
 

UNITA’ ORGANIZZATIVA 

SETTORE  ECONOMICO FINANZIARIO E PERSONALE 

 

 
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO 

UFFICIO 

COMPETENT

E 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

TITOLARE DEL POTERE 

SOSTITUTIVO 

TERMINI DI 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO  

AUTORITA’ A CUI SI 

PUO’ RICORRERE 

Procedure di gara per 
acquisto di beni e 
servizi del Settore 

Ufficio 
Finanziario  

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

Termini stabiliti 
dalla normativa appalti 

TAR MARCHE 

Contratti per la fornitura 
di beni e servizi 

Ufficio 
Finanziario 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

Termini stabiliti 
dalla normativa appalti 

TAR MARCHE 

Emissione mandati di 
pagamento 

Ufficio 
contabilità 

spese 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

Art. 180 c. 3 TUEL _ 
immediatamente dopo 
l’apposizione dle visto 
di controllo sugli atti di 

liquidazione e 
comunque non oltre la 
scadenza dei termini di 

pagamento della 
fattura 

TAR MARCHE 

Emissione delle 
reversali di incasso 

Ufficio 
contabilità 

Entrate 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

Art. 23 del 
regolamento di 

contabilità. Entro il 
mese di riferimento o 

entro 15 gg dalla 
comunicazione del 
capitolo di entrata e 

del relativo 
accertamento dl parte 
del settore competente 

 

TAR MARCHE 



Predisposizione 
impegni di spesa 

Ufficio 
contabilità 

spese 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

Art. 147 bis c. 1 _ art. 
153 c. 5_ art. 183 c 7 e 
8 del Tuel e art 25 del 

regolamento di 
contabilità . Entro 10 

gg successivi alla 
trasmissione da parte 

del settore competente 

TAR MARCHE 

Predisposizione bilancio 
preventivo dell’Ente 

Settore 
economico 
finanziario 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

D.lgs 267/2000 – 
D.Lgs 118/2011- Nei 

termini previsti 
dall’articolo 151 del 

Tuel  

TAR MARCHE 

Predisposizione bilancio 
consuntivo dell’Ente 

Settore 
economico 
finanziario 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

D.lgs 267/2000 – 
D.Lgs 118/2011- Nei 

termini previsti 
dall’articolo 227 del 

Tuel 

TAR MARCHE  

Rilascio certificazione 
credti 

Ufficio 
contabilità 

spese 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

Secondo le modalità 
previste nelle 

Piattafroma crediti 
commerciali 

TAR MARCHE 

Diritto di accesso, 
accesso civico , 
accesso generalizzato 

Settore 
economico 
finanziario e 
personale 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

30 gg TAR MARCHE E 
CAPO DELLO STATO 

Accesso rete intranet Ufficio 
Informatica 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

15 gg TAR MARCHE 

Gestione web sito 
istituzionale 

Ufficio 
Informatica 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

3 gg TAR MARCHE 

Gestione posta 
elettronica certificata 

Ufficio 
Informatica 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 

3 gg TAR MARCHE 



ps.it 
 

E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it  

 

Gestione posta 
elettronica ordinaria 

Ufficio 
Informatica 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

 

3 gg TAR MARCHE 

Gestione accesso 
internet 

Ufficio 
Informatica 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

 

7 gg TAR MARCHE 

Pubblicazione atti e 
documenti- Albo 
pretorio on line 

Ufficio 
Informatica 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

 

7 gg TAR MARCHE 

Gestione del personale  Ufficio 
Personale  

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

 

CCNL E d.Lgs 
165/2011 

TAR MARCHE 

Gestione permessi 
personale 

Ufficio 
Personale 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

 

CCNL E d.Lgs 
165/2011 

Termini stabiliti dalla 
normativa dei singoli 

permessi 

TAR MARCHE 

Gestione emolumenti 
personale 

Ufficio 
Personale 

Rag. Ornella Valentini . Tel. 
0722/309407 email: 

ovalentini@comune.urbino.
ps.it 

 

Segretario Generale: 
Dott. Michele Cancellieri 
Tel: 0722.309205 
E mail: 
mcancellieri@comune.urbino.ps.it 

 

CCNL E d.Lgs 
165/2011 

Elaborazione cedolini 
entro il 20 del mese di 

riferimento 

TAR MARCHE 

 


