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Descrizione sintetica del 
procedimento 

 
Fonti normative e/o regolamenti 

aziendali 
Responsabile del 

procedimento e 
posizione/incarico 

 
Telefono,  e-mail/Pec 

 
Inizio Procedimento 

 
Atto conclusivo tipologia 

Termine intercorso tra 
inizio e termine 
procedimento 

 
Attribuzione Potere 

Sostitutivo 
 

Telefono e-mail/Pec 

 
Altre strutture coinvolte nel 

procedimento 

Inserimento in attività 
assistenziale personale 
universitario  

Dlgs 517/99   Protocollo d’intesa 
con UNIFI e accordi sindacali in 
materia 

Dr.ssa Eliana Gallo 
(Responsabile di 
Settore) 

galloe@aou-careggi.toscana.it 
tel. 0557945287 

Proposta del Rettore o del 
Direttore Generale 

Nota di comunicazione dati 
stipendiali a Unifi per 
elaborazione competenze 
economiche 

1 mese Direttore U.O. 
Amministrazione del 
personale Dr.ssa Paola 
Lombardi 

Lombardip@aou-
careggi.toscana.it 

Tel. 0557949969 

Area Gestione del Personale 
UNIFI 

Raccolta dei dati variabili 
mensili ed invio ad 
ESTAV per inserimento 
nella procedura per 
liquidazione stipendi 

CCNL comparto e dirigenza 
medica e PTA in vigore 

Dr.ssa Eliana Gallo 
(Responsabile di 
Settore) 

galloe@aou-careggi.toscana.it 
tel. 0557945287 Conoscenza dei dati da 

comunicare 
Comunicazione ad ESTAV Dalla conoscenza del dato al 

10 di ogni mese 
Direttore U.O. 
Amministrazione del 
personale Dr.ssa Paola 
Lombardi 

Lombardip@aou-
careggi.toscana.it 

Tel. 0557949969 

 

Gestione sistema 
premiante 

CCIA vigenti Dr.ssa Eliana Gallo 
(Responsabile di 
Settore) 

galloe@aou-careggi.toscana.it 
tel. 0557945287 Comunicazione valutazione 

positiva e disposizione 
direzione aziendale per 
conseguente pagamento   

Comunicazione ad ESTAV 
dei dati da inserire negli 
stipendi 

1 mese Direttore U.O. 
Amministrazione del 
personale Dr.ssa Paola 
Lombardi 

Lombardip@aou-
careggi.toscana.it 

Tel. 0557949969 

 

Attività di didattica e 
tutoraggio dei dirigenti 
medici e sanitari 

Accordi sindacali 22 marzo 2005 
e 3 novembre 2011 

Dr.ssa Eliana Gallo 
(Responsabile di 
Settore) 

galloe@aou-careggi.toscana.it 

tel. 0557945287 

Acquisizione dei dati 
giuridici ed economici 

Comunicazione ad ESTAV 
dei dati da inserire negli 
stipendi 

1 mese Direttore U.O. 
Amministrazione del 
personale Dr.ssa Paola 
Lombardi 

Lombardip@aou-
careggi.toscana.it 

Tel. 0557949969 

Ufficio presenze 

Assicurazione INAIL 
medici specializzandi 

Normativa nazionale Dr.ssa Eliana Gallo 
(Responsabile di 
Settore) 

galloe@aou-careggi.toscana.it 

tel. 0557945287 

Comunicazione dei dati da 
parte delle scuole di 
specializzazione 

Comunicazione all’INAIL 1 giorno Direttore U.O. 
Amministrazione del 
personale Dr.ssa Paola 
Lombardi 

Lombardip@aou-
careggi.toscana.it 

Tel. 0557949969 

 

Attribuzione incarichi 
dirigenti medici e sanitari 

CCNL vigenti e accordi sindacali Dr.ssa Laura Manca mancal@aou-careggi.toscana.it  

tel. 0557948672 

Proposta da parte della 
direzione aziendale o del 
Direttore SOD 

Atto di conferimento incarico 15 giorni Direttore U.O. 
Amministrazione del 
personale Dr.ssa Paola 
Lombardi 

Lombardip@aou-
careggi.toscana.it 

Tel. 0557949969 
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