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DESCRIZIONE SINTETICA 

DEL PROCEDIMENTO 

FONTI NORMATIVE RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

TELEFONO POSIZIONE 

INCARICO 

INIZIO 

PROCEDIMENTO 

ATTO  CONCLUSIVO TERMINE  

PROCEDIMENTO 

ALTRE UU.OO. 

COINVOLTE NEL 

PROC. 

Prenotazioni visite 
specialistiche 
ambulatoriali 
Gestione Cup 

Anno 2001 D.G.R.C. 
n° 7302 

Dr Cafora Leonildo 

 
0818416618 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
istanza di parte 

 

IMMEDISTO 

 

IMMEDIATO 

 

Prenotazioni 
prestazioni 

diagnostiche 

Anno 2001 D.G.R.C. 
n° 7302 

Dr Cafora Leonildo 

 
0818416618 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
istanza di parte 

 

IMMEDISTO 

 

IMMEDIATO 

 

Gestione Continuità 
Assistenziale 

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 

con i M.G. ai sensi 
dell'art. 8 del d.lgs n° 
502 del 1992 e s.m.i. 

Tutti i  medici 
incaricati 

  

 

 

MEDICI 

CONV. 

 
 
 

istanza di parte 

 

 

 

IMMEDISTO 

 

 

 

IMMEDIATO 

 

Consegna mensile 
ricette del SSN, 

riepilogo prestazioni, 
fatture, flussi 

informativi dei CTA 
insistenti nel DS 51 da 
parte della Direzione 

D.L.gs 502/1992,          
L. 724/94 e 

conseguenti delibere 
della G.R. n° 8707 del 
29/12/1994, 6757/96 
e 9266/97,  DGRC 

377/98,DGR 3958 e 
7301 del 2001 e s.m.i. 

Sena  Teresa 

 

 
 

 

 
0818416622 

 

data protocollo 
direzione  

predisposizione 
liquidazione tecnica 

 

 

 

 

 

60GG 

 

Gestione Emergenze 
territoriali 118 

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 

con i M.G. ai sensi 
dell'art. 8 del d.lgs n° 
502 del 1992 e s.m.i. 

Tutto il personale in 
organico 

 

 

 

118 

 

 

 

DIRIGENTI 

MEDICI 

 

 

 

CHIAMATA  C.O. 

 

 

 

IMMEDISTO 

 

 

 

IMMEDIATO 

 

concessione farmaco 
off-labell 

legge 
648\99legge296\99 

Dr. Cafora Leonildo 

0818416618  

RESP. U.O. 

A.B. 

istanza di parte \o d' 
ufficio 

acquisto farmaci 60GG  

Concessione Farmaci 
Malattie rare  

DM279 del 
18\05\01DGRC 1362 
del 21\10\2005 e 234 
del 16\02\2005 DGRC 

737 del 6\6\2006 

Dr. Cafora leonildo 

 

 

081846618 

 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

istanza di parte \o d' 
ufficio 

 
 

acquisto farmaci 

 

 

60GG 

 

Nulla  osta per ricoveri  
CEE per trapiantati  

leg.52\01 e 
provv.n°2637 del 

5\10\2006 
Acc.Stato\Regioni DM 

6\09\1998 e 

Dr. Cafora leonildo 

 

 

 

 
0818416618 

 

 

 

 

RESP. U.O. 

istanza di parte con 
documentazione 

completa  

concessione nulla 
osta  

 

 

 

 

IMMEDIATO 
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succ.modifiche  del 

Gr n°863 del 
14\12\2010 

A.B. 

Concessione 
Esenzione Ticket per 

reddito  

dec. N°51-52-53-
\2010 

Dr. Cafora leonildo 

 

0818416618 
 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
   istanza di parte 

 

Rilascio certificato 

 

30 gg 

 

Concessione 
Esenzione Ticket per 

Patologia 

leg.320 \2005 
circolare minist.della 
salute n°13  del 13 

\12\2001 

Dr. Franco Giuseppe 

 

 

0818416610 

 

 

Dirigente 

Medico 

 
 

istanza di parte 

 

 

Rilascio certificato 

 

 

30 gg 

 

Emissione modelli 
E112 

regolamento CEE 
N°1408\71e N°574\72 

art 22 
Dr. Cafora leonildo 

 

0818416618 
 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
istanza di parte Rilascio certificato immediato  

 

 

IMMEDIATO 

Rimborso spese 
sostenute da paz. 
Trap. Italia\ estero  

D.M del 3\11\1989 
Lg.91\99 DM del 31 

\03\08 

Dr. Cafora leonildo
  

 

 

0818416618 
 

RESP. U.O. 

A.B. e Dirigente 

Medico 

istanza di parte  
liquidazioni 

tecniche 

 

Determina 

dirigenziale Serv. 

Ass. Base 

 

Pratiche CEE 

GU\CEE serie L275 
del 10\10\1998 

regolamento CEE 
N°883\04 e 987\08 

Dr. Cafora leonildo
  

 

0818416618 
 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
istanza di parte comp.mod.e invio  

cassa mutua estera 
IMMEDIATO 

 

Tessera Sanitaria  

art 18 comma 7  D 
ln°502 del 30\12\1992 

art 1 comma 796 
lettera d della legge 

finaziaria 07 
regolamento 631\04 

Dr. Cafora leonildo
  

 
 

 

0818416618 

 

 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 
 

istanza di parte 

 
aggiornamento 

inserimento rettifica  
dati sanitari  
sistema TS 

IMMEDIATO 

 

 
 
 

distribuzione ricettari 
 
 
 
 
 
 

legge 326 \03 legge 
311\04 art1 comma 
180 e modifiche DM 

Econ. E Fin.  Del 
17\03\08 

Dr. Cafora leonildo
  

 

 

 
0818416618 

 

 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 
 

istanza di parte 

 
IMMEDIATO 

IMMEDIATO 

 

inserimento dati 
ricettari  sistema Tess 

legg 326 del 24\11\03 
art 50  

Dr. Cafora leonildo
  

 
 

0818416618 

 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
D’UFFICIO  

IMMEDIATO 
IMMEDIATO 

 

pratiche smarrimento -
furto ricettari  

nota GR 1234 del 
29\03\01 DM 18 

\05\04 

Dr. Cafora leonildo
  

 

 
0818416618 

 

 

RESP. U.O. 

 
D’UFFICIO 

 
IMMEDIATO 

IMMEDIATO 
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A.B. 

Rimborso .somme 
versate ticket errate  

compito istituzionale  
Dr. Gennaro 
Napolitano 

 

0818416615 
 

Cat. D 
 

istanza di parte 

 
IMMEDIATO 

 

Determina GEF 

 

Scelta e revoca  MMG 
PLS  

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 

con i M.G. ai sensi 
dell'art. 8 del d.lgs n° 
502 del 1992 e s.m.i. 

Dr. Cafora leonildo
  

 
0818416618 

 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 
 

istanza di parte 

 
IMMEDIATO 

IMMEDIATO 

 

autorizzazione ADP 

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 
con i M.G. .lgs n° 502 

del 1992 e s.m.i. 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 
 

istanza di parte 

 
IMMEDIATO 

15 gg 

 

liquidazione mensile 
ADP  

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 
con i M.G. .lgs n° 502 

del 1992 e s.m.i. 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 

istanza di parte 

 

 

60 gg 

 

 

60 gg 

 

liquidazioni PIP 

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 
con i M.G. .lgs n° 502 

del 1992 e s.m.i. 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 

istanza di parte 

 

 

60 gg 

 

 

60 gg 

 

consegna pin- code legge Brunetta 
Dr. Gennaro 
Napolitano 

 

0818416615 
 

Cat. D 
 

istanza di parte 

 
IMMEDIATO 

 

IMMEDIATO 

 

controllo report mensile 
spesa farmaceutica e 

lequidazione 

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 
con i M.G. .lgs n° 502 

del 1992 e s.m.i. 

Dr. Cafora leonildo
  

 

 
0818416618 

 

 

DIRIGENTE 

MEDICO 

 
 

D’UFFICIO 

 

 

60 gg 

 

 

90 gg 

 

controllo schede 
gerontologiche 

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 
con i M.G. .lgs n° 502 

del 1992 e s.m.i. 

Dr Auriemma 
alessandro 

 

 

0818986435 

 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 

istanza di parte 

 

 

30 gg 

 

 

30 gg 

 

controllo spesa 
farmaceutica  

comp.ist.dipartimento 
farm. 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

 

DIRIGENTE 

MEDICO 

 
 

D’UFFICIO 

 

 

60 gg 

 

 

90 gg 

 

controllo ricette visite 
occasionali estere  

regolamento Cee 
1408\71 n°574 \72 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

 

DIRIGENTE 

MEDICO 

 
 

D’UFFICIO 

 

 

60 gg 

 

 

90 gg 

 

sopralluogo studio 
medico  

A.C.N. per la 
disciplina dei rapporti 
con i M.G.  d.lgs n° 

502 del 1992 e s.m.i. 

Dr  Auriemma 
alessandro 

 

 

0818986435 

 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 

istanza di parte 

 

 

7 gg 

 

 

15 gg 

 

commissione ex art 14 A.C.N. per la Dr. Russo Domenico 
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UCAD disciplina dei rapporti 

con i M.G.  d.lgs n° 
502 del 1992 e s.m.i. 

0818416618  

DIREETTORE 

DISTRETTO 

 

D’UFFICIO 

 

60 GG 

 

90 GG 

controllo  requisiti 
organizzativi  e 

tecnologici  
c:Emodialisi  

DGRC 7301\31\12\01 
Dr. Auriemma 

Alessandro 

 

 

0818986435 

 

 

DIRIGENTE 

MEDICO 

 
D’UFFICIO 

 

2 VOLTE 

ALL’ANNO 

 

180 GG 

 

controllo file C e Centri  
emodialisi  

legge 1002\06 nota 
1290\CSDG del 

23\12\2010 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

DIRIGENTE 

MEDICO 

CAT. D 

 

ENTRO IL 10 DEL 

MESE 

SUCCESSIVO 

 

10 GG 

 

20GG 

 

controllo ricette per 
prestazioni dialitiche  

compito istituzionale  
Dr. Cafora leonildo

  

0818416618  

DIRIGENTE 

MEDICO 

CAT. D 

 

D’UFFICIO 

 

60 GG 

 

90 GG 

 

 

 

liquidazione rimborso 
spesa  trasporto 

dializzati 

Delibera GR 1890 del 
3\04\1990 Delibera 
n°673 del 6\02\1996 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

 

RESP. U.O. 

A.B. 

 
 

istanza di parte 

 

 

30 GG 

Determina 

dirigenziale Serv. 

Ass. Base 

 

Controllo requisiti 
organizzativi e 

tecnologici Case di 
Cura 

 DGRC 7301 del 
31/12/01 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

RESP. 

U.O.M.L. 

 
D’UFFICIO 

 

2 VOLTE 

ALL’ANNO 

 

180 GG 

 

ASSISTENZA AI 
CITTADINI 

STRANIERI NON IN 
REGOLA 

DM 03/11/89 
DM24/01/90DM 
30/08/91 L.189 

30/07/02 
CIRC.24/03/00 N°5 

DLgs 25/07/98 

Dr. Palladino 
Vincenzo 

Dr. Franco Giuseppe 

 

 
 

0818986426 

0818416610 

 

 

 

DIRIGENTE 

MEDICO 

 

 

 
istanza di parte 

 
IMMEDIATO 

IMMEDIATO 

 

controllo SDO metodo 
Quani 

procedura informatica 
nota aziendale  

Dr. Auriemma 
Alessandro 

 
 

0818986435 

 

RESP. 

U.O.M.L. 

 
D’UFFICIO 

 

20 MESE 

SUCCESSIVO 

 

 

30 MESE 

SUCCESSIVO 

 

controllo mensile 
Cartelle Cliniche 

DGRC 6490/01e succ 
modif. 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

DIRIGENTI 

MEDICI 

 
D’UFFICIO 

 

BISETTIMANALE 

 

MENSILE 

 

 

liquidazione Case di 
Cura  

Decreto Minist.del 
23/12/96 

Dr. Cafora leonildo
  

0818416618  

RESP. 

U.O.M.L. 

 
D’UFFICIO 

 

20 MESE 

SUCCESSIVO 

 

30 MESE 

SUCCESSIVO 

 

verifica incompatibilità 
personale case di Cura  

D.M. del 31/07/97 
Dr. Cafora leonildo

  

0818416618 RESP.U.O.A.B. 

RESP. 

U.O.M.L. 

 
D’UFFICIO 

 

2 VOLTE 

ALL’ANNO 

 

OGNI 180 GG 

 

autorizzazione alla Circ.Reg.n°2683 Dr. Simonetti N. 
 
 

   IMMEDIATO  
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fornitura di ossigeno 

liquido   
del14/02/91 N°9553 

del 28/03/91 e 
n°14568 del28/07/93 

Dr.  Sele Armando 
Dr. Frungillo Antonio 

0818986402 

0818416623 
 

DIRIGENTE 

MEDICO 

 
ISTANZA DI  

PARTE 

IMMEDIATO 

concessione  
microinfusori  

leg.115/87 
D.A.S.Reg.C. n°832 

del 27\11\02 

Dr. Cafora leonildo 
Dr. Giuseppe 

Nunziata  

 

0818416618 

081 8416612 

 

RESP. U.O. 

A.B. 

RESP. U.O. 

DIAB 

 
 
 

istanza di parte 

 
IMMEDIATO 

 
 
 

60 GG 

 

autorizzaqzione presidi 
alimentari per  celiaci  

Dmart 1 comma c del 
08/06/01 DGRC6262 

del 20/12/02 

Dr. Simonetti N. 
Dr.  Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

 
 

0818986402 

0818416623 

 

 

DIRIGENTE 

MEDICO 

 
 

ISTANZA DI  

PARTE 

 
IMMEDIATO 

 
 
 

IMMEDIATO 

 

Visita specialistica 
diabetologica: visita 
per primo accesso, 

visita di controllo, visita 
di screening delle 

complicanze croniche, 
visite domiciliari, etc… 
( Accesso paziente in 

medicheria ove gli 
vengono rilevati i dati 

antropometrici 
successivamente 

trascritti con gli esami 
ematochimici, 

strumentali, notizie 
anamnestiche  su  

supporto cartaceo e di 
recente su c.c. 
Informatizzata 

EuroTouch. Il processo 
è effettuato nel rispetto 

della normativa del 
trattamento dei dati 

con accesso 
personalizzato per la 

proprietà del dato. 
Consenso informato) 

  

                                                                           
- Dr. Giuseppe 

Nunziata                                                                                                 
- Dr. Paolino 

Mariniello 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

081 8416612 

 
O818986410 

 
 
 
 
 
 
 

specialista 
ambulatoriale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ISTANZA DI  

PARTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Visita 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1° visita:               
10 - 15 giorni                                            
- controlli:                
6 mesi                                                              
- visite domiciliari:    
3 giorni                                                                           
- visite urgenti:        
5 - 7 giorni 

 

richiesta di visita 
specialistica 

cardiologica:  ECG, 
esame obiettivo, 

 

                                                                                             
- Di Matteo Gaetano 
Di Palma Mario 
Nunzio Avino 

 

081 8986419 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

visita 

 

 

10 gg 
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eventuale lettura Holter 

pressorio, eventuale 
prescrizione farmaci 

e/o esami 
ematochimici e 

strumentali 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Staff 
Infermieristico 

 
 
 

ISTANZA DI  

PARTE 

visita specialistica 
oculistica: fondo 

oculare, tonometria, 
esame obiettivo e 

indagine anamnestica, 
eventuale prescrizione 

terapeutica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dr. Settembre 
Giuseppe 

 

 
 

 

 
 

081 8416611 

 

 

 

 

 

 

specialista 
ambulatoriale 

 
 
 
 
 
 
 

ISTANZA DI  

PARTE 

 
 

visita 

 

 

5-7 gg 

 

Prescrizione farmaci: 
piani terapeutici 

cartacei, online e su 
data base . MDB per 

farmaci PHT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Dr. 
GiuseppeNunziata                                                                                                                                                                 

- Dr. Paolino 
Mariniello 

 

 

 
 

 

081 8416612 
 

O818986410 

specialista 
ambulatoriale 

medico 
dipendente 

 
 
 

ISTANZA DI  

PARTE 

7 gg 7 gg 

 

Certificazioni mediche: 
per esenzione ticket 
per patologia, per 
certificazioni al fine 
dell'ottenimento del 
certificato di idoneità 
alla guida dei veicoli,  
per certificazioni per 
uso medico legale al 
fine dell'ottenimento 
del certificato di 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Dr. Angelo Maiello 
Dr. Ianuale Nicola 

 

 

 
 

 

081 89864 
0818986423 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

specialista 
ambulatoriale 

medico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 gg 

 
 

7 gg 

 



                                                                  Trasparenza ed Integrità                               SCHEDA DI RILEVAZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  

                                              

                                                                                                                                                                   Delibera n. 58 del 31/01/2012                                                        ANNO 2012      

 

Unità Operativa ComPlessa -      Distretto Sanitario n. 48  -   Direttore Dott. Domenico Russo  Firma ______   ___Macrolivello_________                                                                                                       
invalidità. Elaborazione 
cartacea e/o 
informatizzata  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
dipendente  

ISTANZA DI  

PARTE 

compilazione da parte 
di infermieri e 
autorizzazione con 
firma del medico 
specialista 
ambulatoriale e/o 
dipendente 
informatizzata dei piani 
terapeutici per presidi 
diabetologici su data 
base . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Dr. 
GiuseppeNunziata                                                                                                                                                                 

- Dr. Paolino 
Mariniello 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

081 8416612 
 

O818986410 

 
 
 
 

 
specialista 

ambulatoriale 
medico 

dipendente 

 
 
 
 
 
 
 
 

ISTANZA DI  

PARTE 

 
 

7 gg 

 
 

7 gg 

 

Rilievo delle attività 
ambulatoriali e flussi 
informativi: redatte 
dalla coordinatrice 
Infermieristica, su 
modilistaca cartacea 
e/o informatizzata e 
inviate alla UOA 
Distrettuale 

 Dr. Cafora Leonildo  

081 8416618  

 

 

 

 

 

 

RESP. U.O. 

DIAB 

 
 
 
 
 
 
 

D’UFFICIO 

30 GG 30 Giorni 

 

custodia e gestione 
archivio delle cartelle 

 
Dr. Cioffi R. 

Sig.ra  Tufano 

 

 
 
 

 
 

1 GG 1 Giorni 
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cliniche cartacee : nel 
locale n.B dell'UO CAD 
sono allocati schedari 
in metallo a cassettoni 
con cartelle con 
chiusura . Queste 
vengono custodite 
dalla coordinatrice 
Infermieristica, 
supportato dal restante 
personale 
infermieristico. 

Carmela  

 

 
 

 

 
 

 

 
081 8986450 

 
 
 
 
 

Coordinatrice 
Infermieristica 

 
 
 
 
 

D’UFFICIO 

tenuta registri attività 
dell'UO CAD custoditi 
in armadio metallico 
chiuso con chiave nel 
locale n. A a cura della 
coordinatrice 
Infermieristica. 

 
Dr. Cioffi R. 

Sig.ra  Tufano 
Carmela 

 
 

 

 
081 8986450 

081 8986441 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Coordinatrice 
Infermieristica 

 
 
 
 
 
 
 

D’UFFICIO 

1 GG 1 Giorni 

 

Tenuta del registro di 
protocollo interno su 
supporto cartaceo ed 
informatizzato: la 
coordinatrice 
infermieristica registra 
e attribuisce un 
numero di protocollo 
agli atti in entrata e in 
uscita 

 
Dr. Cioffi R. 

Sig.ra  Tufano 
Carmela 

081 8986450 

081 8986441 
 
 
 
 
 
 
 

Coordinatrice 
Infermieristica 

 
 
 
 
 
 
 

D’UFFICIO 

1 GG 1 Giorni 

 

Tenuta registri rifiuti 
speciali la coord. Inf. . 
consegna il materiale 
alla ditta addetta previa 
registrazione della 
tipologia e della 
quantità dello stesso 

 
Dr. Cioffi R. 

Sig.ra  Tufano 
Carmela 

081 8986450 

081 8986441 
 

 
 

Coordinatrice 
Infermieristica 

 
 
 

 
 

D’UFFICIO 

3 GG 30 Giorni 

 

servizio lavanderia: 
controllo e conteggio 
capi in uscita ed in 

 
 
 

Dr. Cioffi R. 
Sig.ra  Tufano 

Carmela 

 
 

 

 

 
 

 

 
 
 

1 GG 1 Giorni 
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entrata, raccolta e 
custodia bolle di carico 
e scarico. Coord inf.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Coordinatrice 
Infermieristica 

 
 

D’UFFICIO 

Rapporti con i M.M:G. 

 Dr. Leonildo Cafora 

 

 
 

 

 
 

 

 
081 8416618 

 
 
 
 

 
specialista 

ambulatoriale 
medico 

dipendente 

 
 
 
 
 
 
 
 

ISTANZA DI  

PARTE 

 
 

1 gg 

 
 

1 gg 

 

Certificazioni medico 
legali  

 

Dr. Maiello Angelo 
Dr. Ianuale Nicola 
Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 
Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

 
 

 

 
 

 

 
 

081 8986435 

081 8416623 

 
 
 
 

 
specialista 

ambulatoriale 
medico 

dipendente 

 

 

 

 

 

 

ISTANZA DI  

PARTE 

da 1 a 10 giorni in 
base ai tempi di 

attesa, ed in base 
al completamento 

delle indagini per la 
valutazione delle 
complicanze del 

diabete 

da 1 a 10 giorni in 
base ai tempi di 

attesa, ed in base 
al completamento 

delle indagini per la 
valutazione delle 
complicanze del 

diabete 

 

Raccolta ed elaborazione 

Flussi informativi 

Direttive Aziendali e 

Circolari applicative 

distrettuali 

Dr Domenico Russo 081 8986618 DIRETTORE 

DISTRETTO 

Raccolta dei dati  Report Invio report ai Servizi 

centrali entro il 

termine richiesto 

UU.OO.distrettuali 

Predisposizione / 

valutazione progettualità 

Direttive Aziendali e 

Circolari applicative 

distrettuali 

dr.Domenico Russo  DIRETTORE 

DISTRETTO 

Raccolta dei dati  Report Invio report ai Servizi 

centrali entro il 

termine richiesto  

UU.OO.distrettuali 

Tenuta e trasmissione atti 

relativi al personale in 

carico al Distretto 

D.Lgs 196/2003 dr.Gennaro Napolitano 081 8416615  

 

 

 

 

d’ufficio Report Fine mese UU.OO.distrettuali 

Predisposizione degli atti 

per la valutazione dei 

Dirigenti 

Delibera n° 285 del 

03/03/2010 

dr.Domenico Russo 0818416618 DIRETTORE 

DISTRETTO 

Richiesta da U.O. 

controllo e 

valutazione attività 

dirigenziali 

Schede di valutazione Invio entro il termine 

richiesto 

UU.OO.distrettuali 
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Controllo prestazioni 

effettuate presso i Centri 

temporaneamente 

accreditati (CTA) 

Delibere Regioanle e  

Aziendali. Circolari 

applicative  

Dr. Cafora leonildo 081 8416618 Cat. D Disposizione direttore 

del distretto 

Verbale di verifica Notifica al legale 

rappresentante CTA 

UOAR 

UOASB 

UOSociosanitaria 

Gestione protocollo - 

registrazione e 

smistamento 

corrispondenza 

D.Lgs 165/2001 Dr. Gennaro Napolitano 081  841 6615  

Cat. D 

d’ufficio Trasmissione  giornaliero  

Gestione Personale 

dipendente – trattamento 

economico 

D.Lgs 165/2001 Dr. Gennaro Napolitano 081  841 6615  

Cat. D 

d’ufficio Trasmissione dati mensile UU.OO.distrettuali 

Gestione Personale 

continuità assistenziale – 

trattamento economico 

D.Lgs 165/2001 Dr. Gennaro Napolitano 081  841 6615  

Cat. D 

d’ufficio Trasmissione dati mensile UU.OO.distrettuali 

Specialistica 

ambulatoriale e medicina 

dei servizi – trattamento 

economico 

D.Lgs 165/2001 Dr. Gennaro Napolitano 081  841 6615  

Cat. D 

d’ufficio Trasmissione dati mensile UU.OO.distrettuali 

Rilascio certificazioni su 

delega del Direttore 

Generale 

Su delega del Direttore 

generale 

Dr. Gennaro Napolitano 081  841 6615  

Cat. D 

d’ufficio certificazione immediato  

Gestione archivio D.Lgs 165/2001 Dr. Gennaro Napolitano 081  841 6615  

Cat. D 

d’ufficio Trasmissione dati immediato  

Procedura Istruttoria per 

l’accesso agli atti 

amministrativi  

-Legge n° 241 del 

07/08/1990 e s.m.i. 

-Deliberazione del 

Commissario 

Straordinario n°  286 

del 03.03.2010 

-Determina distrettuale 

n° 30 del 07.05.2010 

Dr. Gennaro Napolitano 081  841 6615  

Cat. D 

istanza di parte Risposta al Cittadino 30 gg. dalla 

presentazione della 

richiesta. In caso di 

urgenza i termini 

della richiesta 

possono essere 

abbreviati…. 

Vedere art 16 commi 

1,2,3,4,5 

Deliberazione del 

Commissario 

Straordinario n°  286 

del 03.03.2010 

 

U.O.C. Relazioni 

Pubbliche  

ASL Na 3 Sud 

Ufficio di Coordinamento 

delle Attività Distrettuali 

(U.C.A.D.) 

- art. 3 sexies del  

D. L.vo 229/99 

Dr Domenico Russo 

 

 

 

 

0818416618 DIRETTORE 

DISTRETTO 

d’ufficio verbale immediato  

Gestione trattamento dati 

per la Piattaforma  

LEASOCIOSAN 

-Delibera di Giunta 

Regione Campania n° 

476 del 2004 

Responsabili delle 

UU.OO: di competenza 

 Assisatente 

Sociale 

d’ufficio Report Lea socio san immediato alla 

richiesta 
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-Delibera di Giunta 

Regione Campania n° 

2040 del 2006 

-Delibera di Giunta 

Regione Campania n° 

2105 del 2008 

-Delibera del 

Commissario 

Straordinario Asl Na 3 

Sud n° 498 del 

13/10/2009 

-Delibera del 

Commissario 

Straordinario dell’Asl 

Na 3 Sud n° 342 del 

31/03/2010 

Determine -Delibera n° 237 del 

12/06/2009 

-Delibera 1551 del 

28/12/2010 

dr. Russo Domenico 081 8416618 DIRETTORE 

DISTRETTO 

d’ufficio Determina -Pubblicazione 

all’albo dell’azienda  

-defissione 

 

 

 

 

 

 

Gestione del rapporto con 

l’utenza 

 

- Legge n. 241 del 

1990  e  s.m.i 

- D. Leg.vo n. 502/92  

- Art.14 del D.Lg. 

502/92 e 

successive 

integrazioni 

- D. Leg.vo n. 29 del 
3.2.93 (mod. con il 
D.L.G. n. 80 del 
31.2.98) 

- Circolare n. 17 del 

27.4.93 della 

Funzione Pubblica 

- D.P.C.M. del 

27.01.94  

- D.P.C.M. del 
11.10.94  

- D.P.C.M. del 

19.05.95  

- Legge 150/2000  

- …. Ed altri 

riferimenti 

normativi:  

Dott. Rosalba Castaldo 081 8416620 Assistente 

sociale 

istanza di parte risposta al Cittadino Immediato per le 

richieste che si 

presentano di univoca 

e certa definizione; 

o entro 15 gg 

innalzati a  30 0 45 gg 

se la richiesta è 

complessa. 

Vedere art. 5 commi 

1,2,3,4,5,6 

Regolamento 

organizzativo interno 

Delibera n. 402 del 

09/03/2011 ASL Na 3 

Sud 

U.O.C. Relazioni 

Pubbliche  

ASL Na 3 Sud 
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nazionali in ambito 

sanitario e 

regionali. 

 

 

 

Gestione segnalazioni, 
disfunzioni, 
suggerimenti, reclami, 
encomi 

- Oltre ai riferimenti 

normativi:  

nazionali in ambito 

sanitario e 

regionali di cui 

sopra 

- Regolamento 

organizzativo 

interno Delibera n. 

402 del 09/03/2011 

ASL Na 3 Sud 

 

- Regolamento 

interno distrettuale 

1999 

Dott. Castaldo Rosalba 081 8416620 Assistente 

sociale 

istanza di parte risposta al Cittadino Immediato per le 

richieste che si 

presentano di univoca 

e certa definizione 

o entro 15 gg 

innalzati a  30 0 45 gg 

se la richiesta è 

complessa. 

Vedere art. 5 commi 

1,2,3,4,5,6 

Regolamento 

organizzativo interno 

Delibera n. 402 del 

09/03/2011 ASL Na 3 

Sud 

U.O.C. Relazioni 

Pubbliche  

ASL Na 3 Sud 

Procedura Istruttoria 
per l’accesso agli atti 
amministrativi 

- Legge n° 241 del 

07/08/1990 e s.m.i. 

- Deliberazione del 

Commissario 

Straordinario n°  

286 del 03.03.2010 

Determina distrettuale 

n° 30 del 07.05.2010 

Dr. Gennaro Napolitano 081 8416615  Dir. 

Amministrativo 

Istanza di parte  risposta al Cittadino 30 gg. dalla 

presentazione della 

richiesta. In caso di 

urgenza i termini 

della richiesta 

possono essere 

abbreviati…. 

Vedere art 16 commi 

1,2,3,4,5 

Deliberazione del 

Commissario 

Straordinario n°  286 

del 03.03.2010 

 

Referenti distrettuali 

per  l’esercizio del 

diritto di accesso 

 

U.O.C. Relazioni 

Pubbliche  

ASL Na 3 Sud 

Richiesta cure domiciliari 

alla PUA 

(porta unica di 

accesso)con modulistica 

dedicata. 

 Dr. Perna Vincenzo e 

singoli responsabili 

delle UU.OO: 

081 8416624 Resp.UOAA  istanza di parte  Tempi brevi in 

relazione al bisogno. 

3-7-10 giorni 

 

Visita geriatrica; 

neurologica;psichiatrica; 

presso il Centro Demenze 

alla PUA dell’UOAA. 

 Sposito Aurora 0813296456 Infermiera 

professionale 

istanza di parte  Dai 15 ai 30 giorni 

(prima visita) 

Controlli a 1mese;a 3 

mesi;per gli arruolati) 

Controlli a  6 mesi 

(monitoraggi 

anticolinesterasici) 
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Controlli ogni 60 

giorni (monitoraggi 

antipsicotici) 

 

Compilazione 

Questionari di qualità.(il 

modello è nella cartella 

clinica) 

 Pellicari Emanuela 

Perna Massimo Porcaro 

Loredana 

Sposito Aurora. 

0813296456 Infermieri istanza di parte  Ogni 30 giorni  

Richiesta di Visita 

Fisiatrica per piano FKT 

(pazienti in ADI) 

Presso PUA dell’UOAA 

 Ciccone Rosaria 081 8416618 Infermiera 

coordinatrice 

istanza di parte   Otto giorni  

Richiesta di ECG e Visita 

Cardiologica per pazienti 

in trattamento 

antipsicotico 

 Pellicari Emanuela 0813296456 Infermiera 

coordinatrice 

istanza di parte  Otto giorni  

Richiesta Cartella Clinica 

alla PUA dell’UOAA 

  

Dr  Perna Vincenzo 

081 8416624 Resp.UOAA  istanza di parte  30 giorni  

Somministrazione e 

custodia 

Consenso/diniego in 

cartella 

 Infermiere che al 

momento assiste il 

medico. 

 Infermieri istanza di parte  Prima di ogni atto 

sanitario che 

coinvolge un 

paziente(presa in 

carico) 

 

Statistica mensile attività 

di cure domiciliari 

 Monda Nicolina 

Mosca Pasquale 

081 8416625 

0818986413 
Infermiera 

coordinatrice 

istanza di parte  Ogni 30 giorni  

Statistica mensile Centro 

Demenze 

  Sposito Aurora 0813296456 Infermiera istanza di parte  Ogni 30 giorni  

Statistica mensile FKT  Dr. Ciro Aricò 081 8986443  istanza di parte  Ogni 30 giorni  

Attività Medico Legale 

per la valutazione 

dell’invalidità civile, 

Legge 104, collocabilità al 

lavoro 

- L.30/03/71 n° 118 

- L.11/02/80 n° 18 

- L. 23/11/88 n° 509 

- L.15/10/90 n° 295 

- L.05/02/92 n° 104 

- DM 05/02/92 

- L. 12/03/99 n° 68 

- DPCM 31/01/00 

 

DR. Angelo Maiello 

Dr. Ianuale Nicola 

081 8986435 
0818416623 

RESP. 

U.O.M.L. 

 

SU   INVITO  INPS 

 

 

VERBALE 

INVALIDITA’ 

CIVILE  

E L.104/92 

180 giorni  

 

INPS 

Attività Medico Legale 
inerente l’accertamento 
dell’idoneità alla guida 
per moto o auto(patenti 
A e B) nautica entro le 12 
miglia 

- DLgs 285/92 

(nuovo codice 

della strada) e 

successive 

modificazioni 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 
0818416623 

DIRIGENTE 

MEDICO 

 

SU   ISTANZA  DI  

PARTE 

 

CERTIFICATO 

 

24   ORE 

U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

Attività Medico Legale - Decreto Ministero Dr. Maiello Angelo 0813296403 DIRIGENTE SU   ISTANZA  DI  CERTIFICATO  U.O.Assistenza di 
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inerente l’accertamento 

dell’idoneità al porto 

d’armi per uso sport o 

difesa personale 

della salute del 28 

/04/99 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

MEDICO PARTE 24   ORE base per consulenze 

specialistiche 

Attività Medico Legale 

per rilascio contrassegno  

auto  agli aventi diritto 

- DPR 16/12/1992 

n° 495 e successive 

integrazioni 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

SU   ISTANZA  DI  

PARTE 

CERTIFICATO 24   ORE U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

Attività Medico Legale 

inerente l’adozione 

nazionale/internazionale 

- L. 184 del 

04/05/83 e 

successive 

modifiche 

dell’AIA del 29 

/05/93 

Dr. Maiello Angelo 

Dr.Nicola Ianuale 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

 

CERTIFICATO 

MEDICO 

  

30  GIORNI 

U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

Attività Medico Legale 

per idoneità psico - fisica  

al lavoro 

- DPR 3/1957 

- DPR 484/90 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

CERTIFICATO 

MEDICO 

30  GIORNI U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

 

 

 

Visite per astensione 

facoltativa dal lavoro per 

gravidanza a rischio 

- Legge 1024/71 e 

successive 

modificazioni 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 
0818416623 

DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

CERTIFICATO 

MEDICO 

15 giorni U.O.materno infantile 

per consulenze 

ostetrico-

ginecologiche 

 

 

Visite per la cessione del 

quinto dello stipendio 

 

 

- DPR 895/50 

Art.15,DPR180/50 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

CERTIFICATO 

MEDICO 

24  ORE U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

Visite per patente nautica 

 

 

 

- D.M. n.146 del 

29.07.2009 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

CERTIFICATO 

MEDICO 

24  ORE U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

Visite per l’ esenzione 

delle cinture di sicurezza 

- D.L. 13/03/2006 

n.150 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

081 8986435 
0818416623 

DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

CERTIFICATO 

MEDICO 

24  ORE U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 
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Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

Visite per la conduzione 

di generatori di vapore 

 

 

- D.M. 1/3/1974 Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

CERTIFICATO 

MEDICO 

24  ORE U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

Visite per l’ abilitazione 

al maneggio di gas tossici 

 

 

 

-  Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

CERTIFICATO 

MEDICO 

24  ORE U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

Visite per certificazioni 

medicolegali di altra 

natura 

 

 

 

- Riferimenti 

normativi variabili 

in base alla 

tipologia di 

certificazione 

richiesta 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

Dr.Boccia gennaro 

Dr. Rangella Alfonzo 

Dr. Sele Armando 

Dr. Frungillo Antonio 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

CERTIFICATO 

MEDICO 

24  ORE U.O.Assistenza di 

base per consulenze 

specialistiche 

Attività di Medicina 

Fiscale 

- L. 300/70 art.5 

- L.638/83 

- DM 08/01/1985 

 

 

 

 

Dott. Angelo Maiello 

Dr. Ianuale Nicola. 

Medici dedicati : Dott 

Simonetti Nunzio- Dr. 

Rangella Alfonso, Dr. 

Boccia Gennaro. 

 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

SU  RICHIESTA DI 

ENTI - PRESIDENTI 

CERTIFICATO 

MEDICO 

 

24  ORE 

INPS 

Attività Medico Legale 

inerente l’istruttoria per 

la richiesta di indennizzo 

per danni da vaccinazioni 

obbligatorie, trasfusioni e 

somministrazione di 

emoderivati – istruttoria 

della pratica e successivo 

invio alla funzione 

esaminatrice 

- L. 25/02/92 n° 210 

- L. 20/12/96 n° 641 

- L. 25/07/97 n° 238 

- DPCM 26/05/00 

 

 

 

 

Dr. Maiello Angelo 

Dr. Ianuale Nicola 

 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

 

ISTRUTTORIA 

 

30  GIORNI 

 

Medicina Necroscopica – 

Accertamenti di 

constatazione di decesso 

- Causa di morte 

- DPR 
285/90:regolamen
to di polizia 
mortuaria 

- Legge 578/93 e 

DR. Dott. Angelo 

Maiello 

Dr. Ianuale Nicola. 

Dr. FRungillo Antonio 

Dr.Sele Armando 

Dr. Cafora leonildo 

081 8986435 

0818416623 
DIRIGENTE 

MEDICO 

 

SU  RICHIESTA  DI 

PARTE 

 

CERTIFICATO 

MEDICO 

 

15/30  ORE 
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DM 582/94: norme 

per l’accertamento 

e la certificazione 

di morte 

 

 

Dr. Russo Domenico 

Dr. Perna Vincenzo. 

Procedura Istruttoria per 

l’accesso agli atti 

amministrativi  

- Legge n° 241 del 

07/08/1990 e s.m.i. 

- Deliberazione del 

Commissario 

Straordinario n°  

286 del 03.03.2010 

- Determina 

distrettuale n° 30 

del 07.05.2010 

 

Dott. Angelo Maiello 

Dr. Ianuale Nicola.. 

081 8986435 

0818416623 
RESP. 

U.O.M.L. 

 

SU ISTANZA DI 

PARTE 

 

RISPOSTA AL 

CITTADINO 

30 GG. DALLA 

PRESENTAZIONE 

DELLA 

RICHIESTA. IN 

CASO DI 

URGENZA I 

TERMINI DELLA 

RICHIESTA 

POSSONO ESSERE 

ABBREVIATI…. 

VEDERE ART 16 

COMMI 1,2,3,4,5 

DELIBERAZIONE 

DEL 

COMMISSARIO 

STRAORDINARIO 

N°  286 DEL 

03.03.2010 

Referenti distrettuali 

per  l’esercizio del 

diritto di accesso 

 

U.O.C. Relazioni 

Pubbliche  

ASL Na 3 Sud 

Assistenza Specialistica 

ambulatoriale e 

domiciliare resa dai 

medici prescrittori per 

l’attività riabilitativa  

L..R. 15 Marzo 1984 n. 

11 e Decreto 

Ministeriale 27 agosto 

1999, n. 332 

Dott. Ciro Aricò 0818986443 Resp. U.O.A. R. Su richiesta  Prenotazione Immediato U.O.A.S.B. 

Controllo e trasmissione  

dei dati di produttività 

mensili 

Circolari Aziendali e 

Regionali 

Dott. Ciro Aricò 0818986443 Resp. U.O.A. R. Raccolta dei dati 

all’inizio di ogni 

mese 

Elaborazione report 

inizio mese 

successivo 

Invio dei Report 

alla Direzione 

Distrettuale entro il 

10 del mese 

successivo 

 

Autorizzazione, agli 

aventi diritto, alla 

fornitura di presidi 

ortopedici, di ausili  

respiratori,  di apparecchi 

per la funzione visiva, di 

apparecchi per la 

funzione acustica, di 

ausili per assorbenza  

Decreto Ministeriale 27 

agosto 1999, n. 332 

Dott. Ciro Aricò 0818986443 Resp. U.O.A. R. Presentazione 

dell’istanza 

dell’avente diritto 

Autorizzazione 

pratica 

Ritiro 

dell’autorizzazione 

entro 5 gg 

U.O.Assistenza 

Farmaceutica 
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Unità Operativa ComPlessa -      Distretto Sanitario n. 48  -   Direttore Dott. Domenico Russo  Firma ______   ___Macrolivello_________                                                                                                       
Autorizzazione, agli 

aventi diritto, al 

trattamento riabilitativo 

L.R. 15 Marzo 1984 n. 

11 

Dott. Ciro Aricò 0818986443 Resp. U.O.A. R. Presentazione 

dell’istanza 

dell’avente diritto 

Autorizzazione 

pratica 

Ritiro 

dell’autorizzazione 

entro 5 gg  dalla 

ricevuta del nulla osta 

 

Porta Unica di Accesso 

(P.U.A.) - presa in carico 

degli Assistiti  

- Legge n° 328 del 

08/11/2000 

- D.P.C.M. 14 

febbraio 2001  

- D.P.C.M 29 

novembre 2001 

all.1 c 

- Delibera Giunta 

Regione Campania 

n° 460 del 20 

marzo 2007 

Dott. Ciro Aricò 0818986443 Resp. U.O.A. R. Richiesta cittadino Valutazione e presa in 

carico dell’utente 

Fine della necessità 

assistenziale 

U.O.A.S.B. 

U.O.M.L. 

U.O.Assistenza 

Farmaceutica 

U.O.A.A. 

Procedura Istruttoria per 

l’accesso agli atti 

amministrativi  

- Legge n° 241 del 

07/08/1990 e s.m.i. 

- Deliberazione del 

Commissario 

Straordinario n°  

286 del 03.03.2010 

- Determina 

distrettuale n°30  

del 07/05/2010 

Dott. Ciro Aricò 0818986443 Resp. U.O.A. R. Su istanza di parte Risposta al Cittadino 30 gg. dalla 

presentazione della 

richiesta. In caso di 

urgenza i termini 

della richiesta 

possono essere 

abbreviati…. 

 

Vedere art 16 commi 

1,2,3,4,5 

Deliberazione del 

Commissario 

Straordinario n°  286 

del 03. 

Referenti Distrettuali 

per l’esercizio del 

diritto di accesso. 

 

U.O.C. Relazioni 

Pubbliche ASL Na 3 

Sud 

 


