integrazione 
Guadagrii orolnaria e straordinaria 

Vigilanza congiunta In materia di 
08 prevenzione infortuni negli impianti 

ferroviari 

l 

Atti e documentazione 09. Notifiche orç�rio di lavoro e carteggio 

connessi agli C�ccertamenti relativo 

37 ispettlvi tecnici e amministrativi 
( anche per l'eventuale Notifiche aziendali ex art. 5 legge 

contenzioso) 10 12179 (teriutà documenti lavoro ,Presso 
consulenti) 

11 Denunce di malattie professionali 

12 Accertamenti attività Enti dJ Patronato 
' 

13 Accertamenti vari richiesti da altri Enti 

li 14 lnte'rrogazioniParlament.ari 

2annì se non 
hanno provocato 

visita lspettiva 

10 anni dalla data 
. di definizione 

10 anni 

3 annì dalla ultima 
variazione 

1 O anni dalla data 
di variazione 

10 anni 

5 anni 

5 anni 

5anni 

l 
2 �nn i se non. hanno 

provocato visita 
lspettiva 

l 
10 armi dalla data di 
definizione della pratica 

l 
10 anni se non ha dato 1 
luogo a ulteriori 
accertamenti, anche di 1 
natura penale i 

3 anni dalla ultima 

variaziohe 

Sanni 

5annl 

5anoì 

10 anni se non hanno l 
dato luogo a ulteriori 

accertamenti anche di 
natura penale Q salvo 

passaggio a ufficio· 
legale per adempimenti 
ingiuntivi o çontenzi�i 

1 anno dopo la 
legislatura 
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Oltre al verbale e re�pporto anche i rela.tivì 

01 allegatì(verbali di interrogatono quale T.l. n�mpo Indeterminato 
u;p,g:, dichiarazioni, ecc) 

02 Wrbalìdi sequestro e dissequestro T.l. Tempo Indeterminato 

Verbali di contravvenzione 10 artni se non hanno 
38 rapporti giudiziari e inchieste· dato luogo ad ulteriori 

infortum accertamenti, anche di 

03' Oblazionl apprendistato T.l. 
natura penale, o salvo 
passaggio a Ufficio 
Légale per 
adempiménti ingiuntivi 
élo contenziosi 

Rapporti dell'accertatore al. Capo 
01 Uffièio·e.al Direttori degli Istituti T.l. Tempo Indeterminato 

CONTENZIOSO · Previdenziali . 

(in generale i fascicoli relativi al 
contenzioso non possono 

considerarsi disgiuntamente daì 
singoli atti che n compongono 10 anni se non hanno 

anche ;;li fini dello scarto. Anche dato luogo ad ulteriori 
· !  39 i ricorsi amministrativi &x D.Lgs accertamenti, anche di 

124/04 ed ex DPR 1199/1971 Rapporti. pervenuti dagli lslitutì ed Enti 
natura penale, o salvo 

confluiscono neila pratica 02 Previdenzial1 per violazioni r.t. passaggio a Ufficio 
conten�i� e soi �auriscono amministrative 

Legate per 
con la chiusura in sede di adempimenti ingiuntivi 

pagamento o in sede di e/o contenziosi 
iscr'i:zione a ruolo). 

- - ,_ '------ -------- -�------ : 
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10 anni se non hanno 
dato fuogo ad ulteriori 
acce.rtamenti, anche di 

03 Scritti difensivi ex art, 17 legge 689/131 T. L natura penale, o s:alvo 
passaggio a Ufficio 
'-egaJe per 
adempimenti ingiuntivi 
e!o contenziosi 

04 Ordinanza di archlvia2:]one Tempo Indeterminato 
T.l, 

CONTENZIOSO 05 Ordinanza ingìuzione p�gamento T.L Tempo Indeterminato (in generale i fasclcòli relativl.al 
contenzioso non possono 

considerarsi disgiuntamente dai 06 Ricevute di pagamento T. l. 1 O anni se non hanno singoli atti che li compongono 
07 Decretò pagamento ratea le T .l. dato lm)go ad ulteriori anche al fini dello scarto� Anche 

39 l ricorsi amministrativi ex Q.Lgs 08 Decreto fissazione udienza a seguito di T.l. accertamenti, anche di 
124/04 ec:1 ex PPR 1199/1971 opposizione natura penale, o salvo 
confluiscono nella pratica 09 Comparsa .oì costituzì.one e suc;cessivi T.l. passaggio a Ufficio 

contenziosa a si esauriscono atti procesuali Legale per 
con la clilusura in sede di 

Corrispondenza con Avvocatura deflo 
T.J. adempimenti ingiuntivi 

pagamento o in sede di 10 
Stato e/o contenziosi 

iscr�!one a ruolo)• 

' 11 Sentenza- ed atti conseguenti T .l. Tempo Indeterminato 

1 O anni se non hanno 

Atti connessi alla riscossione coattiva 
dato fuogo ad ulteriori 
accertamenti, anche di 

(minute ruoli .. tabulati. corri�?pondenzél 
natura penale, o salvo 12 çon Equitalia, Consorzi, T.L 
passaggio à Ufficio Concessionan, discarichi 

amministrativi,. ecc) Lesale per 
adempimenti· ingiuntlvi 
elo contenziosi 
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Massimario ex Uplmo 

N cod. Categoria atti 
Sotto 

Descrì:z;ìone sottoc:ategoti.a atti Tempi già prevì:sti Attività C.omm issione � 

cod. Massimario Rideterm.inazloni dei 

finché si utili;zzano, o 

Al NORMATIVE RE: LA TIVE ALLA A1 . circolari, direttive e pareri raccolta tempo indet se di supporto o 

CLASSE commento a T.l 

A2 registri · protocolli .. ... TJ 

81 corrispondenza con Mlnistel'i e Enti va.ri 5 anni 
cassare per genericità 

82 verbali dì scambio tra Capi Ufficio ç� tempo indet. T .l, 

83 Raccolta. gazzette ufficiali, B.U. eò 
T.l .  scarto immediato B) Affari Generali altre pubblicazioni 

relazione annuale sull'àttività 
T .l. Amm.ne Centrale 

84 TJ. scarto Ufficio dell'Ufficio 
Territoriale 

85 atti vari reìativl a visl.te ispettìve presso T .l. Uffici del Lavoro ,, " 

Classe l Affarì C) ORGANIZZAZIONE C1 
carteggio relatl,vo <ili fuj'lZionamento d�gli T I  T .i. 

Genera l i e Uffici 
Personale lettere incarico miss.ione la c\Ji 

01 documer:)tazione contabile e conservata a anni 3 anni 
presso la Sezione Amministrazione 

D2 
corri�pondenza rela.1iva a congedi confluisce 

ordinari 3 anni cod. 03-03 

03' confluisce 
praliche relative alle aspettative 5 anni cod. 03-01 

scarto immediato dei 

D) Personale 04 Pratiche re.latlve ai congedi straordinari 5 .Anni documenti riferiti alta 

previgente normativa 
(V. punto 03-01) 

1 O anni sempre 1 O anni sempre che le 
che le stesse non 05 Denuncia alle Autorità Gìuc:fizìarle abbiano avuto stesse non abbiano 

seguito avuto seguito 

06 
confluisce 

fogli presenza lavoro straordlnaria S annl cod. 03-08 
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E1 
corrispondenza relativa a certificazioni sul 

5 annt 5 anni l 
trattamento economico del personale i 

E2 cornspondepza relat1va a richiesta di fondi 
e prevèntivf per forniture. e serviZI vari 

5 anni 5 anni 

E) Contabìlità 
E3 copie e rendiconti documenti 1 0 AMi 5 anni previa 

giustificç�tivi Mod. c�G. a utorizzazlcme 

carteggio vario riguardante pratiche 
E4 definitive. non ·avenli titolo di 5 anni 5 anni 

qocumentazlone contabile 

Classe l Affari 
15 anni da proporre Generali e 

Persona le per !o scarto solo 

F1 giornale di entrata , inventari , prospetti dopo che gli organi vedi punti 12/01 e 
dì variazione. dei beni immobili competenti hanno 09/01 

approvato il nuovo 
inventario di carico 

F) Economato 

1 O anni dall'ultima 
scarto se scaduti i 

F2 registro autovetture 
registrazione 

relativi termini 

! prescrizionalì 

carteggio vario riguardante pr.:�tlche 
da cassare p!:lr l F3 definitè non avénti titolo di 5 annì 

cocumentazione coritabìle genericità 

• 

C) Collocamento ordinario C6 
Autorì:zzazione al lavoro di cittat;fini 

3 Anni 3 Anni 
italiani. all'estero 

Class Il 
Collocamento 
manodopera 

migrazioni ruoli no di marcia -M od. 5 versare Archivi.o di all'estero comunicazioni ai vari =nti deU'avvenuto 
H) Migrazioni aWestero H5 espatrio del lavoratore - scheda. TJ. Stato se non trasferito 

mec;canografica dei lavoratori emigrati aU'E;nte competente 
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A1 T.l. 
A2 Normativa . circolaripareri e tes!l (a .reWfic;;� di "scarto T.L 
A3 

legislativi immediato'' già 
comunicato) 

Cantieri � atti relativi alla. �estìone dei Attendere versamento Archivio di 
81 autori.zzazione Dir. cantieri di lavoro e rìmboschimento 

Gen. 
Stato 

82 Elenchi cantieri approvati 
versamento Archivio di 

Stato 

T.l. 

Attendere sc;;�rto se intervenuta 
83 Carteggio rendiconto cantieri autorizzazione Dir. autorizzazione della 

Gen. Direzione Generale 

84 C<:�rteggìo relativo piani provinciali versamento. Archivio di 

TJ. Stato 

Class.l l l  
Orientamento e addestramento , 

C1 Orientamento Qrofessionale • allievi 5 Anni professionale corsi 

C2 Pratiche relative orientamento 5 Anni 
apprendisti 

scarto immediato 
C3 Pra1it;tu;J varie 5 Anni 

C4 
Corrispondenza 5 Anrti 

01 Addg_strarrutnto grofesslonal�· pianì vef'Samento ;all'Archivio 
provinciali corsi T. L di St<:tto 

Svolgimento corsi - tranne verbali degli Attendere scarto se intervenuta 
02 autorizzazione Dir. autorizzazione 

esami e registri diplomi 
Gen. Dj.r. Gen. 

AttenderE) autorizzazione scarto se intervenuta 
03 Atti gestione corsi ·o•r Gen autorizzazione 

Dir. Gen. 

Carteggio piani provinciaii 
Attendere scarto .se intervenuta 

autorizzazione 
04 commissione di es�:�rne ·e autorizzazione Dir. 

corrispondenza varia 
Gen .. Dir. Gen 
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Formazione ag�r�ndisti - piani 
E1 T.l. versamento 

provinciali Archivio di Stato 
Carte�gìo corsi apprendisti Attendere 

E2 a.utorizzazione Dlr, 
Gen. 

1:$ Situazione rendiconti corsi apprendisti 
Attend.autor. Dìr.. 

Class.ll l 
Orientamento e addestramento Gen. 

professionale · Atti relativi gestione corsi · Attendere $Carto se interVenuta 
E4 autorizzazione Dir. autorizzazione della 

Gen. Dìre:zione General.e 

Carteggio relativo piani provinciali 
Attendere 

E5 autorizzazione Dir. 
corrispondenza varia 

Gen. 

G.U o pubblicazioni 
scarto immediato, se 

A1 testi legislatll/1 T.L m�teri!)le di s1,1ppòrto o 
commento conservare a 

A· NORMATIVE RELATIVE ALLA 
T.L 

CLASSE 
A2 circo.lari minisìerial! .. .. T .l • 

da scartare quando 

A3 int�rrog<lzioni parlamentari non comPrli!nde la scarto dopo 1 a11no dalla 
leg islatura in corso e fine della legislatura 
quella precedlmte 

ClassiV comunicazioni di nqmine e· variaz. dirigenti 
3 anni daÌia � anni dalla cessazione Rapporti di 81 cessazione 

Lavoro sindac;ali 
del!'inç.::�rico 

dell'incarico 

82 carteggi!> relàtlvo alle Commissioni interne 
5 �nnì dalla scadenza Sl!perato 
dell'incarico 

B, ASSOCIAZIONI PROFESSlC>NAU 
Associazioni professionali attì 

8.3 c;ostituzione fapprt;lsenfativil.à e attività T.l. 10 Anni 
organisrni•.sindacali 

oa conservare flno.a 

a4 carteggio relativo alla leglsll:ltur;� sindacale· qUando non sarà da conservare finché si 
E!manata la lesge vtillzza 
sindacale 

85 
da cassare per 

carteggio vario 5 anni genericità di dizione 
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! 
carteggio attiVità cç>nsultiva per Enlf e 

C1 privati e visti di rlsponden�a dchiesti da Enti T.i. 
vari 

C· CONTRATTI INDIVIDl)Al,.l E 5 annr 
COLLETTIVI DI LAVORO 

cart�;�ggio 'Ilario (convocazione. 

C2 
interlocl,ltorie, rinvii, ordini del giorno, 5 anni T.l. propos•e ecc.) owìamente tuttì i contratti e 
gli accordi restano agli atti d'uft}clo 

Verbale di conciliaz.o 

Controversie verbali ;;�.ccordo paaiale conciliazione 3 

D1 Commissione Provinciale di TJ. anni, 1 anno se 

Conciliazione 
depositati in cancelleria 
a cura dell'ufficio o 

C las:;;; IV 
delle parti. 

Rapporti di 
atti relativi a controversie assunte e 5 anni dalla Lavoro D· CONTROVERSIE 02 5 anni 

DI LAVORO SINGOLE E �rattate definizione 
PLURIME 

T .l 
Rilevazìoni stolti�>iiche e prospetti (a rettifica di 

03 semestrali e mensili repertorio T.L "versamento Archivio 
controversie individuali e plurime di Stato" già 

' comunlc<�to) 

04 altro materiale 5 anni 5 anni 

E1 vertl.ali d'accordo Il terl)po lnçlet 

E� CONTROVERSIE T .l. 

COLLETTIVE 
E2 rileva�ìoni statistiche, prospetti semestraH " " 

T .L. 
E3 altro matedale 5 annt .5 anni · 
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5 anni (conseNare a 
tempo ln.det. .le 5 anni (com>ervarè a TJ .• 

ç:arteggio relativo a scioperi,. occupazione relazioni mensili sulla le relazioni mensili s�II<J 
situazione del lavoro F� CONFLITIJ DI LAVORO F1 terreni, occupazione fabbriche, serrate, 
e quelle su 

situazione dellavoro e 
etc, 

awenimentì di quelle su avvenimenti di 
partiC:olare particolare Importanza) 
importanza) 

ClassiV 
Rapporti dl G1 corrispondenza varia J anni 

G; L AVORO DI FACCHINAGGIO 3 anni 
Lavoro 

G2 documenti concernenti quesiti t:�· ricorsi 5 anni 5 anni 

H1 corrisponden;o:a v.ariél 3 anni 
'+ I..AVORO A DOMICILIO 

H2 documerW cor\cémentì quesitl e ricorsi 5 <!Pni superato 
sma.ltlmento secondo l 

11  corrispondenza v�ria 3 anni tempi previsti se non 

l· LAVORO .DOMESTICO 
trasferito a Ente di 

12 documenti. concernenti quesiti e ricorsi 5 anr'lì competenza 


