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Note

30

istanza del cittadino NO

NO

Descrizione 
procedimento (1)

Normativa di 
riferimento (1)

Evento che determina 
l'inizio del 

procedimento

Struttura 
organizzativa 

competente (2)

Ufficio titolare  del 
procedimento (3)

Provvedimento 
conclusivo

Responsabile del 
provvedimento 
conclusivo (4) 

(puo essere anche 
altro ufficio 

indicare)

Modalità per avere 
informazioni (recapiti 

telefonici e casella 
posta istituzionale)(3)

(5)

Termine di 
conclusione 
(giorni) (6)

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 (7)

Tutela amministrativa/
giurisdizionale (8)

Link di accesso al 
servizio on line (9)

Modalità per 
effettuare 
eventuali 

pagamenti (10)

Potere sostitutivo 
(11)

Procedimenti ad 
istanza di parte: 
modulistica (7)

Atti e documenti 
da allegare 
all'istanza

Indennizzo per 
ritardo ex art. 28 
D.L. 69/2013 (8)

Accesso agli atti 
(S/N)

Responsabili 
Accesso

rilascio copia atti in 
deposito e/o archiviati

Artt. 22 e ss. 
Legge 241/90

istanza del cittadino o 
della impresa che 
richiede copia degli atti

Settore Secondo 
Servizi Interni e 
Demografici

U.O. Archivio e 
Protocollo 

rilascio copia atti in 
deposito e/o 

archiviati

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Telefonicamente o in 
orario di apertura al 
pubblico presso il 
Servizio  
(0721/887225-222-300) 
 - Informazioni reperibili 
anche  alla pagina 
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/archivio-e-protocollo
 

silenzio rifiuto per 
accesso atti. 

Silenzio assenso 
in tutti i casi di 

procedimento su 
istanza del 
cittadino

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/archivio-e-protocollo
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

rilascio carta identità 
elettronica

da mappatura 
processi PTPCT

r.d. 18 giugno 
1931,  n. 733 - d.l. 
21 giugno 2013, n. 
69, convertito, con 
modificazioni, dalla 
legge 9 agosto 
2013,  n. 98   r.d. 6 
maggio 1940, 635  
-Circolare M.I. n. 34 
del 25 giugno 2007  

Settore Secondo 
Servizi Interni e 
Demografici

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

rilascio carta di 
identità elettronica

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Telefonicamente o in 
orario di apertura al 
pubblico presso il 
Servizio  
(0721/887233-234-213 
dopo le 11)  - 
Informazioni reperibili 
anche  alla pagina
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/carta-didentita-elettronica-cie

il documento è 
spedito al cittadino 
entro 6 giorni 
lavorativi dalla 
richiesta. 
Nell'immediato è 
rilasciata al 
cittadino una 
ricevuta di 
avvenuta 
presentazione della 
richiesta che 
contiene i dati 
anagrafici del 
cittadino, il n. della 
cie e copia della 
foto, Qualora la Cie 
sia richiesta da 
cittadini non 
residenti nel 
Comune, prima di 
formalizzare la 
richiesta occorre 
acquisire il nulla 
osta da parte di 
altro comune e il 
rilascio é in 
relazione alla 
risposta dell'altro. 
Solo per eventi 
eccezionali e gravi 
e comprovati motivi 
altrimenti si rilascia 
quella cartacea

Ricorso al Tar - 
Tribunale 
amministrativo 
regionale 

I L CAPO DI 
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 

indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

rilascio certificati 
anagrafici vari (stato di 

famiglia, residenza, 
certificati cumulativi 
che attestano altri 

stati)

da mappatura 
processi PTPCT

Legge 24 dicembre 
1954 n. 1228; 
D.P.R. 30 maggio 
1989 n. 223 e ss. 
mm e ii

istanza del cittadino che 
richiede il certificato

Settore Secondo 
Servizi Interni e 
Demografici

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

rilascio certificato 
richiesto

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

La richiesta va 
presentata direttamente 
allo sportello dell'ufficio 
anagrafe del Comune di 

Fano. Se il certificato 
non è richiesto 

dall'interessato ma da 
persona diversa, questi 

deve compilare 
un'apposita istanza 

scritta.La richiesta può 
essere inviata anche a 
mezzo posta (Comune 

di Fano – Ufficio 
Anagrafe Via S. 

Francesco d'Assisi n. 76 
– 61032) oppure, 
qualora si tratti di 

certificato in esenzione 
dall'imposta di bollo e 

dai diritti di segreteria, la 
richiesta può essere 
presentata anche via 

pec all'indirizzo 
comune.fano.anagrafe

@emarche.it 

il rilascio è 
immediato fanno 
eccezione i 
certificati storici per 
i quali è previsto un 
termine di 30 gg

Ricorso al Prefetto (art. 
36 Dpr n. 223 del 30 
maggio 1989 
"Regolamento 
anagrafico") Ricorso al 
Tar - Tribunale 
amministrativo 
regionale 

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/richiesta-certificati-anagrafici
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

Iscrizione anagrafica 
da altro Comune o 

dall'estero e cambio 
abitazione all’interno 

del Comune

Legge 1228/1954; 
D.P.R. n. 
223/1989; art. 5 
D.L. 5/2012 
convertito nella 
legge 35/2012 
Legge 241/1990

su istanza 
dell’interessato o 
d’ufficio

Settore Secondo 
Servizi Interni e 
Demografici

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

Registrazione 
dell'iscrizione o 
della variazione 
anagrafica

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Trasmissione a mezzo 
di posta elettronica 
certificata all'indirizzo 
pec 
comune.fano.anagrafe
@emarche.it- 
Trasmissione a mezzo 
di posta elettronica 
all'indirizzo mail 
protocollo.demografici
@comune.fano.pu.it,  
trasmissione a mezzo 
posta indirizzata al 
servizio anagrafe del 
Comune di di Fano – 
Via San Francesco 
d'Assisi 76 – 61032 
Fano,trasmissione a 
mezzo fax al numero 
0721/887335, 
presentazione diretta 
dell'istanza presso gli 
sportelli del servizio 
anagrafe del Comune 
di Fano

2 giorni lavorativi 
dalla data di 
ricevimento 
dell'istanza; entro 
45 giorni dalla data 
di ricevimento 
dell'istanza 
vengono effettuati 
gli opportuni 
accertamenti. Se gli 
accertamenti 
confermano la 
dichiarazione resa 
dall'interessato il 
procedimento si 
conclude con 
silenzio-assenso, 
altrimenti viene 
inoltrata 
comunicazione di 
preavviso di rigetto 
ex art. 10Bis della 
Legge 241/1990

SILENZIO 
ASSENSO

Ricorso al Prefetto entro 
30 giorni dalla notifica 
dell'atto di annullamento 
dell'iscrizione 
anagrafica - Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria 
nei modi e tempi stabiliti 
dal c.p.c.

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/dichiarazioni-anagrafiche-richiesta-trasferimento-da-altro-comune-e-cambio-residenza-allinterno-del-comune-di-fano
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/archivio-e-protocollo
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/archivio-e-protocollo
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/carta-didentita-elettronica-cie
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/richiesta-certificati-anagrafici
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/dichiarazioni-anagrafiche-richiesta-trasferimento-da-altro-comune-e-cambio-residenza-allinterno-del-comune-di-fano
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NoteDescrizione 
procedimento (1)

Normativa di 
riferimento (1)

Evento che determina 
l'inizio del 

procedimento

Struttura 
organizzativa 

competente (2)

Ufficio titolare  del 
procedimento (3)

Provvedimento 
conclusivo

Responsabile del 
provvedimento 
conclusivo (4) 

(puo essere anche 
altro ufficio 

indicare)

Modalità per avere 
informazioni (recapiti 

telefonici e casella 
posta istituzionale)(3)

(5)

Termine di 
conclusione 
(giorni) (6)

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 (7)

Tutela amministrativa/
giurisdizionale (8)

Link di accesso al 
servizio on line (9)

Modalità per 
effettuare 
eventuali 

pagamenti (10)

Potere sostitutivo 
(11)

Procedimenti ad 
istanza di parte: 
modulistica (7)

Atti e documenti 
da allegare 
all'istanza

Indennizzo per 
ritardo ex art. 28 
D.L. 69/2013 (8)

Accesso agli atti 
(S/N)

Responsabili 
Accesso

NO

su istanza di parte o d’uffi NO

Legge 241/1990 30 giorni NO

30 giorni NO

cancellazioni 
anagrafiche per 

trasferimento in altro 
Comune

su richiesta del comune 
di iscrizione

Settore Secondo 
Servizi Interni e 
Demografici

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

cancellazione per 
emigrazione in altro 
comune (ipotesi 
residuale-solo per 
comuni non 
subentrati in ANPR)

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Trasmissione a mezzo 
di posta elettronica 
certificata all'indirizzo 
pec 
comune.fano.anagrafe
@emarche.it- 
Trasmissione a mezzo 
di posta elettronica 
all'indirizzo mail 
protocollo.demografici
@comune.fano.pu.it,  
trasmissione a mezzo 
posta indirizzata al 
servizio anagrafe del 
Comune di di Fano – 
Via San Francesco 
d'Assisi 76 – 61032 
Fano,trasmissione a 
mezzo fax al numero 
0721/887335, 
presentazione diretta 
dell'istanza presso gli 
sportelli del servizio 
anagrafe del Comune 
di Fano

5 giorni dalla data 
di ricevimento 

della richiesta dal 
Comune di 
iscrizione.

Ricorso al Prefetto -
Ricorso al giudice 
ordinario

I L CAPO DI 
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 

cancellazioni 
anagrafiche per 

irreperibilità accertata

Legge 1228/1954; 
D.P.R. n. 
223/1989; art. 5 
D.L. 5/2012 
convertito nella 
legge 35/2012 
Legge 241/1990

Settore Secondo 
Servizi Interni e 
Demografici

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

emissione 
provvedimento 
finale di 
irreperibilità 
accertata con 
cancellazione 
anagrafica

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Invio tramite  e-mail e/o 
pec : 
anagrafe@comune.fano.ps.it
 5. presentata 
all’ufficioinviata via pec : 
comune.fano.anagrafe
@emarche.itnainviata 
via fax 
(0721/887336)inviata 
per posta ordinaria 
all’indirizzo “Comune di 
Fano – Ufficio Anagrafe, 
Via San Francesco 
d'Assisi n. 76 - 61032 
presentata all’ufficio 
anagrafe al sopra citato 
indirizzo dal lunedì al 
venerdì ore 9.00- 12.30; 
il martedì e il giovedì 
anche ore 15.30-17.30

1 anno dalla data 
di avvio del 

procedimento 
(trattasi di termine 

ordinatorii)

NORMATIVA DI 
SETTORE E 
INDICAZIONI 
ISTAT

Ricorso al Prefetto -
Ricorso al giudice 
ordinario

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/irreperibilita-anagrafica-o-trasferimento-presso-altra-residenza
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

rilascio certificazioni 
storiche con ricerca 

d'archivio

richiesta da parte del 
cittadino 

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Invio tramite  e-mail e/o 
pec : 
anagrafe@comune.fano.ps.it
 5. presentata 
all’ufficioinviata via pec : 
comune.fano.anagrafe
@emarche.itnainviata 
via fax 
(0721/887336)inviata 
per posta ordinaria 
all’indirizzo “Comune di 
Fano – Ufficio Anagrafe, 
Via San Francesco 
d'Assisi n. 76 - 61032 
presentata all’ufficio 
anagrafe al sopra citato 
indirizzo dal lunedì al 
venerdì ore 9.00- 12.30; 
il martedì e il giovedì 
anche ore 15.30-17.30

In caso di rifiuto al 
rilascio del 

certificazione opposto 
dall'ufficiale d'anagrafe 

o in caso di errori 
contenuti nella 
certificazione è 

possibile ricorrere al 
Prefetto o al Tar - 

Tribunale 
amministrativo 

regionale - entro 30 
giorni 

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/richiesta-certificati-anagrafici
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

rilascio attestazione 
di regolarità del 

soggiorno o della 
carta di soggiorno

D.Lgs 30 del 
06.02.2007-
circolare ministero 
interno 45/2007

richiesta da parte del 
cittadino 

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

rilascio attestazione 
previa verifica della 
sussistenza dei 
presupposti di 
legge

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Invio tramite  e-mail e/o 
pec : 
anagrafe@comune.fano.ps.it
 5. presentata 
all’ufficioinviata via pec : 
comune.fano.anagrafe
@emarche.itnainviata 
via fax 
(0721/887336)inviata 
per posta ordinaria 
all’indirizzo “Comune di 
Fano – Ufficio Anagrafe, 
Via San Francesco 
d'Assisi n. 76 - 61032 
presentata all’ufficio 
anagrafe al sopra citato 
indirizzo dal lunedì al 
venerdì ore 9.00- 12.30; 
il martedì e il giovedì 
anche ore 15.30-17.30

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria 

(art. 8 decreto 
legislativo 30/2007)       
Ricorso al Tar in caso di 

inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

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

iscrizione in AIRE 
(Anagrafe degli 
Italiani residenti 
all'estero) per 
trasferimento 

all'estero

Legge 470/1988; 
D.P.R. n. 
323/1989; art. 5 
D.L. 5/2012 
convertito nella 
legge 35/2012 

La richiesta di iscrizione 
AIRE per trasferimento 
all'estero può essere 
presentata:all'ufficio 
consolare, una volta 
all’estero, entro 90 giorni 
oppure,presso l'ufficio 
anagrafe centrale (prima 
di espatriare)  e all'ufficio 
Consolare competente 
una volta all’estero, entro 
90 giorni

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

Registrazione 
dell'iscrizione 
all’Aire

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Invio tramite  e-mail e/o 
pec : 
anagrafe@comune.fano.ps.it
 5. presentata 
all’ufficioinviata via pec : 
comune.fano.aire@ema
rche.itnainviata via fax 
(0721/887336)inviata 
per posta ordinaria 
all’indirizzo “Comune di 
Fano – Ufficio Anagrafe, 
Via San Francesco 
d'Assisi n. 76 - 61032 
presentata all’ufficio 
anagrafe al sopra citato 
indirizzo dal lunedì al 
venerdì ore 9.00- 12.30; 
il martedì e il giovedì 
anche ore 15.30-17.30

2 giorni dalla data 
di ricevimento 

della 
comunicazione 
consolare per 
l'iscrizione;  45 

giorni dalla data di 
presentazione 

della richiesta per 
gli accertamenti

SILENZIO 
ASSENSO

Ricorso al Prefetto -
Ricorso al giudice 
ordinario

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/dichiarazione-di-trasferimento-allestero
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

mailto:anagrafe@comune.fano.ps.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/irreperibilita-anagrafica-o-trasferimento-presso-altra-residenza
mailto:anagrafe@comune.fano.ps.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/richiesta-certificati-anagrafici
mailto:anagrafe@comune.fano.ps.it
mailto:anagrafe@comune.fano.ps.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/dichiarazione-di-trasferimento-allestero
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Note
Descrizione 

procedimento (1)
Normativa di 

riferimento (1)

Evento che determina 
l'inizio del 

procedimento

Struttura 
organizzativa 

competente (2)

Ufficio titolare  del 
procedimento (3)

Provvedimento 
conclusivo

Responsabile del 
provvedimento 
conclusivo (4) 

(puo essere anche 
altro ufficio 

indicare)

Modalità per avere 
informazioni (recapiti 

telefonici e casella 
posta istituzionale)(3)

(5)

Termine di 
conclusione 
(giorni) (6)

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 (7)

Tutela amministrativa/
giurisdizionale (8)

Link di accesso al 
servizio on line (9)

Modalità per 
effettuare 
eventuali 

pagamenti (10)

Potere sostitutivo 
(11)

Procedimenti ad 
istanza di parte: 
modulistica (7)

Atti e documenti 
da allegare 
all'istanza

Indennizzo per 
ritardo ex art. 28 
D.L. 69/2013 (8)

Accesso agli atti 
(S/N)

Responsabili 
Accesso

NO

NO

NO

convivenza di fatto Legge 76/2016

variazioni anagrafiche 30 giorni NO

30 giorni NO

D.P.R. 223/1967 d’ufficio NO

D.P.R. 223/1967 d’ufficio NO

iscrizione in AIRE 
(Anagrafe degli 
Italiani residenti 
all'estero) per 
acquisto della 

cittadinanza italiana o 
per nascita

Legge 470/1988; 
D.P.R. n. 
323/1989; art. 5 
D.L. 5/2012 
convertito nella 
legge 35/2012 

su comunicazione 
dell'Ufficio di Stato Civile 
che ha registrato l'evento

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

registrazione 
iscrizione 

all'anagrafe degli 
italiani residenti 

all'estero

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Invio tramite  e-mail e/o 
pec : 
anagrafe@comune.fano.ps.it
 5. presentata 
all’ufficioinviata via pec : 
comune.fano.anagrafe
@emarche.itnainviata 
via fax 
(0721/887336)inviata 
per posta ordinaria 
all’indirizzo “Comune di 
Fano – Ufficio Anagrafe, 
Via San Francesco 
d'Assisi n. 76 - 61032 
presentata all’ufficio 
anagrafe al sopra citato 
indirizzo dal lunedì al 
venerdì ore 9.00- 12.30; 
il martedì e il giovedì 
anche ore 15.30-17.30

Entro 2 giorni 
lavorativi dal 

ricevimento della 
comunicazione di 

registrazione 
dell'evento da parte 
dell'ufficio di stato 

civile o dalla 
ricezione della 
comunicazione

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

cancellazione dall'AIRE 
(Anagrafe degli Italiani 
residenti all'estero) per 

rimpatrio

Legge 470/1988; 
D.P.R. n. 
323/1989; art. 5 
D.L. 5/2012 
convertito nella 
legge 35/2012 

d'ufficio a seguito della 
richiesta del cittadino di 
trasferire la residenza in 
italia

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

cancellazione per 
rimpatrio 
(immediata nel 
caso in cui sia 
rimpatriato nello 
steso comune di 
iscrizione Aire o 
comunque in un 
Comune subentrato 
in ANPR)

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Telefonicamente o in 
orario di apertura al 
pubblico presso il 
Servizio  
(0721/887233-234-213 
dopo le 11)  - 
Informazioni reperibili 
anche  alla pagina
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/carta-didentita-elettronica-cie

2 giorni dalla data 
di ricevimento 

della 
comunicazione 
consolare per 
l'iscrizione;  45 

giorni dalla data di 
presentazione 

della richiesta per 
eventuali 

accertamenti

Ricorso al Prefetto -
Ricorso al giudice 
ordinario

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/dichiarazioni-anagrafiche-richiesta-trasferimento-da-altro-comune-e-cambio-residenza-allinterno-del-comune-di-fano
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

iscrizione nello 
schedario della 

popolazione 
temporanea

Legge 1228/1954; 
D.P.R. n. 
223/1989; art. 5 
D.L. 5/2012 
convertito nella 
legge 35/2012 
Legge 241/1990

su richiesta del cittadino U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

iscrizione nello 
schedario della 
popolazione 
temporanea

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Telefonicamente o in 
orario di apertura al 
pubblico presso il 
Servizio  
(0721/887233-234-213 
dopo le 11)  - 
Informazioni reperibili 
anche  alla pagina
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/carta-didentita-elettronica-cie

30 giorni dalla 
richiesta alla luce 

degli esiti degli 
accertamenti

Ricorso al Prefetto entro 
30 giorni dalla notifica 
dell'atto di rigetto della 
richiesta, Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria 

nei modi e tempi stabiliti 
dal c.p.c.

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/iscrizione-nello-schedario-della-popolazione-temporaneaindicazioni fornite 
sul sito istituzionale

Su richiesta degli 
interessati oppure a 
seguito di trasmissione 
modulo apposito entro 
10 gg dall'avvenuta 
stipula da parte del 
notaio

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

registrazione della 
convivenza di fatto 
negli archivi 
anagrafici

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Comune di Fano – 
Servizi Demografici via 
San Francesco n. 76 – 
61032 FANO, per fax al 
numero 0721 887335 o 
per via telematica 
tramite e-mail 
all’indirizzo 
protocollo.demografici
@comune.fano.pu.it o 
tramite  P.E.C. 
all’indirizzo 
comune.fano.anagrafe@emarche.it
.

2 giorni lavorativi 
dalla data di 
ricevimento 
dell'istanza; entro 
45 giorni dalla data 
di ricevimento 
dell'istanza 
vengono effettuati 
gli opportuni 
accertamenti. Se gli 
accertamenti 
confermano la 
dichiarazione resa 
dall'interessato il 
procedimento si 
conclude con 
silenzio-assenso, 
altrimenti viene 
inoltrata 
comunicazione di 
preavviso di rigetto 
ex art. 10Bis della 
Legge 241/1990

SILENZIO 
ASSENSO

Ricorso al Prefetto -
Ricorso al giudice 
ordinario

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/convivenza-di-fatto
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

Legge 1228/1954; 
D.P.R. n. 
223/1989; art. 5 
D.L. 5/2012 
convertito nella 
legge 35/2012 
Legge 241/1990

d’ufficio o su richiesta 
dell’interessato

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

registrazione 
variazione 
anagrafica

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Comune di Fano – 
Servizi Demografici via 
San Francesco n. 76 – 
61032 FANO, per fax al 
numero 0721 887335 o 
per via telematica 
tramite e-mail 
all’indirizzo 
protocollo.demografici
@comune.fano.pu.it o 
tramite  P.E.C. 
all’indirizzo 
comune.fano.anagrafe@emarche.it
.

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
   Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

evasione richieste di 
verifica di veridicità 
delle dichiarazioni 

sostitutive di 
certificazioni

Artt. 43-71-72 
D.P.R 445/2000

su richieste di 
altre p.a. o di 
privati che hanno 
deciso di 
accettare le 
dichiarazioni in 
questione

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Comune di Fano – 
Servizi Demografici via 
San Francesco n. 76 – 
61032 FANO, per fax al 
numero 0721 887335 o 
per via telematica 
tramite e-mail 
all’indirizzo 
protocollo.demografici
@comune.fano.pu.it o 
tramite  P.E.C. 
all’indirizzo 
comune.fano.anagrafe@emarche.it
.

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

revisioni elettorali 
dinamiche (mesi di 
gennaio e luglio)

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Elettorale-Aire 
Tel. 0721.887236 - 237 
– 357 Fax 0721.887411 
dal lunedì al 
venerdì8,30-13,00 
martedì e giovedì 15,30-
17,30 
comune.fano@emarche.it

prima tornata entro 
il 10 luglio/gennaio 

seconda tornata 
entro 31 

luglio/gennaio

termini fissati dal 
dpr 20 marzo 1967 
n. 223

ricorso alla Seci entro i 
termini di 10 giorni da 
notifica o deposito delle 
deliberazioni c/o 
segreteria comunale

I L CAPO DI 
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 

revisioni elettorale 
semestrali

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Elettorale-Aire 
Tel. 0721.887236 - 237 
– 357 Fax 0721.887411 
dal lunedì al 
venerdì8,30-13,00 
martedì e giovedì 15,30-
17,30 
comune.fano@emarche.it

Prima semestrale 
da febbraio a 

giugno     seconda 
semestrale da 

agosto a dicembre

termini fissati dal 
dpr 20 marzo 1967 
n. 223

ricorso alla Seci entro il 
20 aprile/ottobre di ogni 
anno 

I L CAPO DI 
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 

mailto:anagrafe@comune.fano.ps.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/carta-didentita-elettronica-cie
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/dichiarazioni-anagrafiche-richiesta-trasferimento-da-altro-comune-e-cambio-residenza-allinterno-del-comune-di-fano
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/carta-didentita-elettronica-cie
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/iscrizione-nello-schedario-della-popolazione-temporanea
mailto:anagrafe@comune.fano.pu.it
mailto:anagrafe@comune.fano.pu.it
mailto:comune.fano.anagrafe@emarche.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/convivenza-di-fatto
mailto:anagrafe@comune.fano.pu.it
mailto:anagrafe@comune.fano.pu.it
mailto:comune.fano.anagrafe@emarche.it
mailto:anagrafe@comune.fano.pu.it
mailto:anagrafe@comune.fano.pu.it
mailto:comune.fano.anagrafe@emarche.it
mailto:comune.fano@emarche.it
mailto:comune.fano@emarche.it
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NoteDescrizione 
procedimento (1)

Normativa di 
riferimento (1)

Evento che determina 
l'inizio del 

procedimento

Struttura 
organizzativa 

competente (2)

Ufficio titolare  del 
procedimento (3)

Provvedimento 
conclusivo

Responsabile del 
provvedimento 
conclusivo (4) 

(puo essere anche 
altro ufficio 

indicare)

Modalità per avere 
informazioni (recapiti 

telefonici e casella 
posta istituzionale)(3)

(5)

Termine di 
conclusione 
(giorni) (6)

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 (7)

Tutela amministrativa/
giurisdizionale (8)

Link di accesso al 
servizio on line (9)

Modalità per 
effettuare 
eventuali 

pagamenti (10)

Potere sostitutivo 
(11)

Procedimenti ad 
istanza di parte: 
modulistica (7)

Atti e documenti 
da allegare 
all'istanza

Indennizzo per 
ritardo ex art. 28 
D.L. 69/2013 (8)

Accesso agli atti 
(S/N)

Responsabili 
Accesso

NO

Legge95/1989 NO

Legge 53/1990 NO

Legge 287/1951 NO

rilascio tessera 
elettorale 

Legge 120/1999 e 
Dpr 299/2000

su istanza di parte per il 
duplicato; d’ufficio in 
caso di prima iscrizione 
nelle liste o variazione 
dei dati

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

rilascio o consegna 
tessera elettorale

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Elettorale-Aire 
Tel. 0721.887236 - 237 
– 357 Fax 0721.887411 
dal lunedì al 
venerdì8,30-13,00 
martedì e giovedì 15,30-
17,30 
comune.fano@emarche.it

In caso di 
smarrimento, furto 
o deterioramento il 

rilascio é 
immediato. Nel 
caso di nuova 

iscrizione nelle liste 
elettorali occorre 

attendere la lettera 
d'invito a 

presentarsi presso 
l'ufficio elettorale 
per il ritiro e/o la 

notifica da parte dei 
messi comunali, In 

caso di attestazione 
il rilascio é 
immediato. 

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/tessera-elettorale
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

aggiornamento albo 
scrutatori

su istanza di parte per 
iscrizione; anche d’ufficio 
per la cancellazione; 

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

iscrizione o 
cancellazione 
dall’albo

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Elettorale-Aire 
Tel. 0721.887236 - 237 
– 357 Fax 0721.887411 
dal lunedì al 
venerdì8,30-13,00 
martedì e giovedì 15,30-
17,30 
comune.fano@emarche.it

il procedimento si 
conclude con 

l’aggiornamento 
dell’albo da parte 

della commissione 
elettorale comunale 

a cui segue la 
notizia sull’albo 
pretorio circa il 
deposito nella 

segreteria 
comunale dell’albo 

aggiornato. A 
coloro che pur 
avendone fatto 

richiesta non sono 
stati iscritti è 

notificata apposita 
comunicazione.

Ricorso alla Seci di 
Fano. Contro il 

provvedimento della 
Seci può essere 

proposto ricorso al Tar 
entro 60 giorni dalla 
conoscenza/notifica 

della decisione o ricorso 
straordinario al capo 
dello stato entro 120 

giorni

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/albo-degli-scrutatori
 

indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

aggiornamento albo 
presidenti di seggio

su istanza di parte per 
iscrizione; anche d’ufficio 
per la cancellazione; 

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

iscrizione o 
cancellazione 
dall’albo

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Elettorale-Aire 
Tel. 0721.887236 - 237 
– 357 Fax 0721.887411 
dal lunedì al 
venerdì8,30-13,00 
martedì e giovedì 15,30-
17,30 
comune.fano@emarche.it

il procedimento si 
conclude per 

l’ufficio comunale 
con la trasmissione 

delle proposte di 
iscrizione e 

cancellazione alla 
corte di appello 
competente per 
territorio entro il 

mese di febbraio di 
ogni anno. Spetta 

poi alla corte 
d’appello 

l’aggiornamento 
definitivo dell’albo, 
organo al quale i 
cittadini devono 

rivolgersi per avere 
notizie circa 
l’iscrizione o 

cancellazione da 
detto albo.

Ricorso al Presidente 
della Corte di Appello di 

Ancona. Contro il 
provvedimento della 

Presidente della Corte 
d’Appello può essere 

proposto ricorso al Tar 
entro 60 giorni dalla 
conoscenza/notifica 

della decisione o ricorso 
straordinario al capo 
dello stato entro 120 

giorni

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/albo-dei-presidenti-di-seggio

indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

aggiornamento albo 
giudici popolari

su istanza di parte o 
d’ufficio entro la fine del 
mese di luglio degli anni 
dispari in quanto 
l’aggiornamento è 
effettuato ogni 2 anni; 

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

iscrizione o 
cancellazione 
dall’albo

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Elettorale-Aire 
Tel. 0721.887236 - 237 
– 357 Fax 0721.887411 
dal lunedì al 
venerdì8,30-13,00 
martedì e giovedì 15,30-
17,30 
comune.fano@emarche.it

il procedimento si 
conclude per 

l’ufficio comunale 
con la trasmissione 

delle proposte di 
iscrizione e 

cancellazione 
formulate dalla 
commissione 
comunale di 

competenza sulla 
base del lavoro 

dell’ufficio elettorale 
al Tribunale 

competente per 
territorio entro il 10 

settembre. Una 
volta aggiornato 

l’albo il tribunale ne 
dà notizia al 
Comune che 
provvede ad 

avvisare i cittadini 
tramite un’avviso 
sul sito con cui si 

informa del 
deposito dell’albo 
aggiornato nella 

segreteria 
comunale.

Contro la decisione del 
Tribunale può essere 
proposto ricorso entro 

15 giorni dalla 
pubblicazione 

dell’avviso circa il 
deposito dell’albo 

aggiornato presso la 
cancelleria della corte 

d’assise d’appello. 

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/albo-dei-giudici-popolari
 

indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

mailto:comune.fano@emarche.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/tessera-elettorale
mailto:comune.fano@emarche.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/albo-degli-scrutatori
mailto:comune.fano@emarche.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/albo-dei-presidenti-di-seggio
mailto:comune.fano@emarche.it
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/albo-dei-giudici-popolari
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Note
Descrizione 

procedimento (1)
Normativa di 

riferimento (1)

Evento che determina 
l'inizio del 

procedimento

Struttura 
organizzativa 

competente (2)

Ufficio titolare  del 
procedimento (3)

Provvedimento 
conclusivo

Responsabile del 
provvedimento 
conclusivo (4) 

(puo essere anche 
altro ufficio 

indicare)

Modalità per avere 
informazioni (recapiti 

telefonici e casella 
posta istituzionale)(3)

(5)

Termine di 
conclusione 
(giorni) (6)

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 (7)

Tutela amministrativa/
giurisdizionale (8)

Link di accesso al 
servizio on line (9)

Modalità per 
effettuare 
eventuali 

pagamenti (10)

Potere sostitutivo 
(11)

Procedimenti ad 
istanza di parte: 
modulistica (7)

Atti e documenti 
da allegare 
all'istanza

Indennizzo per 
ritardo ex art. 28 
D.L. 69/2013 (8)

Accesso agli atti 
(S/N)

Responsabili 
Accesso

su istanza di parte immediata NO

iscrizione atto di morte 1 giorno NO

NO

30 giorni NO

5 giorni NO

3 giorni NO

NO

su istanza del cittadino NO

60 giorni NO

Autenticazione della 
firma e/o autenticazione 

di copia

DPR 445/2000 e 
leggi speciali

U.O. Anagrafe 
Elettorale Aire

autentica della 
firma o copia

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Telefonicamente o in 
orario di apertura al 
pubblico presso il 
Servizio  
(0721/887233-234-213 
dopo le 11)  - 
Informazioni reperibili 
anche  alla pagina
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/carta-didentita-elettronica-cie

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/autenticazione-di-firma-e/o-di-copia-legalizzazione-di-fotografia
indicazioni fornite 
sul sito istituzionale

Art.72-comma 1 
D.P.R.
n.396 del 
03.11.2000

a seguito della 
comunicazione di 
decesso da parte 
dell’ente competente

Stato civile – leva 
militare

iscrizione atto di 
morte

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

iscrizione atto di nascita 

Art.30-comma 4-7 
D.P.R.
n.396 del 
03.11.2000

su istanza dei genitori e 
va presentata entro 10 
giorni dalla nascita

Stato civile – leva 
militare

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

immediata, 
contestuale alla 
istanza/denuncia

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

trascrizione atto di 
nascita 

Art.30-comma 4-7 
D.P.R.
n.396 del 
03.11.2000

su comunicazione del 
comune di iscrizione

Stato civile – leva 
militare

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

modulistica inviata 
ai reparti di 

ostetricia degli 
ospedali della zona

indicazioni fornite 
tramite la 
comunicazione 
trasmessa agli 
ospedali

trascrizione atto di 
matrimonio 

(concordatario)

Art.8 legge n.121 
del
25.03.1985 - art.8 
L.847/29 (accordo 
Stato/Chiesa -P
atti Lateranensi)

Stato civile – leva 
militare

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

annotazioni regime 
patrimoniale tra i 

coniugi

su comunicazione del 
notaio

Stato civile – leva 
militare

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

atti cittadinanza artt. 5 – 
9 legge 91 del 1992

su istanza del cittadino 
che ha ricevuto la 
notifica del decreto di 
conferimento della 
cittadinanza italiana

Stato civile – leva 
militare

giuramento di 
fronte all’ufficiale di 
stato civile. Il 
cittadino diventa 
italiano a partire dal 
giorno successivo

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

180 giorni dalla 
notifica della 
cittadinanza 

all’interessato

ART. 7 LEGGE 
92/1991

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

le indicazioni 
vengono fornite agli 

interessati 
contestualmente 
alla notifica del 

decreto a mezzo di 
una semplice nota 

predisposta 
dall’ufficio e 

consegnata dai 
messi

cittadinanze iure 
sanguinis

art. 1 legge 91/92 art. 
5 legge 123/1983 art. 
1 legge 555/1912 
sentenza Corte 
Costituzionale 
30/1983 circolare 
ministero interno K. 
28/1991 DPR. 
572/199 

Stato civile – leva 
militare

attestazione di 
riconoscimento 
della cittadinanza 
italiana e 
conseguente 
trascrizione degli 
atti di stato civile 
relativi 
all’interessato

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

180 giorni al netto 
dei giorni impiegati 
dal consolato e/o 
dal ministero per 
fornire risposte ai 

chiarimenti richiesti 
dall’ufficiale di 

stato civile

termine adottato 
dai comuni non 
essendovi una 
normativa ad hoc 
e non essendo 
applicabile, per la 
complessità del 
procedimento, il 
termine ordinario 
di 30 giorni - 
https://www.segretaricomunalivighenzi.it/01-08-2019-riconoscimento-iure-sanguinis-della-cittadinanza-italiana

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

trascrizione atti 
dall'estero

Stato civile – leva 
militare

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/carta-didentita-elettronica-cie
https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/autenticazione-di-firma-e/o-di-copia-legalizzazione-di-fotografia
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Note
Descrizione 

procedimento (1)
Normativa di 

riferimento (1)

Evento che determina 
l'inizio del 

procedimento

Struttura 
organizzativa 

competente (2)

Ufficio titolare  del 
procedimento (3)

Provvedimento 
conclusivo

Responsabile del 
provvedimento 
conclusivo (4) 

(puo essere anche 
altro ufficio 

indicare)

Modalità per avere 
informazioni (recapiti 

telefonici e casella 
posta istituzionale)(3)

(5)

Termine di 
conclusione 
(giorni) (6)

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 (7)

Tutela amministrativa/
giurisdizionale (8)

Link di accesso al 
servizio on line (9)

Modalità per 
effettuare 
eventuali 

pagamenti (10)

Potere sostitutivo 
(11)

Procedimenti ad 
istanza di parte: 
modulistica (7)

Atti e documenti 
da allegare 
all'istanza

Indennizzo per 
ritardo ex art. 28 
D.L. 69/2013 (8)

Accesso agli atti 
(S/N)

Responsabili 
Accesso

30 giorni NO

annotazioni varie 30 giorni NO

separazioni e divorzi Art.12 L.162/2014 NO

NO

NO

NO

trascrizione atti e/o 
provvedimenti

Stato civile – leva 
militare

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

d’ufficio su richiesta dei 
comuni o autorità di 
competenza

Stato civile – leva 
militare

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

su istanza degli 
interessati

Stato civile – leva 
militare

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Orario di apertura al 
pubblico dal lunedì al 
venerdì ore 8.30-10 
statocivile@comune.fano.pu.it
, 
comune.fano.statocivile@emarche.it

E’ previsto un 
doppio passaggio 
dinanzi all’Ufficiale 

di Stato Civile a 
distanza di non 

meno di 30 giorni. 
La separazione, il 

divorzio o la 
modifica delle 

condizioni saranno 
efficaci a partire dal 
secondo incontro 

ma gli effetti 
decorreranno dal 

primo.

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

https://www.comune.fano.pu.it/gli-uffici/settore-2-servizi-interni-e-demografici/separazioni-e-divorzi-di-fronte-allufficiale-di-stato-civile

Emissione 
provvedimento di 

regolamentazione  
esumazioni ed 

estumulazioni ordinarie  

d.pr. n. 285/90 – 
legge regione 
marche n. 3/2005- 
regolamento 
esecuzione regione 
marche n. 3/2009- 
regolamento 
comunale di polizia 
mortuaria 
approvato con d.c. 
n. 187 del 28 luglio 
2010, ss.mm.ii.

D'ufficio con emissione 
provvedimento/avviso 
esumazione/estumulazio
ne ordinarie

servizi cimiteriali 
amministrativi e 
polizia mortuaria

esecuzione delle 
procedure 
cimiteriali

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Polizia Mortuaria 
Tel.  0721.887247 - 
Indirizzo Posta 
Elettronica Certificata 
Servizi Cimiteriali 
comune.fano.cimiteri@e
marche.it

Il procedimento si 
avvia con il 
provvedimento/avvi
so relativo alle 
esumazioni ed 
estumulazioni 
ordinarie da 
eseguire nell'anno. 
Detto 
provvedimento va 
pubblicato all'albo 
per almeno 15 
giorni consecutivi 
perché acquisti la 
piena efficacia di 
pubblicità dovuta 
ad un atto che 
riguarda la 
cittadinanza. Il 
procedimento si 
conclude nel 
momento in cui 
viene effettuato il 
pagamento per 
l'esecuzione 
dell'operazione

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

Pratica concessione 
cimiteriale ( ex novo) 

d.pr. n. 285/90 – 
legge regione 
marche n. 3/2005- 
regolamento 
esecuzione regione 
marche n. 3/2009- 
regolamento 
comunale di polizia 
mortuaria 
approvato con d.c. 
n. 187 del 28 luglio 
2010, ss.mm.ii

su istanza del 
l’interessato

servizi cimiteriali 
amministrativi e 
polizia mortuaria

stipula contratto di 
concessione a 
mezzo scrittura 
privata

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Polizia Mortuaria 
Tel.  0721.887247 - 
Indirizzo Posta 
Elettronica Certificata 
Servizi Cimiteriali 
comune.fano.cimiteri@e
marche.it

Il procedimento 
amministrativo di 
concessione 
manufatto 
cimiteriale si 
intende concluso 
con la stipula del 
contratto o 
eccezionalmente 
con il pagamento 
se successivo   

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 

Pratica concessione 
cimiteriale ( rinnovo per 
scadenza della 
concessione) 

d.pr. n. 285/90 – 
legge regione 
marche n. 3/2005- 
regolamento 
esecuzione regione 
marche n. 3/2009- 
regolamento 
comunale di polizia 
mortuaria 
approvato con d.c. 
n. 187 del 28 luglio 
2010, ss.mm.ii.   

domanda per 
riassegnazione 
manufatto a seguito di 
avviso/provvedimento 
della scadenza da parte 
dell’ufficio

servizi cimiteriali 
amministrativi e 
polizia mortuaria

stipula contratto di 
rinnovo 
concessione

A.p.o. Dott.ssa 
Lucia Oliva 

Ufficio Polizia Mortuaria 
Tel.  0721.887247 - 
Indirizzo Posta 
Elettronica Certificata 
Servizi Cimiteriali 
comune.fano.cimiteri@e
marche.it

Il procedimento 
amministrativo di 
concessione 
manufatto 
cimiteriale si 
intende concluso 
con la stipula del 
contratto o 
eccezionalmente 
con il pagamento 
se successivo   

Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria.   
    Ricorso al Tar in caso 

di inerzia della p.a.

I L CAPO DI 
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 
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