
Struttura 
responsabile 

del 
procedimento

Ufficio 
responsabile del 

procedimento

Procedimento 
amministrativo

Termine di 
conclusione

Riferimenti normativi
Nome reponsabile 

procedimento
Recapito tel Casella istituzionale Nome Sostituto Recapito tel Casella istituzionale

Provvedimento 
conclusivo

Modul
isitca

Tutela 
giursdizionale

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali
Autorizzazione 
apparecchiature  in 
prova

30 giorni Regolamento interno Eleonora Malavasi 010 5558888 eleonora.malavasi@hsanmartino.it Eliana Solorzano 010 5554218           eliana.solorzano@hsanmartino.it determina GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali

Supporto al Direttore 
Generale 
nell’adempimento degli 
obblighi derivanti dalla 
normativa in materia di 
protezione dei dati 
personali 

termini di legge
Regolamento UE 
679/2016 - D. Lgs. n. 
196/2003 e ss.mm.ii.

Chiara Basso 010 5557621 chiara.basso@hsanmartino.it Martina Ballostro 010 5558889 martina.ballostro@hsanmartino.it 

GO/Autorità 
Garante per la 
protezione dei 
dati personali

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/    
Contratti

Negoziazione contratti 
studi clinici profit e no 
profit - polizze 
assicurative studi no 
profit spontanei

termini di legge

D. Lgs. 211/2003 e s.m.i. 
e regolamento interno 
approvato con delibera n. 
918 del 27.05.2020 -  
Regolamento UE 
536/2014 - DM del 
30/11/2011

Sara Scarabaggio/
Andrea Passano

010 5558880-4216
sara.scarabaggio@hsanmartino.it
andrea.passano@hsanmartino.it

Sara Scarabaggio/
Andrea Passano

010 5558880-4216
sara.scarabaggio@hsanmartino.it
andrea.passano@hsanmartino.it

negoziazione  
definitiva

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/ 
Archivio

Scarto documenti senza termini
D. Lgs n. 42/2004 - D. Lgs. 
n. 156/06 - Regolamento 
interno

Maria Angela Lo Giudice 010 5554211 mariangela.logiudice@hsanmartino.it Daniela  Rosmino 010 5554210 daniela.rosmino@hsanmartino.it determina GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/   
Convenzioni

Convenzioni e contratti 
con enti, istituzioni 
esterne pubbliche e 
private, pubbliche 
assistenze e Croci, ecc.

90 giorni CCNL e legislazione varia

Cinzia Bianchi/
Luisa Marinaci/ 
Elisabetta Role/                  
Martina Ballostro

010 5558881-8887-8886-
8889

cinzia.bianchi@hsanmartino.it
luisa.marinaci@hsanmartino.it
elisabetta.role@hsanmartino.it
martina.ballostro@hsanmartino.it

Cinzia Bianchi/
Luisa Marinaci/ 
Elisabetta Role/               
Martina Ballostro/         
Chiara Basso

010 5558881-8887-
8886-8889-7621

cinzia.bianchi@hsanmartino.it
luisa.marinaci@hsanmartino.it
elisabetta.role@hsanmartino.it
martina.ballostro@hsanmartino.it 
chiara.basso@hsanmartino.it

delibera GA/GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/  
Convenzioni

Accettazione di lasciti 
mortis causa

30 giorni
Eredità e legati artt. 456 
ss. c.c.

Luisa Marinaci 010 5558887 luisa.marinaci@hsanmartino.it Andrea Passano 010 5554216 andrea.passano@hsanmartino.it delibera GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/ 
Convenzioni

Gestione amministrativa 
del patrimonio 
immobiliare e mobiliare 
derivante da lasciti 
mortis causa e relativo 
monitoraggio

senza termini Luisa Marinaci 010 5558887 luisa.marinaci@hsanmartino.it Andrea Passano 010 5554216 andrea.passano@hsanmartino.it
delibera/  
determina

GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/ 
Convenzioni

Accettazione Donazioni 
beni e  somme di denaro

30 giorni
Art. 769 ss. c.c.- 
Regolamento interno

Elisabetta Role 010 5558886 elisabetta.role@hsanmartino.it Luisa Marinaci 010 5558887 luisa.marinaci@hsanmartino.it
delibera/  
determina

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/  
Convenzioni

Medicina del lavoro 
nomine medici 
competenti/autorizzati 
ecc. 

30 giorni Regolamento interno Eliana Solorzano 010 5554218 eliana.solorzano@hsanmartino.it Luisa Marinaci 010 5558887 luisa.marinaci@hsanmartino.it
delibera/ 
determina

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/ 
Convenzioni

Contratti di comodato 
d'uso e locazione  beni 
immobili

senza termini 
L. 431/98, L. 392/78, art. 
1571 s.s. c.c. Locazione; 
art. 1803 c.c. Comodati

Elisabetta Role/ 
Cinzia Bianchi/               
Martina Ballostro

010 5558886-8881 -8889
elisabetta.role@hsanmartino.it 
cinzia.bianchi@hsanmartino.it
martina.ballostro@hsanmartino.it

Elisabetta Role/ 
Cinzia Bianchi/               
Martina Ballostro

010 5558886-8881 -
8889

elisabetta.role@hsanmartino.it 
cinzia.bianchi@hsanmartino.it
martina.ballostro@hsanmartino.it

delibera GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/ 
Convenzioni

Contratti di comodato 
d'uso  beni mobili

senza termini art. 1803 C.C. Elisabetta Role 010 5558886 elisabetta.role@hsanmartino.it
Cinzia Bianchi/
Martina Ballostro

010 55588881-8889
cinzia.bianchi@hsanmartino.it
martina.ballostro@hsanmartino.it



U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/  
Protocollo

Coordinamento 
ricevimento, 
protocollazione, 
smistamento posta in 
arrivo dall’esterno e 
spedizione posta per 
l’esterno

1-2 giorni

D.P.R. 445  28/12/2000 
(TUDA)
D. Lgs. n. 82  7/3/2005 
(CAD)
D.P.C.M.  3/12/2013
D.P.C.M.  13/11/2014

Coordinamento: Daniela  
Rosmino;
 
 
Rocchi Giulia/ Olivarello 
Erika/    Aresu Fabio     

010 5554210;
010 5557560-7562-7561

daniela.rosmino@hsanmartino.it

giulia.rocchi@hsanmartino.it 
erika.olivarello@hsanmartino.it
fabio.aresu@hsanmartino.it

Coordinamento: 
Riccardo Clavarezza;
 
Rocchi Giulia/ Olivarello 
Erika/ Aresu Fabio

010 5557560-7562-
7561

riccardo.clavarezza@hsanmartino.it

giulia.rocchi@hsanmartino.it 
erika.olivarello@hsanmartino.it
fabio.aresu@hsanmartino.it

delibera

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Affari Generali/ 
Delibere

Iter di approvazione di 
delibere e determine

Fiorenza Antonella/              
Igino Villa 

010 5558885-8884-8882
antonella.fiorenza@hsanmartino.it
igino.villa@hsanmartino.it

Fiorenza Antonella/             
Igino Villa 

010 5558885-8884-
8882

antonella.fiorenza@hsanmartino.it
igino.villa@hsanmartino.it

registrazione   
nel sistema

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale
Consulenza legale e 
giuridica ad altre 
UU.OO.

senza termini
Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it
paolo.carbone@hsanmartino.it

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it

parere GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale
Affidamento incarichi 
legali per cause 
promosse dall'Istituto

termini di legge
Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it
paolo.carbone@hsanmartino.it

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it

parere GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale Gestione dei sinistri senza termini
D. Lgs n. 158/12, L.R. n. 
28 del 26.10.2011 

Paolo Carbone/
Maria Teresa Ottonello

010 5552063-2287 paolo.carbone@hsanmartino.it
mariateresa.ottonello@hsanmartino.it

Paolo Carbone/
Maria Teresa Ottonello

010 5552063-2287 paolo.carbone@hsanmartino.it
mariateresa.ottonello@hsanmartino.it

delibera/ 
determina

GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale Liquidazione sinistri 90 giorni
Enrica Spallarossa/ Maria 
Teresa Ottonello 

010 5553673/2287
enrica.spallarossa@hsanmartino.it 
mariateresaottonello@hsanmartino.it Paolo Carbone

010 5552063 paolo.carbone@hsanmartino.it
delibera/ 
determina

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale

Gestione di  ogni fase 
del contenzioso 
amministrativo, civile e 
penale

senza termini
Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it
paolo.carbone@hsanmartino.it

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it

determina o 
delibera

GA

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale
Patrocinio legale 
Comparto

senza termini CCNL applicabile
Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it
paolo.carbone@hsanmartino.it

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it

delibera GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale
Patrocinio legale 
Dirigenza

senza termini CCNL applicabile
Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it
paolo.carbone@hsanmartino.it

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it

delibera GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale
Rapporti/gestione  con 
broker ed assicurazioni

termini 
contrattuali

D. Lgs. n. 209/05, D. Lgs. 
n. 163/06

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone/    Enrica 
Spallarossa/ Maria 
Teresa Ottonello

010 5552970-2063-3673-
2287

riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
enrica.spallarossa@hsanmartino.it 
mariateresa.ottonello@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone/    Enrica 
Spallarossa/ Maria 
Teresa ottonello

010 5552970-2063-
3673-2287

riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it 
enrica.spallarossa@hsanmartino.it 
mariateresa.ottonello@hsanmartino.it 

delibera/ 
determina

GO

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale
Recupero crediti in via 
giudiziaria e 
stragiudiziaria

termini di legge Art. 633 s.s. c.p.c.

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone/    Enrica 
Spallarossa/ Maria 
Teresa Ottonello

010 5552970-2063-3673-
2287

riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it 
enrica.spallarossa@hsanmartino.it 
mariateresa.ottonello@hsanmartino.it 

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone/    Enrica 
Spallarossa/ Maria 
Teresa ottonello

010 5552970-2063-
3673-2287

riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it 
enrica.spallarossa@hsanmartino.it 
mariateresa.ottonello@hsanmartino.it 

atto di messa in 
mora/ atto 
introduttivo 
giudizio per 
recupero 
coattivo

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale Transazioni senza termini
Paolo Carbone/                  
Riccardo Clavarezza

010 5552063-2970
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it
paolo.carbone@hsanmartino.it 

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone

010 5552970-2063
riccardo.clavarezza@hsanmartino.it
paolo.carbone@hsanmartino.it

delibera

U.O. Affari 
Generali e 
Legali

Legale
Accesso ai documenti 
amministrativi richiesti

30 giorni L. 241/90 e s.m.i.
Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone/   Maria 
Teresa Ottonello

010 5552970-2063-2287

riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it 
mariateresa.ottonello@hsanmartino.it 

Riccardo Clavarezza/
Paolo Carbone/   Maria 
Teresa ottonello

010 5552970-2063-
2287

riccardo.clavarezza@hsanmartino.it 
paolo.carbone@hsanmartino.it 
mariateresa.ottonello@hsanmartino.it 

nota riscontro


