
S.C.  PATRIMONIO, ATTIVITA’ TECNICHE ED ECONOMALI

PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO o 

ATTIVITA’ CHE RIVESTA 
RILEVANTE INTERESSE NEI 

CONFRONTI DI TERZI

TEMPI DI 
CONCLUSIONE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
E STRUTTURE/UFFICI

MOTIVAZIONE IN 
CASO DI 

CONCLUSIONE 

oltre i 90 giorni

SOGGETTO 
TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

Dlgs. N. 33/2013 art. 35 
comma 1, lettera m

Direttore
 S.C. Patrimonio, Attività Tecniche ed 

Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

PROCEDURE DI APPALTO DI 
LAVORI PUBBLICI

ADOZIONE DI TUTTI GLI ATTI 
RELATIVI ALLA PROCEDURA 

DI GARA FINO ALLA 
STIPULAZIONE DEL 

CONTRATTO

TEMPI 
CORRELATI AL 

TIPO DI 
PROCEDURA 
SCELTA PER 

L’AFFIDAMENTO 
DELL’’APPALTO 

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
È INDIVIDUATO VOLTA PER VOLTA 
PER GLI ASPETTI AMMINISTRATIVI: 

UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Responsabile 

Dott.ssa Francesca Comellini
Tel 051 6366901  

francesca.comellini@ior.it

I TEMPI SONO 
STABILITI DAL 

CODICE DEI 
CONTRATTI 

Direttore
 S.C. Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

PROCEDURE DI COTTIMO PER 
L’AFFIDAMENTO DI LAVORI 

GESTIONE/ADOZIONE DI 
TUTTI GLI ATTI 

60 GIORNI 

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
È INDIVIDUATO VOLTA PER VOLTA 
PER GLI ASPETTI AMMINISTRATIVI: 

UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Responsabile

Dott.ssa Francesca Comellini
Tel 051 6366901  

francesca.comellini@ior.it
Referente

 Antonella Bruni  
051 6366973

antonella.bruni@ior.it

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:antonella.bruni@ior.it
mailto:francesca.comellini@ior.it
mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:francesca.comellini@ior.it


PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO o 

ATTIVITA’ CHE RIVESTA 
RILEVANTE INTERESSE NEI 

CONFRONTI DI TERZI

TEMPI DI 
CONCLUSIONE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
E STRUTTURE/UFFICI

MOTIVAZIONE IN 
CASO DI 

CONCLUSIONE 

oltre i 90 giorni

SOGGETTO 
TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

Dlgs. N. 33/2013 art. 35 
comma 1, lettera m

PROCEDURE PER 
L’AFFIDAMENTO DI 

INCARICHI PROFESSIONALI 

ADOZIONE DEGLI ATTI 
RELATIVI AGLI INCARICHI 

PROFESSIONALI PER: 
 PROGETTAZIONE 
 DIREZIONE LAVORI
 COORDINAMENTO 

SICUREZZA
 COLLAUDO

 CONSULENZE 
TECNICHE 

TEMPI 
CORRELATI AL 

TIPO DI 
PROCEDURA 
SCELTA PER 

L’AFFIDAMENTO 
DELL’INCARICO 

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
È INDIVIDUATO VOLTA PER VOLTA

PER GLI ASPETTI AMMINISTRATIVI: 
UFFICIO GARE/ACQUISTI

Responsabile
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901
francesca.comellini@ior.it

OLTRE I 90 GIORNI

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

PROCEDIMENTI PER LA 
RENDICONTAZIONE 

FINANZIAMENTI 

GESTIONE/ADOZIONE DI 
TUTTI GLI ATTI 

Responsabile
 UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901  
francesca.comellini@ior.it

Referente
Antonella Bruni  

051 6366973
antonella.bruni@ior.it

Direttore
 S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:antonella.bruni@ior.it
mailto:francesca.comellini@ior.it
mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:francesca.comellini@ior.it


PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO o 

ATTIVITA’ CHE RIVESTA 
RILEVANTE INTERESSE NEI 

CONFRONTI DI TERZI

TEMPI DI 
CONCLUSIONE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
E STRUTTURE/UFFICI

MOTIVAZIONE IN 
CASO DI 

CONCLUSIONE 

oltre i 90 giorni

SOGGETTO 
TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

Dlgs. N. 33/2013 art. 35 
comma 1, lettera m

UTENZE: 

ADOZIONE DI TUTTI GLI ATTI 
CONNESSI ALLE 

CONVENZIONI INTERCENT-ER 
E CONSIP 

Responsabile
UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901  
francesca.comellini@ior.it

Referente
 Dott. Lucio Lanza 

051 6366914
lucio.lanza@ior.it

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

PATRIMONIO IMMOBILIARE 
ADOZIONE DEGLI ATTI 

RELATIVI ALLE VENDITE E 
LOCAZIONI DI IMMOBILI 

/CONCESSIONI IN USO DEGLI 
SPAZI 

Responsabile
UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901  
francesca.comellini@ior.it

Referente
 Dott. Lucio Lanza 

051 6366914
lucio.lanza@ior.it

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:lucio.lanza@ior.it
mailto:francesca.comellini@ior.it
mailto:lucina.mastroianni@ior.it
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PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO o 

ATTIVITA’ CHE RIVESTA 
RILEVANTE INTERESSE NEI 

CONFRONTI DI TERZI

TEMPI DI 
CONCLUSIONE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
E STRUTTURE/UFFICI

MOTIVAZIONE IN 
CASO DI 

CONCLUSIONE 

oltre i 90 giorni

SOGGETTO 
TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

Dlgs. N. 33/2013 art. 35 
comma 1, lettera m

ACCETTAZIONE DONAZIONI
GESTIONE DELLE PRATICHE 
RELATIVE ALLE DONAZIONI 

DI BENI IMMOBILI  E 
RAPPORTI CON IL SERVIZIO 

ACQUISTI METROPOLITANO  

Responsabile
 UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901  
francesca.comellini@ior.it

Referente
 Dott. Lucio Lanza 

051 6366914
lucio.lanza@ior.it

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

PROCEDIMENTO PER 
L’ACQUISIZIONE DI 

BENI/SERVIZI  IN CONTO 
CAPITALE  DI IMPORTO 
INFERIORE A € 20.000,00 

ADOZIONE DEGLI ATTI 
RELATIVI ALLE PROCEDURE 
DI COTTIMO, IN ECONOMIA E 

RELATIVI AL MERCATO 
ELETTRONICO (MEPA)  

ADOZIONE  DI TUTTI GLI  ATTI 
CONNESSI ALLE 

CONVENZIONI INTERCENT-ER 
E CONSIP

Responsabile
UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901
francesca.comellini@ior.it

Referenti:
Dott.ssa Lara Magrini

Tel 051 6366591
lara.magrini@ior.it
 Claudia Cappelletti

Tel 051 6366708
claudia.cappelletti@ior.it

 Monica Colombi (MANUTENZIONI 
APPARECCHIATURE 

SANITARIE/INFORMATICHE)
Tel 051 6366677

monica.colombi@ior.it

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:monica.colombi@ior.it
mailto:claudia.cappelletti@ior.it
mailto:lara.magrini@ior.it
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PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO o 

ATTIVITA’ CHE RIVESTA 
RILEVANTE INTERESSE NEI 

CONFRONTI DI TERZI

TEMPI DI 
CONCLUSIONE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
E STRUTTURE/UFFICI

MOTIVAZIONE IN 
CASO DI 

CONCLUSIONE 

oltre i 90 giorni

SOGGETTO 
TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

Dlgs. N. 33/2013 art. 35 
comma 1, lettera m

PROCEDIMENTO PER 
L’ACQUISIZIONE DI 

BENI/SERVIZI  PER LA 
RICERCA CORRENTE E 

FINALIZZATA DI IMPORTO 
INFERIORE A € 20.000,00

ADOZIONE DEGLI ATTI 
RELATIVI ALLE PROCEDURE 
DI COTTIMO, IN ECONOMIA E 

RELATIVI AL MERCATO 
ELETTRONICO (MEPA)  

ADOZIONE DI TUTTI  GLI ATTI 
CONNESSI ALLE 

CONVENZIONI INTERCENT-ER 
E CONSIP

Responsabile
UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901
francesca.comellini@ior.it

Referenti:
Dott.ssa Lara Magrini

Tel 051 6366591
lara.magrini@ior.it
Claudia Cappelletti
Tel 051 6366708

claudia.cappelletti@ior.it

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

ACCETTAZIONE DONAZIONI

ADOZIONE DEGLI ATTI 
RELATIVI ALL’ACCETTAZIONE 

DI DONAZIONI IN DENARO 
GESTIONE DELLE PRATICHE 
RELATIVE ALLE DONAZIONI 
DI BENI MOBILI  E RAPPORTI 
CON IL SERVIZIO ACQUISTI 

METROPOLITANO  

Responsabile
UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901
Referemte  

 Claudia Cappelletti 
Tel 051 6366708

claudia.cappelletti@ior.it

Direttore
 S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:claudia.cappelletti@ior.it
mailto:lucina.mastroianni@ior.it
mailto:claudia.cappelletti@ior.it
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mailto:francesca.comellini@ior.it


PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO o 

ATTIVITA’ CHE RIVESTA 
RILEVANTE INTERESSE NEI 

CONFRONTI DI TERZI

TEMPI DI 
CONCLUSIONE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
E STRUTTURE/UFFICI

MOTIVAZIONE IN 
CASO DI 

CONCLUSIONE 

oltre i 90 giorni

SOGGETTO 
TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

Dlgs. N. 33/2013 art. 35 
comma 1, lettera m

SS ECONOMATO
Responsabile 

Dott. Angelo Giordano 
Tel 051 6366716

angelo.giordano@ior.it

Direttore
 S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

PROCEDIMENTO PER 
L’ACQUISIZIONE DI BENI E 

SERVIZI 
ECONOMALI/SANITARI 

 DI IMPORTO INFERIORE A € 
20.000,00

ADOZIONE DI TUTTI GLI ATTI 
CONNESSI ALLE 

CONVENZIONI INTERCENT-ER 
E CONSIP – MEPA 

Responsabile 
Dott. Angelo Giordano 

Tel 051 6366716
angelo.giordano@ior.it

Referenti: 
 Daniela Masi  

Tel 051 6366276
daniela.masi@ior.it
Carmen Farfallini
Tel. 0516366919

carmen.farfallini@ior.it

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

- PROCEDIMENTO PER 
L’ACQUIZIONE DI “ALTRI” 

SERVIZI  DI IMPORTO 
INFERIORE A € 20.000,00
- ADOZIONE DEGLI ATTI 

RELATIVI ALLE PROCEDURE 
DI COTTIMO, IN ECONOMIA E 

RELATIVI AL MERCATO 
ELETTRONICO (MEPA)  

- ADOZIONE DI TUTTI GLI ATTI 
CONNESSI ALLE 

CONVENZIONI INTERCENT-ER 
E CONSIP

Responsabile
UFFICIO GARE/ACQUISTI 
Dott.ssa Francesca Comellini

Tel 051 6366901  
francesca.comellini@ior.it

Referente
 Claudia Cappelletti 

Tel 051 6366708
claudia.cappelletti@ior.it

Direttore
 S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it
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mailto:claudia.cappelletti@ior.it
mailto:francesca.comellini@ior.it
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PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO o 

ATTIVITA’ CHE RIVESTA 
RILEVANTE INTERESSE NEI 

CONFRONTI DI TERZI

TEMPI DI 
CONCLUSIONE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
E STRUTTURE/UFFICI

MOTIVAZIONE IN 
CASO DI 

CONCLUSIONE 

oltre i 90 giorni

SOGGETTO 
TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

Dlgs. N. 33/2013 art. 35 
comma 1, lettera m

PROCEDIMENTO PER LA 
RATIFICA MENSILE DELLE 

SPESE IN ECONOMIA 
EFFETTUATE DAL SERVIZIO 

SPATE

10 gg

Responsabile 
Dott. Angelo Giordano 

Tel 051 6366716
angelo.giordano@ior.it

Referenti:
Silvia Nardecchia 

051 6366726
silvia.nardecchia@ior.it 

 Carmen Farfallini  
051 6366919

carmen.farfallini@ior.it

Direttore 
S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it

PROCEDIMENTO PER LA 
RATIFICA MENSILE DELLE 

SPESE EFFETTUATE PER 
CASSA

30 gg

Responsabile 
Dott. Angelo Giordano 

Tel 051 6366716
angelo.giordano@ior.it

Referente
 Tania Marangoni 

051 6366920
tania.marangoni@ior.it

Direttore
 S.C Patrimonio, Attività 
Tecniche ed Economali
Ing. Lucina Mastroianni

Tel 051  6366584
lucina.mastroianni@ior.it
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