
SCHEDA RILEVAZIONE 

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

NUMERO

DESCRIZIONE SINTETICA DEI 

PROCEDIMENTI FONTI NORMATIVE

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO

UNITA' 

ORGANIZZATIVE INIZIO PROCED.

ATTO 

CONCLUSIVO

TERMINE 

PROCEDIMENTO

1

Pratiche di rivalsa per recupero spese 

ospedaliere ed extra ospedaliere Art.69 L.833/78

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali

Trasmissione atti 

da strutture 

competenti

apertura 

contenzioso/ 

recupero 

(inesigibilità) 90 giorni

2 Pratiche di recupero crediti Codice civile

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali

Trasmissione atti 

da strutture 

competenti

apertura 

contenzioso/ 

recupero 

(inesigibilità) 90 giorni

3

Pratiche di rivalsa per recupero emolumenti 

da mancata prestazione lavorativa per 

responsabilità di terzi Art.2043 c.c. CCNL

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali

Trasmissione atti 

da strutture 

competenti

apertura 

contenzioso/ 

recupero 

(inesigibilità) 90 giorni

4

Gestione contenzioso attivo e passivo con 

patrocinio affidato a legali esterni Regolamento ATL

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali

notifica Atto 

introduttivo 

giudizio/ richiesta 

di agire in giudizio

Proposta di 

determina del 

Direttore 

Generale 90 giorni

5

Gestione contenzioso attivo e passivo con 

patrocinio dell'ufficio

Codice di procedura 

civile

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali

notifica Atto 

introduttivo 

giudizio/ richiesta 

di agire in giudizio

Determina di 

affidamento 

incarico 90 giorni

6 Contenzioso del lavoro

Dlgs 165/01 Codice 

di procedura cvile

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali

Attivazione del 

tentativo 

obbligatorio di 

conciliazione

Determina di 

affidamento 

incarico 30 giorni

Struttura Organizzativa: U.O.C. Affari Legali e contenzioso



7

Patrocinio dei dipendenti per cause relative 

a compiti di ufficio. Rimborso spese 

sostenute CCNL

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali Istanza di parte

Denuncia 

all'assicurazio

ne 30 giorni

8

Liquidazione competenze legali esterni 

dell'azienda e rimborsi spese alle 

controparti Codice Civile

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali Istanza di parte

Determina del 

dirigente U.O. 

Affari Legali 

e Contenzioso 90 giorni

9 Pareri

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali

Richiesta 

autorizzata dal 

Direttore 

Amministrativo Parere 30 giorni

10

Accesso ai documenti di competenza 

dell'U.O. L.241/90

Responsabile U.O. Avv. 

Irene Leonelli Affari Legali Istanza di parte

Rilascio Copia - 

diniego 

accesso 30 giorni



NUMERO

DESCRIZIONE SINTETICA DEI 

PROCEDIMENTI FONTI NORMATIVE

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO

UNITA' 

ORGANIZZATIVE INIZIO PROCED.

ATTO 

CONCLUSIVO

TERMINE 

PROCEDIMENTO

1

Apertura sinistri e rapporti con broker, 

compagnie e controparti Codice Civile

Responsabile U.O. - ad 

interim Avv. Irene 

Leonelli Contratti

Segnalazione 

sinistro

Definizione 

sinistri 10 giorni

2 Pagamento e regolazione premi assicurativi Codice Civile

Responsabile U.O. - ad 

interim Avv. Irene 

Leonelli Contratti

Richiesta 

compagnia/broker

Proposta di 

determina del 

Direttore 

Generale 15 giorni

3

Accesso ai documenti di competenza 

dell'U.O. L.241/90

Responsabile U.O. - ad 

interim Avv. Irene 

Leonelli Contratti Istanza di parte

Rilascio Copia - 

diniego 

accesso 30 giorni

4 Repertoriazione contratti e convenzioni Regolamento ATL

Responsabile U.O. - ad 

interim Avv. Irene 

Leonelli Contratti Istanza delle U.O.

Provvedimento 

dirigenziale 30 giorni

5 Registrazione Contratti Regolamento ATL

Responsabile U.O. - ad 

interim Avv. Irene 

Leonelli Contratti Istanza delle U.O.

Provvedimento 

dirigenziale 30 giorni

6 Anagrafe Tributaria

decreto 06.05.1994 

e provvedimento del 

10.03.2005 (G.U. 

n.66/05)

Responsabile U.O. - ad 

interim Avv. Irene 

Leonelli Contratti

Invio dati da 

strutture 

competenti

Invio dati al 

Ministero 

delle finanze 30 giorni

Struttura Organizzativa: U.O.S. Contratti


