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Unità Operativa Complessa:  Ser.T. Torre del Greco- Ercolano- S.Giorgio a Cremano- S.Sebastiano al Vesuvio 

Direttore: DR. Antonio Giocondo          Macrolivello:               Ambito: 16-17       

Sedi:     via Marconi 66  80059  Torre del greco 
 Via Marittima 3/B 80056 Ercolano 
              Via Marconi 29/31 80046 S.Giorgio a Cremano 

 

N. 
DESCRIZIONE SINTETICA 

DEL PROCEDIMENTO 
FONTI NORMATIVE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

UOC DI 
RIFERIMENTO 

INIZIO 
PROCEDIMENTO 

ATTO CONCLUSIVO 
TERMINE 

PROCEDIMENTO 

ALTRE UU.OO. 
COINVOLTE NEL 

PROC. 

1 Raccolta ed elaborazione Flussi informativi Direttive Regionali e 
Ministeriali 

Dott.Cardone  
Palmerino 

Ser.T. d’ufficio 
su richiesta 

 

Report Invio report ai 
richiedenti entro 
i termini 
prefissati 

Nessuna 

2 Predisposizione/valutazione progettualità Direttive Aziendali e 
Circolari applicative 
distrettuali 

dr. Antonio 
Giocondo 

Ser.T. d’ufficio Report Invio report ai 
Servizi centrali 
entro il termine 
richiesto  

Nessuna 

3 Tenuta e trasmissione atti relativi al personale in 
carico al Ser.T., turni di servizio e di attività 

Direttive Aziendali e 
distrettuali 

dr. Antonio 
Giocondo 

Ser.T. d’ufficio Report Fine mese Nessuna 

4 Predisposizione degli atti per la valutazione dei 
Dirigenti 

Delibera n. 285 del 
03/03/2010 

dr. Antonio 
Giocondo 

Ser.T. valutazione attività 
dirigenziali 

Schede di 
valutazione 

Invio entro il 
termine richiesto 

Nessuna 

5 Controllo prestazioni effettuate presso i Centri 
temporaneamente accreditati 
(Comunità Terapeutiche) 

Delibere Regionali e  
Aziendali 

Dott.Raffaele 
Dell’Aquila 

Ser.T. d’ufficio Verifica 
amministrativa 
contabile 

Proposta di 
determina 

Distretto 57 
Distretto 55 
Distretto 54 

6 Gestione protocollo - registrazione e 
smistamento corrispondenza 

D.Lgs 165/2001 Dott.Raffaele 
Dell’Aquila 

Ser.T. d’ufficio Registrazione e 
archiviazione 

giornaliero Tutte quelle 
necessarie 

7 Gestione archivio D.Lgs 165/2001 Dott.Raffaele 
Dell’Aquila 

Ser.T. d’ufficio Catalogazione ed 
attribuzione 

 giornaliero Nessuna 

8 
 

Coordinamento UU.OO.CC. Ser.T. Delibere Regionali e 
Aziendali 

dr.Bruno  
Aiello 

Ser.T. d’ufficio monitoraggio periodico Nessuna 

9 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. 60 

dr. Antonio  
Giocondo 

Ser.T.  istanza di parte Risposta al 
Cittadino 

15 gg. dalla 
presentazione 
della richiesta. In 
caso di urgenza i 
termini della 
richiesta possono 
essere abbreviati 

Referenti 
distrettuali per  
l’esercizio del 
diritto di accesso 
 
U.O.C. Relazioni 
Pubbliche  
ASL NA3 Sud 
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del 20.04.2010 

10 Proposta Determina per liquidazione Comunità 
Terapeutiche 

Direttive Aziendali e 
Circolari applicative 
distrettuali 

dr. Antonio 
Giocondo 

Ser.T. d’ufficio Proposta di 
determina 

Periodico Distretto 57 
Distretto 55 
Distretto 54 

11 Gestione trattamento dati per la Piattaforma  
LEASOCIOSAN 

-Delibera di Giunta 
Regione Campania 
n. 476 del 2004 
-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 

Dott.Antonio  
Giocondo 

Ser.T. Raccolta dati 
sociosanitari 
dell’utente 

Inserimento dati 
nella piattaforma 
regionale ad ogni 
Rilevazione e ad 
ogni Valutazione 

periodico ARSAN 

12 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 

Equipe Ser.T. Richiesta cittadino Valutazione e 
presa in carico 
dell’utente 

Fine della 
necessità 
assistenziale 

Nessuna 

13 Certificazioni di iscrizione, trattamenti, stato di 
salute, relazioni 

D.P.R. n. 309/90 dr. Antonio 
Giocondo 

Ser.T. Richiesta 
certificazione 

Rilascio 
certificazione 

7 giorni Nessuna 

14 Certificazione medico legale 

 

D.P.R. n. 309/90 Equipe Ser.T. Richiesta 
certificazione 
 

Rilascio 
certificazione 
medico legale 

7 giorni 
 

Nessuna 

15 Relazione di consulenza per 
affidamento/accertamenti disposti dall’Autorità 
Giudiziaria 

D.P.R. n. 309/90 Equipe Ser.T. Richiesta Autorità 
Giudiziaria 

Relazione di 
Valutazione  

Tempi stabiliti dal 
Tribunale/UTG 

Nessuna 
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16 Carico e scarico rifiuti speciali D.M. 148 del 1/4/98 
e succ.  mod. ed 
integrazioni 
 

Inf. Carlo Maratea Ser.T. inserimento dati 15giorni   

17 Compilazione schede di prelievo e gestione 
anche informatica del dato 

 Infermieri Ser.T. su esigenza clinica Ritorno del dato 
dal laboratorio 

 Laboratorio di 
analisi S. 
Anastasia 

18 Pulizia e servizio di vigilanza  Inf. Carlo Maratea Ser.T. d’ufficio Rilascio 
certificazione di 
servizio reso 

 Uffici Centrali 

 


