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 AREA AMMINISTRATIVA – PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

UO interessate Descrizione sintetica del procedimento Fonti normative e/o regolamenti 
aziendali

Responsabile del 
procedimento Telefono Email/Pec Inizio Procedimento Atto conclusivo tipologia Termine inizio e fine procedimento Attribuzione Potere 

sostitutivo (Direttore) Telefono Email/Pec Altre strutture coinvolte nel procedimento

U.O.c Affari 
Generali 

Concessione patrocinio legale:
-affidamento incarico difensivo legali 
esterni e/o periti esterni
-rimborso spese legali e/o peritali

CCNNLL del 08.06.2000 art. 25 
dirigenza – del 20.09.2001 art. 26 
comparto. Provv. D.G. n. 692 del 
18.12.2009 e s.m.i.

Sig.ra Carmela Felice 0557947985 felicec@aou-careggi.toscana.it
affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it

Dalla richiesta di patrocinio legale 
da parte del personale coinvolto

Sentenza o atto conclusivo del 
procedimento e relativa e/o 
liquidazione delle spese

30 gg. dalla data di presentazione 
occorrente alla liquidazione

Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-
careggi.toscana.it

U.O. Amministrazione del Personale
U.O. Contabilità generale e finanza

U.O.c Affari 
Generali 

Stipula appendici polizze assicurative 
a seguito aggiudicazione ESTAR RC 
Patrimoniale e sperimentazione

Normativa appalti
Sperimentazioni D.Lgs 211/2003 e 
s.m.i – DM 14.07.2009

Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it

Dalla richiesta di attivazione da 
parte del personale del 
Dipartimento Tecnico e della 
Segreteria del Comitato Etico.

Stipula Polizza e liquidazione 
premio

30 gg dalla contabile da parte del 
broker

Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-
careggi.toscana.it

Dipartimento Tecnico 
Comitato Etico
 U.O. Contabilità generale e finanza

U.O.c Affari 
Generali 

Gestione dei sinistri con garanzia 
assicurativa esclusi quelli di 
competenza ESTAV 

Polizze assicurative aggiudicate 
da Estav

Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it Dalla denuncia dell’evento Atto di quietanza e/o liquidazione 

del danno
30 gg dalla comunicazione da parte del 
broker

Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-
careggi.toscana.it

U.O. Contabilità generale e finanza

U.O.c Affari 
Generali 

Gestione procedimento di accesso agli 
atti ex L. 241/90 (Provvedimento 
Direttore Generale e Dirigenziali e 
relativi atti endoprocedimentali esclusi 
quelli relativi a selezioni pubbliche per 
l’assunzione di personale e  quelli 
relativi a appalti e lavori pubblici )

L. 7.08.1990 n. 241 e s.m.i. e L. 
R. Toscana 23.07.2009, n. 40

Dr.ssa Rosina 
Cerbelli

0557949067 tagliaferrip@aou-careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it

Richiesta d’accesso da parte 
dell’interessato

Comunicazione di riscontro con 
eventuale trasmissione della 
documentazione richiesta

15/30gg secondo la tipologia di 
richiesta

Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-
careggi.toscana.it

Tutte le strutture che esitano in un 
provvedimento adottato dal direttore 
generale o del dirigente, ad esclusione 
degli atti endoprocedimentali di cui alla 
voce descrizione del procedimento

U.O.c Affari 
Generali 

Gestione diretta del contenzioso 
stragiudiziale, cioè dei sinistri derivanti 
da responsabilità civile per danni 
verso terzi per i quali non sia stata 
avviata un’azione in sede giudiziale 
civile (esclusa mediazione).

Costituzione – Codice Civile – 
CC.NN.LL. dirigenti e comparto – 
Delibera GRT 1203/2009 e s.m.i. 
– Provv. D.G. n. 763/2010 e s.m.i.

Sig. Stefano Bicchi 0557949351 bicchis@aou-careggi.toscana.it
affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it Dalla richiesta di risarcimento Conclusione istruttoria da parte 

del Comitato Gestione sinistri

Da 6 mesi ad 1 anno salvo eccezioni 
come da delibera regionale e atti 
aziendali

Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-
careggi.toscana.it

U.O. Medicina Legale
Rischio Clinico
U.O. Affari Legali
Dipartimento Tecnico
U.O. Contabilità generale e finanza

U.O.c Affari 
Generali Predisposizione atti di comodato Codice Civile e regolamento Dr.ssa Rosina 

Cerbelli

0557949504
cerbellir@aou-careggi.toscana.it
affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it

Richiesta direttore SOD/U.O. Contratto 30/60 gg Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-
careggi.toscana.it

Tutte

U.O.c Affari 
Generali 

Gestione procedure di mediazione ai 
sensi del D.Lgs. 28/2010

D.Lgs. 28/2010 e s.m.i.
Provv. D.G. n. 763/2010 e s.m.i. Sig.ra Mirella Nasini 0557947394 nasinim@aou-careggi.toscana.it

affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it
Dalla richiesta di avvio di 
procedura di mediazione

Comunicazione di mancata 
adesione/Verbale dell'Organismo 
di mediazione

3 mesi salvo deroghe previste dalla 
normativa o concordate

Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-
careggi.toscana.it

U.O. Medicina Legale
Rischio Clinico
U.O. Affari Legali
Dipartimento Tecnico
U.O. Contabilità generale e finanza

U.O.c Affari 
Generali Attribuzione sovvenzioni e contributi  L. 241/1990 Regolamento Dr.ssa Rosina 

Cerbelli
0557949067 tagliaferrip@aou-careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it

Pubblicazione bando di 
partecipazione

Provvedimento del Direttore 
Generale 30 gg Dr.ssa Raffaella 

Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-

U.O. Contabilità generale e finanza

U.O.c Affari 
Generali 

Attribuzione consulenze e prestazioni 
occasionali

artt. 61 D. Lgs. 276/03
art. 4 L. n. 30
art. 7, comma 6 del D. Lgs. 
165/01 e ss.mm.ii.

Dr.ssa Rosina 
Cerbelli

0557949504
cerbellir@aou-careggi.toscana.it
affgenerali@pec.aou-careggi.toscana.it

Richiesta direttore SOD/U.O. Contratto 30/60 gg Dr.ssa Raffaella 
Giardiello

0557947502 giardiellor@aou-
careggi.toscana.it 
affgenerali@pec.aou-
careggi.toscana.it

Tutte

U.O.s Gestione 
Attività Libera 
Professione

Procedimento di attivazione e/o 
modifica libera professione

D. Lgs 502/92 e ss.mm. – CCNL 
Dirigenza Medica Vet. E Sanitaria 
del 08.06.2000; DGRT 355/2001; 
DGRT 555/2007; L. 120/2007; 
DGRT 888/2008; DGRT 638/2009; 
DGRT 529/2013; Regolamento 
Aziendale n. 314 del 18/02/2002

Dr. Alessandro 
Comparini
Direttore U.O. 
Gestione Attività 
Libera Professione

Tel. 055/7948357 – 8431 – 8323 – 8366 – 8442 
Fax 055/7948371
comparinia@aou-careggi.toscana.it Su istanza del professionista Atto di negoziazione individuale 30 gg Dr.ssa Lombardi 

Paola

Tel. 055/7949960 
lombardip@aou-
careggi.toscana.it

Direttori SOD di appartenenza  del 
professionista
Direzione Amministrativa
Direzione Sanitaria

U.O.s Gestione 
Attività Libera 
Professione

Procedimento di attivazione e/o 
modifica convenzione con altri Enti per 
attivazione Libera Professione in 
ingresso o in uscita

D. Lgs 502/92 e ss.mm. – L. 
189/2012 (c.detto Decreto 
Balduzzi); DGRT 529/2013; 
Regolamento Aziendale n. 314 del 
18/02/2002

Dr. Alessandro 
Comparini
Direttore U.O. 
Gestione Attività 
Libera Professione

Tel. 055/7948357 – 8431 – 8323 – 8366 – 8442 
Fax 055/7948371
comparinia@aou-careggi.toscana.it

e  caso d  co e o e pe  
consentire l’attività dei nostri 
medici su istanza di del 
professionista AOUC.
Nel caso di convenzione per 
ospitare professionisti di altre 
Aziende su istanza dell’altra 
Azienda Sanitari

convenzione 120 gg Dr.ssa Lombardi 
Paola

Tel. 055/7949960 
lombardip@aou-
careggi.toscana.it

Direzione Generale
Direzione Amministrativa
Direzione Sanitaria
Direzioni delle altre Aziende Sanitarie 
contraenti la convenzione

U.O.s Gestione 
Attività Libera 
Professione

Procedimento di attivazione 
convenzione con strutture private per 
utilizzo struttura 
logistico/amministrativo per lo 
svolgimento della Libera Professione

D. Lgs 502/92 e ss.mm. –DGRT 
555/2007; L. 120/2007; nota 
Assessorato Diritto alla salute del 
04/02/2008;  DGRT 529/2013; 
Regolamento Aziendale n. 314 del 
18/02/2002

Dr. Alessandro 
Comparini
Direttore U.O. 
Gestione Attività 
Libera Professione

Tel. 055/7948357 – 8431 – 8323 – 8366 – 8442 
Fax 055/7948371
comparinia@aou-careggi.toscana.it Su istanza del professionista

convenzione

90 gg Dr.ssa Lombardi 
Paola

Tel. 055/7949960 
lombardip@aou-
careggi.toscana.it

Direzione Generale
Direzione Amministrativa
Direzione Sanitaria
Direzioni delle Strutture Sanitarie contraenti 
la convenzione

Attività 
Amministrativa a 
supporto dei 
Dipartimenti ad 
Attività Integrata

Gestione malum:  Applicazione 
sanzione per omessa disdetta ed 
omesso ritiro referti

Del GRT 143/2006    Del  GRT 
867/2006   P/903/143      

Dr.ssa Antonella 
Nencetti int. 7663 nencettia@aou-careggi.toscana.it

successivo alla
rilevazione della
mancata disdetta/ dopo l’inutile
trascorrere di 30gg
dall’avviso bonario 

intimazione al pagamento Entro 5 anni dall’avviso bonario Dr.ssa Paola Marzuoli
Tel. 055/7948470 
marzuolip@aou-
careggi.toscana.it

Ambulatori e strutture sanitarie ed 
amministrative che svolgono funzioni di  
prenotazione/accettazione,  

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

 

Stipula contratto individuale di lavoroa 
tempo  indeterminato/determinato ed 
eventuale proroga (comparto e 
dirigenza)

Normative nazionali e comunitarie   
in materia di pubblico impiego e 
CC.NN.LL.

Marchiani Lavinia  tel 0557948127 marchianil@aou-careggi.toscana.it  
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it                                    

Provvedimento del D.G. di 
autorizzazione all'assunzione 

Atto di individuazione dell’avente 
diritto al contratto di lavoro

Min 1 mese max 3 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Settore gestione fabbisogno, Centro per 
l'impiego, ESTAR  

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

 

Mobilità interna personale dirigente  e 
comparto (ruolo amministrativo e 
tecnico)

CC.CC.NN.LL Dr.ssa Marchiani 
Lavinia

tel 0557948127 marchianil@aou-careggi.toscana.it 
PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it                                   

Richiesta diversa allocazione Atto di assegnazione nuova 
allocazione 

max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Struttura cedente e cessionaria, Settore 
gestione presenze assenze 
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 AREA AMMINISTRATIVA – PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

UO interessate Descrizione sintetica del procedimento Fonti normative e/o regolamenti 
aziendali

Responsabile del 
procedimento Telefono Email/Pec Inizio Procedimento Atto conclusivo tipologia Termine inizio e fine procedimento Attribuzione Potere 

sostitutivo (Direttore) Telefono Email/Pec Altre strutture coinvolte nel procedimento

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

 

Rilascio certificati di servizio, giuridici 
ed economici

PROCEDURA INTERNA Dr.ssa Marchiani 
Lavinia

tel 0557948127 marchianil@aou-careggi.toscana.it 
PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it                                   

Richiesta dipendente o ex 
dipendente  e/o P.A.

Rilascio certificato max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Per certificazione economica: ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Applicazione permessi ex D.lgs 
151/2001 (Maternità) e L. 104/1992 
(Handicap) 

Normativa nazionale Sig.ra Donatini Paola tel 0557948106 donatinip@aou-careggi.toscana.it
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta dipendente  Nota concessione max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Struttura di assegnazione, ASL, Settore 
gestione presenze-assenze, ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

 

Aspettative e congedi non retribuiti ex 
CCNNLL,  L.49/1987 (Paesi in via di 
sviluppo) DPR 194/01 (Volontariato) 
D.LGS. 151/2001 (Adozioni 
internazionali) 

Normativa nazionale e 
CC.CC.NN.LL 

Sig.ra Pepi Barbara tel 0557948040 pepib@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta dipendente  Nota concessione max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Struttura di assegnazione dipendente, P.A. 
coinvolte, Settore gestione presenze 
assenze,  ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Congedi retribuiti: diritto allo studio e 
per formazione 

Normativa nazionale e 
CC.CC.NN.LL 

Sig.ra Pepi Barbara tel 0557948040 pepib@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta dipendente  Nota concessione max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Struttura di assegnazione dipendente, 
Settore gestione presenze assenze,  
ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

 

Assegni al nucleo Normativa nazionale e 
CC.CC.NN.LL 

Sig. Armonico 
Maurizio 

tel 0557948118 armonicom@aou-careggi.toscana.it
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta dipendente  Rilascio concessione max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Autorizzazione incarichi extra-impego Normativa nazionale e 
CC.CC.NN.LL 

Dr. Giovagnoli 
Renato 

tel 0557949772 giovagnolir@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta dipendente  Rilascio/diniego autorizzazione 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Struttura di assegnazione dipendente, 
Settore gestione presenze assenze,  
ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Mutamento di profilo per inidoneità 
psicofisica personale del comparto 

C.C.N.L. Sig.ra Casalini 
Cecilia 

tel 0557948110 casalinic@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Certificazione inidoneità alla 
mansione/richiesta del dipendente 

Accettazione mutamento di profilo 
da parte del dipendente

max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Medicina del lavoro, Commissione medica, 
Settore gestione presenze assenze

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Contratti part-time (comparto) ed 
impegno ridotto (dirigenza)

Normativa nazionale 
CC.CC.NN.LL Regolamento 
Aziendale  

Sig.ra Pepi Barbara tel 0557948040 pepib@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta dipendente  Trasformazione contratto da P.T. 
a T.P. e viceversa 

max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Struttura di assegnazione dipendente, 
Settore gestione presenze assenze,  
ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Comandi in entrata e in uscita, 
assegnazioni temporanee

Normativa nazionale e 
CC.CC.NN.LL 

Sig.ra Cancedda 
Priama

tel 0557948011 canceddap@aou-careggi.toscana.it   
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta azienda/dipendente  Provvedimento attivazione 
comando o autorizzazione 
assegnazione temporanea 

max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Struttura di assegnazione dipendente, P.A. 
coinvolte Settore gestione presenze 
assenze, ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Dimissioni e scadenze incarico Normativa nazionale e 
CC.CC.NN.LL 

Sig.ra Gori Antonella tel 0557948007 goria@aou-careggi.toscana.it                                      
PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Domanda di dimissioni e  
monitorizzazione delle varie 
scadenze mensili

Nota comunicazione scadenza 
incarico/dimissioni  

max 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Struttura di assegnazione dipendente, P.A. 
coinvolte Settore gestione presenze 
assenze, ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Trasferimenti in uscita Normativa nazionale e 
CC.CC.NN.LL 

Sig.ra Gori Antonella tel 0557948007 goria@aou-careggi.toscana.it                                      
PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Domanda del dipendente comunicazione di assenso  Circa 2 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Aziende o Enti di destinazione Ufficio 
Presenze e Assenze, ESTAR e Centro 
Impiego

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Mobilità per compensazione CC.CC.NN.LL Sig.ra Gori Antonella tel 0557948007 goria@aou-careggi.toscana.it                                      
PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Domanda dei dipendenti Provvedimento di autorizzaizone 
alla mobilità 

120 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Aziende o Enti interessati ESTAR, Centro 
impiego

 

Gestione procedimenti disciplinari a 
carico dei dipendenti per sanzioni 
disciplinari superiori ai 10 gg. di 
sospensione dal servizio e gestione 
della documentazione dei 
procediementi di competenza dei 
dirigenti 

Normativa nazionale, CCNNLL e 
Regolamento aziendale 

Segreteria: Dr.ssa 
Totaro Donatella                                 
Tagliaferri Paolo

tel 0557948042 totarod@aou-careggi.toscana.it                                    
tel 0557949067 tagliaferrip@aou-careggi.it 

Segnalazione/conoscenza del fatto Provvedimento disciplinare 
(sanzione o archiviazione)  

120 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi (Presidente)

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Strutture di assegnazione del dipendente 
ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Dispense di inabilità  per malattie 
previa valutazione e conteggio di 
pensione

L. 335/95 Art. 2 Sig.ra Sandra 
Casadio Prati

casadios@aou-careggi.toscana.it
Tel. 055/7948033

Domanda richiesta di inabilità da 
parte dell’interessato

Cessazione dal servizio per 
inabilità

Circa 6 mesi (dipende da quando viene 
sottoposto a visita medica)

Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Responsabili del servizio, Commissioni 
Mediche Esterne, Medicina del Lavoro, 
Ufficio Presenze e Assenze, ESTAV, INPS 
e Centro Impiego

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Inserimento in attività assistenziale 
personale universitario 

D. lgs 517/99 Dr.ssa Eliana Gallo galloe@aou-careggi.toscana.it
Tel. 055/7945287

Proposta di inserimento da parte 
del Rettore dell'Università

Provvedimento DG per 
inserimento + nota di 
comunicazione all’interessato e 
all’Università

30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Università 

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Attribuzione incarichi dirigenti medici e 
sanitari

CCNL per ogni Area e CCIIAA del 
17.11.2010 e 10.12.2010

Dr.ssa Eliana Gallo 
Sig.ra Giuliana 
Ceccarelli

Proposta di attribuzione di incarico 
da parte del direttore di SOD 

contratto di conferimento (o 
dell'atto del DG) + note di 
comunicazione all’interessato e ad 
ESTAV

30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Università 

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Attivazione concorso per assunzione a 
tempo inderminato preceduta da 
mobilità preconcorsuale

Normative nazionali 
e comunitarie in 

materie di pubblico 
impiego

Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Sig.ra Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Autorizzazione
Direzione Aziendale 

Provvedimento del D.G. di istanza 
ad ESTAR di indizione concorso 

5-6 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/Sod che richiede 
l'attivazione della procedura- Direzione 
Sanitaria e/o Direzione Amministrativa  -
ESTAR

mailto:galloe@aou-careggi.toscana.itTel.%20055/7945287
mailto:galloe@aou-careggi.toscana.itTel.%20055/7945287
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 AREA AMMINISTRATIVA – PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

UO interessate Descrizione sintetica del procedimento Fonti normative e/o regolamenti 
aziendali

Responsabile del 
procedimento Telefono Email/Pec Inizio Procedimento Atto conclusivo tipologia Termine inizio e fine procedimento Attribuzione Potere 

sostitutivo (Direttore) Telefono Email/Pec Altre strutture coinvolte nel procedimento

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Attivazione selezione per assunzione 
Direttori Strutture Complesse 

Normative nazionali 
e comunitarie in 

materie di pubblico 
impiego

Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Sig.ra Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Autorizzazione
Direzione Aziendale 

Provvedimento del D.G. di istanza 
ad ESTAR di indizione selezione 

2 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direzione Sanitaria - ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Attivazione selezione per assuzione a 
tempo determinato 

Normative nazionali 
e comunitarie in 

materie di pubblico 
impiego

Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Dr.ssa Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Autorizzazione
Direzione Aziendale 

Provvedimento del D.G. di istanza 
ad ESTAR di indizione selezione 

2 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/Sod che richiede 
l'attivazione della procedura- Direzione 
Sanitaria e/o Direzione Amministrativa  -
ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Assuzione a tempo indeterminato e 
determinato in esito a conclusione 
concorso o utilizzo graduatoria

Normative nazionali 
e comunitarie in 

materie di pubblico 
impiego

Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Dr.ssa Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Autorizzazione
Direzione Aziendale 

Provvedimento del D.G. di 
assunzione 

2 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/Sod che richiede 
l'attivazione della procedura- Direzione 
Sanitaria e/o Direzione Amministrativa  -
Commissione espletamento selezione -
ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Mobilità del personale pre-concorsuale D.lgs 165/2001, art.30. e s.m.i. Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Sig.ra Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Autorizzazione
Direzione Aziendale 

Provvedimento del D.G. di 
indizione selezione 

4 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/Sod che richiede 
l'attivazione della procedura- Direzione 
Sanitaria e/o Direzione Amministrativa  -

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Mobilità del personale 
compartimentale ed 
intercompartimentale in entrata

Normative nazionali
e comunitarie in

materia di pubblico
impiego e

Dr.ssa Barbieri 
Simona

barbieris@aou-careggi.toscana.it Autorizzazione della Direzione 
Generale su Istanza di fabbisogno 
del Direttore struttura interessata

Provvedimento del D.G. di 
accoglimento dell'istanza di 
trasferimento

Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Responsabile Scientifico  del progetto- 
Direzione Sanitaria e/o Direzione 
Amministrativa  -

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Incarichi libero professionali per 
progetti aziendali

Normative nazionali
e comunitarie in

materia di pubblico
impiego e
CC.NN.LL

Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Sig.ra  Varrà Maria 

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Richiesta del Responsabile del 
Progetto per l'indizione della 
selezione autorizzata dalla 
Direzione Aziendale 

Provvedimento di approvazione 
dei verbali della selezione, 
conferimento incarico e stipula del 
contratto

4-6 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/Sod che richiede 
l'attivazione della procedura- Direzione 
Sanitaria e/o Direzione Amministrativa  -
Commissione espletamento selezione -
ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Incarichi di co.co.co. e libero-prof.li 
–attuazione progetti Regionali

Normative nazionali,
Circolari applicative del

Dipartimento della Funzione
Pubblica.

Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Sig.ra  Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Richiesta del Responsabile del 
Progetto su piano di utilizzo 
autorizzato con precedente 
provvedimento DG per indizione 
selezione

Provvedimento di approvazione 
dei verbali della selezione, 
conferimento incarico e stipula del 
contratto

4-6 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/Sod che richiede 
l'attivazione della procedura- Direzione 
Sanitaria e/o Direzione Amministrativa  -
Commissione espletamento selezione -
ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Incarichi co.co.co. attuazione progetti 
Ministeriali 

Normative nazionali,
Circolari applicative del

Dipartimento della Funzione
Pubblica.

Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Sig.ra Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Richiesta del Responsabile del 
Progetto su piano di utilizzo 
autorizzato con precedente 
provvedimento DG per indizione 
selezione

Provvedimento di approvazione 
dei verbali della selezione, 
conferimento incarico e stipula del 
contratto

4-6 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Attivazione borse di studio progetti 
Ministeriali 

Tipologia non 
normata da legge 

per il SSN

Dr.ssa Barbieri 
Simona
Sig.ra Novello Maria          

barbieris@aou-careggi.toscana.it Richiesta del Responsabile del 
Progetto su piano di utilizzo 
autorizzato con provvedimento DG

Provvedimento di approvazione 
dei verbali della selezione e 
conferimento borsa

5/6 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

DIPINT -responsabile progetto/scientifico -
BURT-commissione espletamento 
selezione

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Assegnazione diretta borse di 
studio/co.co.co a giovani ricercatori 
vincitori bandi ministero della salute

Tipologia non 
normata da legge 

per il SSN

Dr.ssa Barbieri 
Simona

barbieris@aou-careggi.toscana.it Richiesta del Responsabile del 
Progetto su piano di utilizzo 
autorizzato con provvedimento DG

Provvedimento di approvazione 
dei verbali della selezione e 
conferimento borsa

2/3 mesi ( sono procedure definite ma 
che partono da soggetti già individuati)

Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

DIPINT -responsabile progetto/scientifico -

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Selezione 15 septies D.Lgs 502/1992 D.lgs 502/1992 Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Dr.ssa Varrà Maria 

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Autorizzazione
Direzione Aziendale 

Provvedimento DG di 
conferimento dell'incarico

2/3 mesi  - vedi colonna "aspetti critici" Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

direzione sanitaria/amministrativa - ESTAR- 

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Selezione 15 octies D.Lgs 502/1993 D.lgs 502/1993 Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Sig.ra Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Istanza del Direttore struttura 
interessata su progetto finanziato 
autorizzata dalla Direzione

Provvedimento DG di 
conferimento dell'incarico

2/3 mesi - vedi colonna aspetti critici Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

responsabile progetto-direzione 
sanitaria/amministrativa - ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Ricostituzione rapporto di lavoro normativa contrattuale vigente Dr.ssa Simona 
Barbieri

barbieris@aou-careggi.toscana.it Istanza da parte dell'interessato Atto di ricostituzione o lettera di 
comunicazione all'interessato di 
parere negativo alla ricostituzione

60 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/SOD - Direzione 
Sanitaria/amministrativa

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

 

Proroga dei contratti a tempo 
determinato

D.lgs 368/2001 e s.m.i. e D.lgs 
165/2001 e s.m.i.

Sig.ra Bianchi 
Ornella
Dr.ssa Lombardo 
Barbara                                                     
Sig.ra Varrà Maria 
Concetta

bianchio@aou-careggi.toscana.it
lombardob@aou-careggi.toscana.it                                                                                                                
varrac@aou-careggi.toscana.it

Istanza del Direttore struttura 
interessata autorizzata dalla 
Direzione

Provvedimento DG di proroga del 
contratto

30 giorni - vedi colonna "aspetti critici" Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Conferimento incarico di sostituzione 
temporanea 

Art.18 CCNL 8/6/2000 Sig.ra Ceccarelli 
Giuliana (personale 
AOUC)
Dr.ssa Gallo Eliana 
(personale UNIFI in 
afferenza 

  

ceccarellig@aou-careggi.toscana.it -   055/7945398 
galloe@aou-careggi.toscana.it-  tel. 055/7945287

Richiesta della DG Provvedimento DG 30 gg Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/Direzione 
Sanitaria/amministrativa

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Conferimento incarichi di posizione 
organizzative

Sig.ra Ceccarelli 
Giuliana 

ceccarellig@aou-careggi.toscana.it -   055/7945398 Istituzione della P.O. e avvio 
bando di selezione (ove previsto)

Provvedimento esito della 
selezione e conferimento

6 mesi Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttore Dipartimento/SOD - Direzione 
Sanitaria/amministrativa
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 AREA AMMINISTRATIVA – PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

UO interessate Descrizione sintetica del procedimento Fonti normative e/o regolamenti 
aziendali

Responsabile del 
procedimento Telefono Email/Pec Inizio Procedimento Atto conclusivo tipologia Termine inizio e fine procedimento Attribuzione Potere 

sostitutivo (Direttore) Telefono Email/Pec Altre strutture coinvolte nel procedimento

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Gestione pratica di rimborso spese su 
istituti contrattuali  (missione/servizio 
fuori sede, aggiornamento 
obbligatorio)

dalla verifica della richiesta da 
parte del dipendente alla 

liquidazione stipendiale dei 
rimborsi richiesti e invio del debito 

informativo agli uffici di 
competenza

Sig.ra Ardessi Loretta tel 0557948176 ardessil@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Autorizzazione del Responsabile  
al servizio fuori sede  o UOS 
Formazione (per aggiornamento 
obbligatorio)

provvedimento di liquidazione 60 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

liquidazione compensi per incarichi 
co.co.co e borse di studio

Sig.ra Ardessi Loretta tel 0557948176 ardessil@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

stipula contratto/nomina comunicazione ad ESTAR 30 giorni Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

ESTAR

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Liquidazione compensi da lavoro 
straordinari personale del comparto 

C.C.N.L. comparto sanità Dr.ssa Muzzarelli 
Verzoni Caterina 

tel 0557948294 muzzarellic@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta di pagamento 
straordinari da parte dei 
dipendenti

Provvedimento di autorizzazione 
al pagamento 

Esercizio successivo (autorizzaizone 
annuale) 

Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Direttori struttre di allocazione del 
dipendente, ESTAR 

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Monetizzazione ferie  personale 
cessato a qualunque titolo 

Normativa nazionale e C.C.N.L. Dr.ssa Muzzarelli 
Verzoni Caterina 

tel 0557948294 muzzarellic@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Richiesta/decesso del dipendente Provvedimento di autorizzazione 
al pagamento 

60 gg Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

ESTAR  ed eventualmente Direttori 
strutture di allocazione del dipendente

U.O.c. Amm.ne 
del Personale

Procedura diretta alla stipula della 
convenzione per invalidi e categorie 
protette

Normative nazionali e comunitarie Dr.ssa Muzzarelli 
Verzoni Caterina - 
Pepi Barbara

tel 0557948294 muzzarellic@aou-careggi.toscana.it               
tel 0557948040 pepib@aou-careggi.toscana.it 
 PEC: ammgiuridica@pec.aou-careggi.toscana.it 

Scadenza precedente convenzione Provvedimento di approvazione 
schema convenzione 

120 gg Dr.ssa Paola 
Lombardi 

tel 0557947767                    
lombardip@aou-
careggi.toscana.it  

Provincia-collocamento mirato, ESTAR

U.O. Contabilità 
Generale

Recepimento della proposta di 
donazione,

Valutazione della proposta di 
donazione dalle strutture competenti, 

stesura di provvedimento di donazione

Codice Civile - D.Lgs 502/1992 - 
Legge Regione Toscana n. 

40/2005 e smi - Delibera GRT n. 
617/2001 - Provv. Direttore 

Generale n. 640/2009 
(regolamento aziendale)

Dr. Domenico 
Gianarro 055/794.7598 - gianarrod@aou-careggi.toscana,it Recepimento della proposta di 

donazione provvedimento di donazione 60 giorni dr.ssa Silvia Carradori 
055/794.9147 - 

carradoris@aou-
careggi.toscana.it

la struttura beneficiaria della donanzione, 
la Commissione Tecnica di Valutazione

U.O. Contabilità 
Generale

Predisposizione E Gestione Bilancio di 
Esercizio  

Codice Civile -D.Lgs 502/1992 - 
D.Lgs 118/2011 - Legge Regione 

Toscana n. 40/2005 e smi - 
Principi Contabili Nazionali - 
Delibera Giunta Regionale 

Toscana  n. 1343/2004 e relativo 
decreto regionale dirigenziale n. 

800/2012  

Sig.ra Manola 
Giuliani 055/794.5359 - giulianim@aou-careggi.toscana,it

Al 31.12 con la rilevazione delle 
scorte. Seguono tutte le operazioni 

di assestamento e rettifica.

provvedimento di adozione del 
Bilancio di Esercizio 

scadenze previste dalla normativa 
vigente: 15 aprile dell'anno successivo 

all'esercizio di riferimento
dr.ssa Silvia Carradori 

055/794.9147 - 
carradoris@aou-
careggi.toscana.it

Sono coinvolte tutte le strutture  aziendali 
amministrative, tecniche e sanitarie

U.O. Contabilità 
Generale

Gestione del Bilancio Preventivo 
annuale

Codice Civile -D.Lgs 502/1992 - 
D.Lgs 118/2011 - Legge Regione 

Toscana n. 40/2005 e smi - 
Principi Contabili Nazionali - 
Delibera Giunta Regionale 

Toscana  n. 1343/2004 e relativo 
decreto regionale dirigenziale n. 

800/2012  

Sig.ra Manola 
Giuliani 055/794.5359 - giulianim@aou-careggi.toscana,it

ricevimento indicazioni regionali e 
conseguente assegnazioni del 

fondo sanitario regionale

provvedimento di adozione del 
Bilancio di Previsione

scadenze previste dalla normativa 
vigente: 15 novembre dell'anno 

precedente all'esercizio di riferimento
dr.ssa Silvia Carradori 

055/794.9147 - 
carradoris@aou-
careggi.toscana.it

Sono coinvolte tutte le strutture  aziendali 
amministrative, tecniche e sanitarie
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