
Struttura 
responsabile del 

procedimento

Ufficio 
responsabile 

del 
procedimento

Procedimento 
amministrativo

Termine di 
conclusione

Riferimenti 
normativi

Nome 
responsabile 

procedimento
Recapito tel. Casella istituzionale

Nome 
sostituto 

Recapito tel. Casella istituzionale
Provvedimento 
conclusivo

Modulistica
Tutela 
giursdizionale

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

Servizi 
Economali

Inventario dismissione 
cespiti

30 giorni da 
valutazione 
tecnica

L.R.10/95
Dott.ssa Michela 
Mattera

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128 ufficio.inventario@hsanmartino.it determinazione

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

Servizi 
Economali

Inventario: carico cespiti 7 giorni L.R.10/95
Dott.ssa Michela 
Mattera

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128 ufficio.inventario@hsanmartino.it

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

Servizi 
Economali

Magazzini:carico 2 giorni 
Dott.ssa Michela 
Mattera

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128 magazzino.monouso@hsanmartino.it

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

Servizi 
Economali

Magazzini:scarico 4 giorni 
Dott.ssa Michela 
Mattera

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128 magazzino.monouso@hsanmartino.it

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisizione sopra e sotto 
soglia comunitaria -
PROCEDURE NEGOZIATE 
SENZA PREVIA 
PUBBLICAZIONE DI BANDO 
fase: richiesta offerta, 
verifica requisiti e 
predisposizione delibera di 
aggiudicazione

30 gg dalla data di 
ricevimento della 
documentazione 
attestante le 
condizioni di 
esclusività

art. 57 
comma 2 lett. 
b) d. lgs. n. 
163/2006
L.R. 34/2012

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128

settore.economale@hsanmartino.it; 
settore.patrimoniale@hsanmartino.it; 
settore.dispositivimedici@hsanmartin
o.it; settore.farmaci@hsanmartino.it; 
settore.diagnosticifondifinalizzati@hs
anmartino.it

deliberazione o 
determinazione 
a seconda 
dell'importo

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisizione sopra e sotto 
soglia comunitaria -
PROCEDURE NEGOZIATE 
SENZA PREVIA 
PUBBLICAZIONE DI BANDO 
fase: controlli propedeutici 
alla stipula del contratto

30 gg D. lgs. n. 
163/2006

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128

settore.economale@hsanmartino.it; 
settore.patrimoniale@hsanmartino.it; 
settore.dispositivimedici@hsanmartin
o.it; settore.farmaci@hsanmartino.it; 
settore.diagnosticifondifinalizzati@hs
anmartino.it

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisizioni sopra soglia 
comunitaria - PROCEDURE 
APERTE - RISTRETTE fase: 
individuazione base asta, 
criterio aggiudicazione e 
individuazione requisiti 
qualificazione - 
predisposizione 
deliberazione di indizione

30 giorni dalla 
data di 
ricevimento della 
documentazione 
tecnica/richiesta 
attivazione

D. Lgs. 
163/2006,  
principi 
generali 
codice e  
D.P.R. 
207/2010
legge 
regionale 
34/2012  
"Revisione 
sistema 
centralizzato 
acquisti di 
beni e servizi 
del SSR .." 

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128 ufficio.gare@hsanmartino.it deliberazione

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisizioni sopra soglia 
comunitaria - PROCEDURE 
APERTE - RISTRETTE fase:  
nomina commissione 
giudicatrice, valutazione 
requisiti amministrativi, 
constatazione formale 
presenza documentazione 
tecnica e apertura offerte 
economiche (esclusa fase 
lavori commissione 
giudicatrice)

120 giorni dalla 
data di indizione 
del bando

D. Lgs. 
163/2006, 
artt. 70 e ss,  
principi 
generali 
codice e  
D.P.R. 
207/2010

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128 ufficio.gare@hsanmartino.it determinazione

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisizioni sopra soglia 
comunitaria - PROCEDURE 
APERTE - RISTRETTE fase:  
aggiudicazione provvisoria, 
definitiva e controlli ivi 
compresa l'eventuale 
anomalia delle offerte

60 giorni dalla 
data di apertura 
delle offerte 
economiche

D. Lgs. 
163/2006,  
D.P.R. 
207/2010

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128 ufficio.gare@hsanmartino.it deliberazione

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisizioni sotto soglia 
comunitaria - COTTIMO 
FIDUCIARIO - fase: 
individuazione strumento 
/istituto affidamento, 
individuazione requisiti di 
qualificazione e 
predisposizione determina a 
contrarre

30 giorni dalla 
data di 
ricevimento della 
documentazione 
tecnica, richiesta 
attivazione

D. Lgs. 
163/2006, 
art. 125 c. 10 
e ss,  principi 
generali 
codice e  
D.P.R. 
207/2010
L.R. 34/2012

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128 ufficio.gare@hsanmartino.it

determinazione

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisizioni sotto soglia 
comunitaria - COTTIMO 
FIDUCIARIO - fase: nomina 
commissione giudicatrice, 
valutazione requisiti 
amministrativi, 
constatazione 
documentazione tecnica ed 
apertura offerte  
economiche (esclusa fase 
lavori commissione 
giudicatrice)

60 giorni dalla 
data di scadenza 
per la 
presentazione 
delle offerte

D. Lgs. 
163/2006, 
art. 125 c. 10 
e ss,  principi 
generali 
codice e  
D.P.R. 
207/2010

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128 ufficio.gare@hsanmartino.it determinazione

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisizioni sotto soglia 
comunitaria - COTTIMO 
FIDUCIARIO - fase:  
aggiudicazione provvisoria, 
definitiva e controlli

30 giorni dalla 
data di apertura 
delle offerte 
economiche

D. Lgs. 
163/2006, 
art. 125 c. 10 
e ss,  principi 
generali 
codice e  
D.P.R. 
207/2010

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128 ufficio.gare@hsanmartino.it

determinazione 
o deliberazione a 
seconda degli 
importi

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

acquisti tramite cassa 
economale

entro 24 h dal 
ricevimento della 
richiesta

Regolamento 
Regionale 
3/2012- 
regolamento 
Aziendale 

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128 cassa.economale@hsanmartino.it

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

approvvigionamenti di beni 
e servizi per il tramite di 
AFFIDAMENTI DIRETTI: fase 
individuazione valore 
economico, predisposizione 
ed emissione ordinativo di 
fornitura 

fino ad un 
massimo di 15 
giorni dal 
momento di 
ricezione della 
richiesta 
d'acquisto

art. 125 d. 
lgs. n. 
163/2006

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128

settore.economale@hsanmartino.it; 
settore.patrimoniale@hsanmartino.it; 
settore.dispositivimedici@hsanmartin
o.it; settore.farmaci@hsanmartino.it; 
settore.diagnosticifondifinalizzati@hs
anmartino.it

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

GESTIONE CONTRATTO fase: 
controlli propedeutici e 
stipula contratto

entro 60 gg dalla 
data di 
aggiudicazione 
definitiva

D. Lgs. n. 
163/2006

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128

settore.economale@hsanmartino.it; 
settore.patrimoniale@hsanmartino.it; 
settore.dispositivimedici@hsanmartin
o.it; settore.farmaci@hsanmartino.it; 
settore.diagnosticifondifinalizzati@hs
anmartino.it

U.O. Attività 
Economali e di 
Approvvigionamento

GESTIONE CONTRATTO fase: 
emissione ordinativi di 
fornitura 

entro 48 ore dal 
ricevimento della 
proposta d'ordine

Dott.ssa 
Stefania 
Rizzuto

0105552128
provveditorato@pec.h
sanmartino.it

Dott.ssa 
Michela 
Mattera

0105552128

settore.economale@hsanmartino.it; 
settore.patrimoniale@hsanmartino.it; 
settore.dispositivimedici@hsanmartin
o.it; settore.farmaci@hsanmartino.it; 
settore.diagnosticifondifinalizzati@hs
anmartino.it
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