
aggiornato al 31/12/2020

TIPOLOGIA DEL PROCEDIMENTO             
(breve descrizione del procedimento)

1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti normativi utili
2)  unità organizzative 
responsabili dell'istruttoria

5) modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai 
procedimenti in corso che li 
riguardino

6) termine fissato in 
sede di disciplina 
normativa del 
procedimento per la 
conclusione con 
l'adozione di un 
provvedimento 
espresso e ogni altro 
termine 
procedimentale 
rilevante

7) procedimenti per 
i quali il 
provvedimento 
dell'amministrazion
e può essere 
sostituito da una 
dichiarazione 
dell'interessato 
ovvero il 
procedimento può 
concludersi con il 
silenzio-assenso 
dell'amministrazion
e

8) strumenti di 
tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale, 
riconosciuti dalla 
legge in favore 
dell'interessato, 
nel corso del 
procedimento nei 
confronti del 
provvedimento 
finale ovvero nei 
casi di adozione 
del provvedimento 
oltre il termine 
predeterminato 

9)  link  di accesso al 
servizio on line, ove 
sia già disponibile in 
rete, o tempi previsti 
per la sua attivazione

11) nome del soggetto a 
cui è attribuito, in caso 
di inerzia, il potere 
sostitutivo, nonchè 
modalità per attivare 
tale potere, con 
indicazione dei recapiti 
telefonici e delle caselle 
di posta elettronica 
istituzionale

PROCEDIMENTO AD 
ISTANZA DI PARTE 

1) atti e documenti da allegare 
all'istanza e modulistica 
necessaria, compresi i fac-simile 
per le autocertificazioni

2)  uffici ai quali rivolgersi per 
informazioni, orari e modalità di 
accesso con indicazione degli 
indirizzi, recapiti telefonici e caselle 
di posta elettronica istituzionale a cui 
presentare le istanze

3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e 
alla casella di posta elettronica istituzionale 

U.O.C. Direzione Amministrativa Territoriale 

Distretto di Macerata 
Dr.ssa Margherita Gobbetti     tel. 0733 257 2702                 

margherita.gobbetti@sanita.marche.it  

Uffici Anagrafe di:         
Macerata 07332572047      
Tolentino 0733 900247       

Treia 0733218502            
Sarnano 0733659711        

SanGinesio 0733654811          
Corridonia 0733 436911        

Montecassian 0733598110

Distretto di Camerino
Dott.ssa Tronchi Antonella                  tel 

0737639260 antonella.tronchi@sanita.marche.it 

Uffici Anagrafe di:         
Camerino 0737639388       
Matelica 07377814261        

SanSeverino 0733642312

Distretto di Civitanova
Dr.ssa Eva Ceccotti                         tel. 0733 823 

745              eva.ceccotti@sanita.marche.it  

Uffici Anagrafe di:         
Civitanova 0733823454            
Morrovalle 0733823408            

PotenzaPicena 0717583607              
Recanati 0717583607             

PortoRecanati 071 7595327           
PortoP.Picena 0733685208     
Montecosaro 0733823762            

MonteSanGiusto 0733823766           
Montelupone 0733823758              

Montefano 0733823754     
Montefano 0733823754    

Distretto di Macerata 
Dr.ssa Margherita Gobbetti     tel. 0733 257 2702                 

margherita.gobbetti@sanita.marche.it  

Uffici Anagrafe di:         
Macerata 07332572047      
Tolentino 0733 900247       

Treia 0733218502            
Sarnano 0733659711        

SanGinesio 0733654811          
Corridonia 0733 436911        

Montecassian 0733598110

Distretto di Camerino
Dott.ssa Tronchi Antonella                  tel 

0737639260 antonella.tronchi@sanita.marche.it 

Uffici Anagrafe di:         
Camerino 0737639388       
Matelica 07377814261        

SanSeverino 0733642312

Distretto di Civitanova
Dr.ssa Eva Ceccotti                          tel. 0733 823 

745              eva.ceccotti@sanita.marche.it  

Uffici Anagrafe di:         
Civitanova 0733823454            
Morrovalle 0733823408            

PotenzaPicena 0717583607              
Recanati 0717583607             

PortoRecanati 071 7595327           
PortoP.Picena 0733685208     
Montecosaro 0733823762            

MonteSanGiusto 0733823766           
Montelupone 0733823758              

Montefano 0733823754     
Montefano 0733823754    

Distretto di Macerata 
Dr.ssa Margherita Gobbetti     tel. 0733 257 2702                 

margherita.gobbetti@sanita.marche.it  

Dirigente UOC 
Direzione 

Amministrativa 
Territoriale Dott. 
Carelli Alberto tel 

Distretto di Camerino
Dr.ssa Federica Caprari                        tel. 0737 638 

568            federicacaprari@sanita.marche.it    

Distretto di Civitanova
Dr.ssa Eva Ceccotti               tel. 0733 823 745              

eva.ceccotti@sanita.marche.it  

Distretto di Macerata 
Dr.ssa Margherita Gobbetti     tel. 0733 257 2702                 

margherita.gobbetti@sanita.marche.it  

Distretto di Camerino
Dr.ssa Federica Caprari                       tel. 0737 638 

568            federicacaprari@sanita.marche.it    

Distretto di Civitanova
Dr.ssa Eva Ceccotti               tel. 0733 823 745              

evaceccotti@sanita.marche.it  

Distretto di Macerata 
Dr.ssa Margherita Gobbetti     tel. 0733 257 2702                 

margherita.gobbetti@sanita.marche.it  

Distretto di Camerino
Dr.ssa Federica Caprari        tel. 0737 638 568            

federicacaprari@sanita.marche.it    

Distretto di Civitanova
Dr.ssa Eva Ceccotti               tel. 0733 823 745              

evaceccotti@sanita.marche.it  

Distretto di Macerata 
Dr.ssa Margherita Gobbetti     tel. 0733 257 2702                 

margherita.gobbetti@sanita.marche.it  

Distretto di Camerino
Dr.ssa Federica Caprari        tel. 0737 638 568            

federica.caprari@sanita.marche.it    

Distretto di Civitanova
Dr.ssa Eva Ceccotti               tel. 0733 823 745              

eva,ceccotti@sanita.marche.it  

Distretto di Macerata 
Dr.ssa Margherita Gobbetti     tel. 0733 257 2702                 

margherita.gobbetti@sanita.marche.it  

Uffici Anagrafe di:         
Macerata 07332572047      
Tolentino 0733 900247       

Treia 0733218502            
Sarnano 0733659711        

SanGinesio 0733654811          
Corridonia 0733 436911        

Montecassian 0733598110

NO

Accesso agli atti 
ai sensi della 

L.241/90

Contestuale alla 
richiesta, ove 

possibile, con rilasco 
del tesserino.                                 

attualmente non 
disponibile

NO

Responsabile del 
procedimento

Rilasco / Rinnovo tesserino STP

Istaurazione del rapporto convenzionale 
con il medico di medicina generale e con il 
pediatra 

UOC Direzione 
Amministrativa Territoriale

UOC Direzione 
Amministrativa Territoriale

D.Lgs 286/98,                    DPR 399/99,                         DM 329/99,                    D.Lgs 
230/99,                   Circ. Min n.5 del 24/03/2000

60 giorni dalla data di 
presentazione delle 

dimissioni volontarie, 
ridotto a 30 giorni in 
caso di trasferimenti, 

decessi o dichiara 
inabilità lavorativa

Dirigente UOC 
Direzione 

Amministrativa 
Territoriale Dott. 
Carelli Alberto tel 

07332572628 
av3.territorio@sanita.

marche.it tramite 
richiesta scritta

Dichiarazione sostitutiva atto 
notario, dati anagrafici, titoli di 
studio, Incompatibilità di cui 
all. "L" per i MMG e all. "I" per 

PLS

Iscrizione al Servizio Sanitario Nazionale Art. 32 Cost.            L.833/78                              Decreto MEF 25/02/2010

ACN MMG/2009 - Art 35 , commi 3 e 8,      ACN PLS/2009    Art 34 , commi 3 e 8,     
Accordi Integrativi Regionali            Disposizioni Comitati Aziendali

Contestuale alla 
richiesta, ove 

possibile, con rilasco 
del tesserino STP.                                 

Dirigente UOC 
Direzione 

Amministrativa 
Territoriale Dott. 
Carelli Alberto tel 

07332572628 
av3.territorio@sanita.

marche.it tramite 
richiesta scritta

Sportelli accettazione anagrafe:                            
Orari dalle8 alle 13.                              

Compilazione modulistica 
disponibile, autocertificazione, 

codice fiscale

Presa atto cessazione incarico MMG e PLS

UOC Direzione 
Amministrativa Territoriale

SI

Ufficio gestione convenzioni : orari 
dalla 9  alle 12

Accesso agli atti 
ai sensi della 

L.241/90

attualmente non 
disponibile

Compilazione modulistica 
disponibile, autocertificazione, 

codice fiscale

NO
Sportelli accettazione anagrafe:                            

Orari dalle8 alle 13.                              

Acquisizione d'ufficio 
dell'iscrizione all'OdM attraverso 
sito FNOMCEO - Dichiarazione 

sostitutiva atto notario, dati 
anagrafici, titoli di studio, 

Incompatibilità di cui all. "L" per 
i MMG e all. "I" per PLS

Ufficio Gestione convenzioni                                
orari dalla 9  alle 12

SI
Conferimento incarichi provvisori MMG e 
PLS

ACN MMG/2009 - Art. 38                                                            ACN PLS/2009- art. 37        

Per conclusione del 
procedimento, con 

determina del DG, da 
20 giorni a 30 giorni 
dal ricevimento della 

dichiarazione di 
accettazione 

Responsabile del 
procedimento

UOC Direzione 
Amministrativa Territoriale

Accesso agli atti 
ai sensi della 

L.241/90
NO

Dichiarazione del medico
Ufficio Gestione convenzioni                                

orari dalla 9  alle 12
SI

Dirigente UOC 
Direzione 

Amministrativa 
Territoriale Dott. 
Carelli Alberto tel 

07332572628 
av3.territorio@sanita.

NO

Ufficio Gestione convenzioni                                
orari dalla 9  alle 12

UOC Direzione 
Amministrativa Territoriale

Responsabile del 
procedimento

ACN MMG/2009- art. 19      ACN PLS/2009 - art   

Contestuale alla 

Eventuale richiesta o 
segnalazione scritta

Richieste di chiarimenti da parte 
dell'utenza su obblighi convenzionali dei 
MMG e PLS 

ACN MMG/2009      ACN PLS/2009        Accordi Integrativi Regionali            Disposizioni 
Comitati Aziendali

Se telefonica: 
contestuale alla 

richiesta, ove 
possibile.                                 

Se scritta: entro 30 
giorni

UOC Direzione 
Amministrativa Territoriale

Accesso agli atti 
ai sensi della 

L.241/90
SI

Responsabile del 
procedimento

Dirigente UOC 
Direzione 

Amministrativa 
Territoriale Dott. 
Carelli Alberto tel 

07332572628 
av3.territorio@sanita.

attualmente non 
disponibile

NO

Accesso agli atti 
ai sensi della 

L.241/90

attualmente non 
disponibile

SI

Accesso agli atti 
ai sensi della 

L.241/90

attualmente non 
disponibile

90 giorni per MMG - 
45 per PLS dalla 
dichiarazione di 

accettazione (salvo 
deroga concessa 

sentita L'Articolazione 
Territoriale del 

Comitato Aziendale)

SI

attualmente non 
disponibile

Dirigente UOC 
Direzione 

Amministrativa 
Territoriale Dott. 
Carelli Alberto tel 

07332572628 
av3.territorio@sanita.


