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TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTO
(Breve descrizione del procedimento)

RIFERIMENTO NORMATIVO 
VIGENTE

(Indicazione di tutti i riferimenti
normativi utili)

UNITA' ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE

UNITA' 
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORI
A

NOMINATIVO DEL
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

(Unitamente ai recapiti telefonici e casella di 
posta elettronica istituzionale) 

Inizio procedimento         
(d'ufficio, su istanza ecc) 

OVE DIVERSO  (Rif. colonna E) UNITA' 
ORGANIZZATIVA COMPETENTE ALL'ADOZIONE 

DEL PROVVEDIMENTO FINALE 
(Indicazione del nome responsabile ufficio unitamente 

ai recapiti telefonici e casella di posta elettronica 
istituzionale) 

Eventuale 
sospensione del 

procedimento per
l'acquisizione di 

pareri

Modalità con le quali 
gli interessati  possono

ottenere le 
informazioni relative 

ai procedimenti  in 
corso che li riguardano

Termine fissato dalla 
legge per la 

conclusione con 
l'adozione del 

procedimento e ogni 
altro termine 

procedimentale 
rilevante (sono esclusi 

i procedimenti per i 
quali i termini sono 
fissati da norme di 
legge e da singoli 

regolamenti)

Procedimenti per i quali il 
provvedimento 

dell'amministrazione può 
essere sostituito da una 

dichiarazione dell'interessato 
ovvero il procedimento può 
concludersi con il silenzio-

assenso dell'amministrazione

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 per la
sua conclusione e i modi per 

attivarli

Link di accesso al servizio 
on line, ove sia già 

disponibile in rete, o tempi 
previsti per la sua 

attivazione

Modalità per l'effettuazione dei pagamenti 
eventualmente necessari, con i codici IBAN 
identificativi del conto di pagamento, ovvero 
di imputazione del versamento in Tesoreria,

tramite i quali i soggetti versanti possono 
effettuare i pagamenti mediante bonifico 
bancario o postale, ovvero gli identificativi 

del conto corrente postale sul quale i 
soggetti versanti possono effettuare i 

pagamenti mediante bollettino postale, 
nonchè i codici identificativi del pagamento 

da indicare obbligatoriamente per il 
versamento

Nome del soggetto a cui è attribuito, in 
caso di inerzia, il potere sostitutivo (art. 9 

bis , legge 241/90 e s.m.i.), nonché le 
modalità per attivare tale potere, con 

indicazione dei recapiti telefonici e delle 
caselle di posta elettronica istituzionale 

Risultati delle indagini di 
customer satisfaction 

condotte sulla qualità dei 
servizi erogati attraverso 

diversi canali, con il relativo 
andamento

               PROCEDIMENTO AD ISTANZA DI PARTE

 Emissione Ordine                                                           
Congruenza Prodotto e Prezzo tra Ordine ed Aggiudica di Gara - 

Controllo Quantitativo e Qualitativo tra Ordine e Bolla - 
Controllo Quantitativo e Qualitativo e Contabile tra Ordine, Bolla e Fattura.

 Manuale delle
procedure

amministrativo contabili Dipartimento Farmaceutico 
Farmacia 

Ospedaliera

Dr.ssa Acciarri Giovanna                                tel. 
0735/793491 

giovanna.acciarri@sanita.marche.it           
Dr.ssa Anita Vagnoni                       

Tel 0736/358341         
anita.vagnoni@sanita.marche.it

 Emissione Ordine da
parte del Servizio di

Farmacia e
Ricevimento Farmaci

e Materiale Sanitario e
Documento di

trasporto.

Ricevimento Fattura.
Controllo Quantitativo e Qualitativo e Contabile tra 

Ordine, Bolla e Fattura.
Trasmissione delle Fatture controllate agli uffici di

ragioneria per i successivi adempimenti di competenza.
Trasmissione delle determine di liquidazione, per 

farmaci e materiale sanitario fuori gara, agli uffici di 
ragioneria per i successivi adempimenti di competenza.

SI
Contatti telefonici con

il responsabile del 
procedimento 

7 gg.  In fase di programmazione 
Dr. Mazzoni Isidoro                    

tel. 0736/358358 - 07357935124 
isidoro.mazzoni@sanita.marche.it

In fase di programmazione D'ufficio e su richiesta delle UU.OO


