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PROCEDIMENTI RPPA/05/112 

 
DESCRIZIONE 

SINTETICA DEL 

PROCEDIMENTO 

     
      FONTI 

NORMATIVE 

 
RESPONSABILE     

DEL 

PROCEDIMENTO 

 

     TELEFONO 

 

POSIZIONE 

INCARICO 

 

       INIZIO 

PROCEDIMENTO 

 
       ATTO 

CONCLUSIVO 

 
      TERMINE 

PROCEDIMENTO 

 

ALTRE UU.OO. 

COINVOLTE NEL 

PROCEDIMENTO 

Certificazione Lavoro 

usurante personale 
quiescente 

 

D.Lgs n° 67/2011 

 

Schettino Antonio 

081/8729336 

 
 

 

Collab.amm.vo 
esperto 

Data richiesta Rilascio 

certificazioni 

Entro 60gg Direzione sanitaria 

Tenuta di Leggi Reg.li e 

Circolari 

 Esposito Carmela 081/8729330 Assistente Amm.vo D’ufficio archiviazione   

Gestione archivio 
corrente e storico degli 

atti e documenti 

 Esposito Carmela 081/8729330 Ass.amm.vo D’Ufficio archiviazione Chiusura istruttoria  

Relazioni per cause di 
servizio o in tema di 

responsabilità 

professionale 

L. 210/92D.P.R. 
461/01 codice civile 

e penale 

Schettino Antonio 081/8729336 Collaboratore 
Amm.vo Esperto 

Data richiesta Invio copia 
certificazione 

Entro i tempi 
concessi dagli uffici 

Centrali 

UU.OO. dove opera 
il dipendente 

 

 Tenuta Registro 
Protocollo 

DPR 428 del 

20/10/98 

Esposito Carmela 0818729330 Ass. amm.vo D’ufficio Smistamento uffici 

preposti 

Archivio corrente Tutte le UU. OO: e 

uffici aziendale 
 

  

Procedure di inoltro 

determine dirigenziali 

al servizio Gabinetto 
per la pubblicazione 

 Esposito Carmela 081/8729330 Ass. Amm.vo D’Ufficio Invio Uffici Sede 

Centrale 

Esecutività dell’atto Uffici  

Sede Centrale 

Procedura informativa 
per riscossione ticket 

cod. bianco 

 Esposito Carmela 0818729330 Ass. amm.vo D’ufficio Smistamento uffici 
preposti 

Archivio corrente Pronto soccorso 

Elaborazione di atti e 

provvedimenti-prevuio 

studio, disamina ed 

istruttoria sulla materia in 

relazione ai compiti 

direttamente affidati 

 Schettino Antonio 081/8729336 Collaboratore 
Amm.vo Esperto 

D’ufficio Invio ufficio GRU 
Sede Centrale 

EvasioneAtto 
d’Ufficio 

Uffic 
 Sede Centrale 



 

DESCRIZIONE 
SINTETICA DEL 

PROCEDIMENTO 

     

      FONTI 
NORMATIVE 

 

RESPONSABILE     
DEL 

PROCEDIMENTO 

 

     TELEFONO 

 

POSIZIONE 
INCARICO 

 

       INIZIO 
PROCEDIMENTO 

 

       ATTO 
CONCLUSIVO 

 

      TERMINE 
PROCEDIMENTO 

 

ALTRE UU.OO. 
COINVOLTE NEL 

PROCEDIMENTO 

Controllo presenze e 

rilevazione orario di 

lavoro di tutto il 
personale OO.RR.Area 

Stabiese con successiva 

liquidazione indennità 
accessorie 

 Schettino Antonio 

Atalina Sabbia 

 Di Capua Salvatore 
 

081/8729398 Coll,Amm.vo 

Esperto 

Puericultrice 
Esperta 

Coadiutore Amm.vo 

Dal 1 giorno del 

mese  

II decade del mese Elaborazione e 

inserimento dati 

competenze 
variabili 

tutte 

Elaborazione dei dati 

personali ed invio per la 
elaborazione dei   badge 

e password 

Inserimento dati di 
tutte le causali,assenze e 

presenze  turni di 

lavoro inserimento dati 
personale per centro di 

costo –con supporto a 

tutte le UU.OO.CC. di 
Presidio 

 Sabbia Atalina 081/8729398 Puericultrice 

Esperta 
 

01/11/20111 Tutt’ora operativo  Attività di 

collaborazione con i 
Servizi”Gestione 

Risorse Umane”e 

"Innovazione 
Culturale e 

Tecnologica”per il 

Sistema 
informatico-GOP 

UU.OO.CC. 

OO. RR.Area 
Stabiese 

rilevazione orario, con 

calcolo delle presenze di 
lavoro,ferie malattie, e 

certificazione di lavoro 

del personale Medico 
convenzionato della 

Specialistica 

Ambulatoriale 
 

 Sabbia Atalina 

Di Capua Salvatore  

081/8729398 Puericultrice 

Esperta 
Coadiutore Amm.vo 

Dal 1 giorno del 

mese 

II decade del mese Elaborazione e 

trasmissione dei dati 
delle competenze 

variabili al 

trattamento del 
personale per i 

Convenzionati 

UU.OO.CC. 

OO. RR.Area 
Stabiese 

Controllo e stampa 

modelli CUD 

 Atalina Sabbia 

 Di Capua Salvatore 

081/8729398 Puericultrice 

Esperta 

Coadiutore Amm.vo 

Acquisizione CDR 

Servizio GRU 

Stampa e controllo 

dei dati del 

personale  

di norma consegna 

diretta 

all’interessato o 
mediante posta  

TUTTE 

Controlli vari su 

contratti di 
lavoro,Dirigenza 

Medica e Comparto 

 Atalina Sabbia 

 

081/8729398 Puericultrice 

Esperta 
Coadiutore Amm.vo 

Richiesta diretta GG.5 Evasione della 

richiesta 

 

Ricerca relativi alle 
presenze assenze sui 

cartellini marcatempo 

degli anni precedenti 

 Schettino Antonio 
Atalina Sabbia 

 Di Capua Salvatore 

 

081/0729398 Coll,Amm.vo 
Esperto 

Puericultrice 

Esperta 
Coadiutore Amm.vo 

Data richiesta  Entro 60gg tutte 

Gestione ferie e 

malattie 

 Fuschino Maria 

Carmela 

018/8729399 Coadiutore 

Amministrativo 

Data richiesta giornaliero Evasione della 

richiesta 

tutte 

 

         



 

DESCRIZIONE 
SINTETICA DEL 

PROCEDIMENTO 

     

      FONTI 
NORMATIVE 

 

RESPONSABILE     
DEL 

PROCEDIMENTO 

 

     TELEFONO 

 

POSIZIONE 
INCARICO 

 

       INIZIO 
PROCEDIMENTO 

 

       ATTO 
CONCLUSIVO 

 

      TERMINE 
PROCEDIMENTO 

 

ALTRE UU.OO. 
COINVOLTE NEL 

PROCEDIMENTO 

Raccolta e verifica con 
trasmissione dati 

Servizio Gru per 

recuperi assenze 
malattia congedi 

parentale e malattie del 

bambino e assenze a 
vario titolo 

 Fuschino Maria 
Carmela 

018/8729399 Coadiutore 
Amministrativo 

Data richiesta giornaliero Evasione della 
richiesta 

tutte 

Fascicolazione e 

archiviazione 

pratiche,cartellini 
marcatempo con 

timbrature,modelli Cud  

 Di Maio Roberto 081/0729398 Coadiutore 

Amministrativo 

giornaliero Smistamento 

dell’atto consegna 

documentazione 

Evasione pratiche tutte 

Fotocopiatura atti e 
documenti 

 Di Maio Roberto 081/0729398 Coadiutore 
Amministrativo 

giornaliero Consegna 
documenti ufficio 

interno 

  

Controllo delle attività 

contabile riferite al 
Servizio di Tesoreria e 

cassa OO.RR.Area 

Stabiese 

Leggi Statali e 

Regionali e 
regolamento 

AZIENDALE 

Direttore 

Amministrativo 
Referente Economo  

Antonino Cafiero 

matr.156900 
referente cassa 

Setale Antonio 

081/8729389  

Apicale 
Coll.Direttivo 

Dalla 1 gennaio 

dell’anno in corso 

31 dicembre  trimestrale tutte 

e Economato Sede 
Centrale 

Ricerca di mercato 
svolgimento procedure 

di gara per spese 

urgenti di valore 
limitato liquidazione 

fatture 

Regolamento 
Aziendale 

Direttore 
Amministrativo 

Referente 

Antonino Cafiero 
matr.156900 

Giuseppe Amato 

081/8729389 Apicale 
Coll.Direttivo 

Coll,Amm.vo 

ProfessionaleEsperto 
 

Su richiesta di 
materiali urgenti 

15gg. Liquidazione fatture tutte 
e Economato Sede 

Centrale 

intramoenia Leggi Statali e 
Regionali e 

regolamento 

Aziendale 

Direttore 
Amministrativo 

Referente 

Antonino Cafiero 
matr.156900 

081/8729389 Apicale 
Coll.Direttivo 

Da 1 gennaio 
dell’anno in corso 

31 dicembre Contabilizzazione 
mensile 

tutte 
 Economato –

UfficioAlpi  

Sede Centrale 

 Coordinamento tra  

personale dipendente e 

ditte affidatarie di gara 
per la  manutenzione. 

Sorveglianza qualità 

erogazione servizi e 
supporto tecnico 

logistico Servizi 

preposti 

  

 

 
 

Giuseppe Amato 

 

 

 
 

081/8729330 

 

 

 
Coll,Amm.vo 

Professionale 

Esperto 
 

 

 

 
giornaliero 

 

 

 
Richiesta evasa 

 

 

 
Certificazione 

intervento eseguito 

 

 

 
tutte 

le uu.oo 

verifica  quantitativa 

servizio vitto ai degenti 

servizio nolo e lavaggio 
biancheria 

 

 

Contratti aziendali 

 

Giuseppe Amato 

Esposito Carmela 
e referente Antonio 

Schettino matr. 

081/8729330 Coll,Amm.vo 

Professionale 

Esperto 
Ass. amministrativo 

Operatore Tecnico 

 

 

 

Inizio mese  

 

 

Fine mese 

 

 

certificazione 

 

 

Provveditorato 
Sede Centrale 



 

 

 

DESCRIZIONE 
SINTETICA DEL 

PROCEDIMENTO 

     

      FONTI 
NORMATIVE 

 

RESPONSABILE     
DEL 

PROCEDIMENTO 

 

     TELEFONO 

 

POSIZIONE 
INCARICO 

 

       INIZIO 
PROCEDIMENTO 

 

       ATTO 
CONCLUSIVO 

 

      TERMINE 
PROCEDIMENTO 

 

ALTRE UU.OO. 
COINVOLTE NEL 

PROCEDIMENTO 

Verifica sulla corretta 
erogazione dei  

Serv. energia elettrica, 

servizio idrico 
fornitura gas. 

Fornitura gasolio 

 

  
Giuseppe Amato 

Referenti 

Palomba Leopoldo 
Francesco Di 

Costanzo 

 
 

 

081/8729330 

 
Coll,Amm.vo 

Professionale 

Esperto 
Operatori Tecnici 

Specializzati 

 

 
 

 

mensile 

 
 

 

Entro il 30 del mese 

 
 

Certificazione ai fini 

liquidativi 

 
 

OO.RR. 

Cartelle Tarsu: 
verifiche  superficie e 

aliquote applicate 

 
Normative 

Comunali 

 
Giuseppe Amato 

 
081/8729330 

Coll,Amm.vo 
Professionale 

Esperto 

 

 
annuale 

Verifica effettuata Redazione 
determina 

dirigenziale di 

liquidazione 

 

Istruzione e redazione 

determine liquidazione 

indennità chilometriche 
personale dipendente  

 

Regolamento 

aziendale 

 

Giuseppe Amato 

081/8729330 Coll,Amm.vo 

Professionale 

Esperto 
 

 

Su richiesta 

Conclusione 

istruttoria 

Redazione 

determina 

dirigenziale di 
liquidazione 

 

UU.OO. coinvolte 

Valutazione delle 

richieste di 

approvvigionamento 
con controllo dei 

consumi e relativa 

standardizzazione ed 
omogeneità dei 

materiali richiesti 

  

 

 
 

Giuseppe Amato 

 

 

 
 

081/8729330 

 

 

 
Coll,Amm.vo 

Professionale 

Esperto 
 

 

 

 
 

Su richiesta 

 

 

 
 

Conclusione verifica 

 

 

 
Rilascio nulla osta 

per l’acquisto 

 

 

 
UU.OO. coinvolte 

Studio disamina, 
istruttoria, relazioni e 

predisposizione di 

circolari e determine 
dirigenziali 

  
Giuseppe Amato 

 
081/8729330 

 
Coll,Amm.vo 

Professionale 

Esperto 
 

 
Su richiesta 

 
Avvenuta redazione 

Invio soggetti 
destinatari 

 
Varie uu.oo 


