
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI SETTORE GABINETTO DEL SINDACO

NOTE Potere sostitutivo

istanza del cittadino 20

Utilizzo Sala Consiliare

istanza del cittadino 20

istanza del cittadino 30

istanza del cittadino 30

Descrizione 
procedimento

Normativa di 
riferimento

Evento che determina 
l'inizio del 

procedimento

Struttura 
organizzativa 
competente

Ufficio titolare  del 
procedimento

Provvedimento 
conclusivo

Responsabile del 
provvedimento 
conclusivo (4) 

(puo essere anche 
altro ufficio 

indicare)

Modalità per avere 
informazioni (recapiti 

telefonici e casella 
posta istituzionale)

Termine di 
conclusione 

(giorni) 

termini che 
sospendono/interr

ompono il 
procedimento

Motivazione se i 
termini sono 
superiori a 90 

giorni

Operatività del 
silenzio assenso, 
del silenzio rifiuto 
o della Dia/Scia 

Tutela amministrativa/
giurisdizionale

Link di accesso al 
servizio on line 

Modalità per 
effettuare 
eventuali 

pagamenti 

Procedimenti ad 
istanza di parte: 

modulistica 

Atti e documenti da 
allegare all'istanza

Indennizzo per 
ritardo ex art. 28 
D.L. 69/2013 

Accesso agli atti 
(S/N)

Responsabili 
Accesso

Provvedimenti di 
liquidazione  a) acconti 
e/o saldi a professionisti 

i; b) rimborso per 
patrocini legali a 
dipendenti e/o 

amministratori; c) 
soccombenza da 
sentenza, i termini 

decorrono dalla data 
della Delibera del C.C. 
che ha riconosciuto il 

debito;

GABINETTO DEL 
SINDACO

Servizio 
Avvocatura 

Comunale - U.O. 
Direzione 

Amministrativa

Dirigente Capo di 
gabinetto del 
Sindaco

Telefonicamente     
0721 887346-214 
patrizia.orciari@comune
.fano.pu.it  
monica.carboni@comun
e.fano.pu.it           Fax 
0721 887430 pec 
comune.fano.avvocatura@emarche.it

30 giorni  dalla 
richiesta 

ricorso giurisdizionale al 
T.A.R. delle Marche 
entro il termine di giorni 
60 dalla data di notifica 
oppure ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro il 
termine di giorni 120 

IL CAPO DI 
GABINETTO DEL 

SINDACO è il 
soggetto a cui è 

attribuito il potere 
sostitutivo in caso 

di inerzia dei 
dirigenti 

compententi. Dott. 
Pietro Celani Tel. 

0721.887345 

ad oggi le indicazioni 
vengono fornite dagli 

operatori nel momento in 
cui gli interessati 

contattano l’ufficio. Si 
provvederà ad integrare 
la pagina istituzionale 

con una apposita 
modulistica e le 
indicazioni sulla 
documentazione 

necessaria

Costituzione in giudizio : 
atti propedeutici al 
conferimento incarico e 
relativa delega ad litem

GABINETTO DEL 
SINDACO

Servizio 
Avvocatura 

Comunale - U.O. 
Direzione 

Amministrativa

Dirigente Capo di 
gabinetto del 
Sindaco

Telefonicamente     
0721 887346-214 
patrizia.orciari@comune
.fano.pu.it  
monica.carboni@comun
e.fano.pu.it           Fax 
0721 887430 pec 
comune.fano.avvocatura@emarche.it

in conformità ai 
termini previsti dai 

Codici di procedura 
delle relative 
Giurisdizioni

ricorso giurisdizionale al 
T.A.R. delle Marche 
entro il termine di giorni 
60 dalla data di notifica 
oppure ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro il 
termine di giorni 120 

GABINETTO DEL 
SINDACO è il 

soggetto a cui è 
attribuito il potere 
sostitutivo in caso 

di inerzia dei 
dirigenti competenti 
dott. Pietro Celani 
Tel.0721-887345

dagli operatori nel 
momento in cui gli 

interessati contattato 
l’ufficio.Si provvederà ad 

integrare la pagina 
istituzionale con una 
apposita modulistica 

Richiesta 
risarcimento danni 

per sinistri attivi

GABINETTO DEL 
SINDACO

Servizio 
Avvocatura 

Comunale - U.O. 
Direzione 

Amministrativa

Dirigente Capo di 
gabinetto del 
Sindaco

Telefonicamente     
0721 887346-214 
patrizia.orciari@comune
.fano.pu.it  
monica.carboni@comun
e.fano.pu.it           Fax 
0721 887430 pec 
comune.fano.avvocatura@emarche.it

30 giorni  dalla 
richiesta 

ricorso giurisdizionale al 
T.A.R. delle Marche 
entro il termine di giorni 
60 dalla data di notifica 
oppure ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro il 
termine di giorni 120 

IL CAPO DI 
GABINETTO DEL 

SINDACO è il 
soggetto a cui è 

attribuito il potere 
sostitutivo in caso 

di inerzia dei 
dirigenti 

compententi. Dott. 
Pietro Celani Tel. 

0721.887345 

dagli operatori nel 
momento in cui gli 

interessati contattato 
l’ufficio.Si provvederà ad 

integrare la pagina 
istituzionale con una 
apposita modulistica 

Rilascio copie/duplicati/
attestazioni pertinenza 

U.O.

Regolamento 
Comunale sul 
Procedimento 
Amministrativo e 
termini dei 
Procedimenti 
approvato con 
Deliberazione di 
Giunta n.221/2010

GABINETTO DEL 
SINDACO

U.O. Gabinetto del 
Sindaco

Dirigente Capo di 
gabinetto del 
Sindaco

Telefonicamente 
0721.887264-256 
cristina.celesti@comun
e.fano.ps.it  
annamaria.fuligni@comune.fano.ps.it

ricorso giurisdizionale al 
T.A.R. delle Marche 
entro il termine di giorni 
60 dalla data di notifica 
oppure ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro il 
termine di giorni 120 

IL CAPO DI 
GABINETTO DEL 

SINDACO è il 
soggetto a cui è 

attribuito il potere 
sostitutivo in caso 

di inerzia dei 
dirigenti 

compententi. Dott. 
Pietro Celani Tel. 

0721.887345 

ad oggi le indicazioni 
vengono fornite dagli 

operatori nel momento in 
cui gli interessati 

contattano l’ufficio. Si 
provvederà ad integrare 
la pagina istituzionale 

con una apposita 
modulistica e le 
indicazioni sulla 
documentazione 

necessaria

Regolamento 
comunale 
approvato con 
Deliberazioni 
Consiglio 
Comunale 
n.182/1996 e 
n.7/2006

GABINETTO DEL 
SINDACO

U.O. Gabinetto del 
Sindaco

Dirigente Capo di 
gabinetto del 
Sindaco

Telefonicamente 
0721.887264-256 
cristina.celesti@comun
e.fano.ps.it  
annamaria.fuligni@comune.fano.ps.it

ricorso giurisdizionale al 
T.A.R. delle Marche 
entro il termine di giorni 
60 dalla data di notifica 
oppure ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro il 
termine di giorni 120 

IL CAPO DI 
GABINETTO DEL 

SINDACO è il 
soggetto a cui è 

attribuito il potere 
sostitutivo in caso 

di inerzia dei 
dirigenti 

compententi. Dott. 
Pietro Celani Tel. 

0721.887345 

ad oggi le indicazioni 
vengono fornite dagli 

operatori nel momento in 
cui gli interessati 

contattano l’ufficio. Si 
provvederà ad integrare 
la pagina istituzionale 

con una apposita 
modulistica e le 
indicazioni sulla 
documentazione 

necessaria

Rilascio copie/duplicati/
attestazioni pertinenza 
U.O.

Regolamento 
Comunale sul 
Procedimento 
Amministrativo e 
termini dei 
Procedimenti 
approvato con 
Deliberazione di 
Giunta n.221/2010

GABINETTO DEL 
SINDACO

U.O. URP 
Comunicazione 
Istituzionale

Dirigente Capo di 
gabinetto del 
Sindaco

Telefonicamente Tel. 
0721.887522        Orario 
di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
sabato dalle ore 8,30 
alle ore 13,00

ricorso giurisdizionale al 
T.A.R. delle Marche 
entro il termine di giorni 
60 dalla data di notifica 
oppure ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro il 
termine di giorni 120 

IL CAPO DI 
GABINETTO DEL 

SINDACO è il 
soggetto a cui è 

attribuito il potere 
sostitutivo in caso 

di inerzia dei 
dirigenti 

compententi. Dott. 
Pietro Celani Tel. 

0721.887345 

ad oggi le indicazioni 
vengono fornite dagli 

operatori nel momento in 
cui gli interessati 

contattano l’ufficio. Si 
provvederà ad integrare 
la pagina istituzionale 

con una apposita 
modulistica e le 
indicazioni sulla 
documentazione 

necessaria

Rilascio atti relativi ai 
Gemellaggi

Regolamento 
Comunale sul 
Procedimento 
Amministrativo e 
termini dei 
Procedimenti 
approvato con 
Deliberazione di 
Giunta n.221/2010

GABINETTO DEL 
SINDACO

U.O. URP 
Comunicazione 
Istituzionale

Dirigente Capo di 
gabinetto del 
Sindaco

Telefonicamente Tel. 
0721.887522        Orario 
di apertura al 
pubblico: dal lunedì al 
sabato dalle ore 8,30 
alle ore 13,00

ricorso giurisdizionale al 
T.A.R. delle Marche 
entro il termine di giorni 
60 dalla data di notifica 
oppure ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro il 
termine di giorni 120 

IL CAPO DI 
GABINETTO DEL 

SINDACO è il 
soggetto a cui è 

attribuito il potere 
sostitutivo in caso 

di inerzia dei 
dirigenti 

compententi. Dott. 
Pietro Celani Tel. 

0721.887345 

ad oggi le indicazioni 
vengono fornite dagli 

operatori nel momento in 
cui gli interessati 

contattano l’ufficio. Si 
provvederà ad integrare 
la pagina istituzionale 

con una apposita 
modulistica e le 
indicazioni sulla 
documentazione 

necessaria
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