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Art. 1 - Ambito di applicazione. 
 

1. Il presente regolamento disciplina i procedimenti amministrativi di competenza del Comune di 
Besano, conseguenti ad istanza di parte o promossi d’ufficio, giusta la disposizione dell’art. 2 - 
comma 1 - della Legge 7 agosto 1990 n. 241. 
2. I procedimenti di cui al comma 1 dai quali derivi l’obbligo di provvedere devono concludersi con 
un provvedimento motivato, sia esso positivo che negativo, nel termine stabilito per ciascun 
procedimento nella tabella allegata che costituisce parte integrante e sostanziale del presente 
regolamento e contenente, altresì, l’indicazione dell’unità organizzativa competente. 
 
 

Art 2 - Decorrenza del termine iniziale. 
 

1. Per i procedimenti d’ufficio il termine iniziale decorre dalla data in cui l’unità organizzativa ha 
comunque avuto conoscenza del fatto da cui sorge l’obbligo di provvedere. 
2. Per i procedimenti ad iniziativa di parte ovvero ad iniziativa di altri Organi od Uffici di altre 
Amministrazioni, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della domanda o della istanza 
da parte della unità organizzativa di cui al successivo  art. 4. 
3. La domanda od istanza deve essere redatta, di norma, per iscritto. Deve essere in regola con le 
prescrizioni della legge sul bollo e deve essere corredata della prescritta documentazione. 
4. E’ ammessa a corredo documentale l’autocertificazione prevista dagli artt. 2 e 4 della Legge 4 
gennaio 1968 n. 15 e succ. modif. Resta salvo il dovere di procedere agli accertamenti d’ufficio 
previsti dall’art. 10 comma 1 della Legge 15/1968 nonché il disposto dell’art. 18 comma 2 e 3 della 
Legge 241/1990. 
 
 

Art. 3 - Termine finale del procedimento. 
 

1. I termini temporali entro i quali per ciascun tipo di procedimento deve essere emesso il 
provvedimento finale, sono indicati nella tabella allegata ed iniziano a decorrere secondo le ipotesi 
di cui all’art. 2 
2. I predetti termini si intendono sospesi nei casi in cui per completare l’istruttoria sia necessario: 
a) l’acquisizione della documentazione prescritta o la richiesta di adempimenti da parte dei soggetti 

interessati; 
b) l’acquisizione di pareri obbligatori ovvero facoltativi per l’interpretazione di normative inerenti il 

provvedimento; 
c) l’acquisizione di valutazioni tecniche; 
d) eventuali pronunce giurisdizionali sull’oggetto del provvedimento; 
e) l’acquisizione di atti di altre amministrazioni che debbano essere inseriti nel procedimento. 
La sospensione dei termini decorre dalla data di richiesta di uno degli atti di cui al presente comma 
alla data di acquisizione degli stessi. 
3. Il termine rimane altresì sospeso nei casi in cui i provvedimenti siano soggetti al controllo 
preventivo di legittimità. In tale caso il termine rimane sospeso dalla data di invio del 
provvedimento agli organi di controllo alla data del suo ritorno. 
4. La sospensione dei termini per i motivi indicati ai commi precedenti deve essere comunicata dal 
responsabile del procedimento agli interessati. 
5. I termini previsti per l’adozione del provvedimento sono aumentati di 30 giorni nel caso in cui la 
domanda sia ricevuta dal 1° luglio al 31 agosto e di 15 giorni dal 15 dicembre al 10 gennaio. I 
termini sono parimenti aumentati nel caso in cui il procedimento abbia inizio d’ufficio nei predetti 
giorni. 
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6. I procedimenti non indicati nella tabella devono concludersi nel termine massimo di 30 giorni 
così come dispone il 3° comma dell’art. 2 della Legge 241/1990 dal ricevimento dell’istanza, ove un 
termine diverso non derivi da altre disposizioni di legge o regolamento. 
 

 
Art. 4 - Unità organizzativa. 

 
1.  Le unità organizzative responsabili dell’istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale 

nonché del provvedimento finale sono i responsabili degli uffici in cui si articola il Comune. 
 
 
 

Art. 5 - Responsabile del procedimento. 
 

1. Il Dirigente o il personale con attribuzioni vicarie dirigenziali ove non assegni a sé la 
responsabilità dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il procedimento, ai sensi dell’art. 
17 comma 1 lettera f) del Decreto legislativo 3 febbraio 1993 n. 29, provvede ad individuare in base 
all’art. 5 comma 1 della Legge 241/1990, il responsabile del procedimento di qualifica funzionale 
non inferiore alla V. 
2. Ove un procedimento interessi più uffici, il responsabile della fase istruttoria, salvo diversa 
disposizione, é responsabile dell’intero procedimento. 
3. Nel caso del precedente comma, il responsabile del procedimento deve seguirne l’andamento 
presso gli uffici competenti, coordinandone e sollecitandone l’attività amministrativa nonché, ove lo 
reputi necessario, concordare con i titolari degli uffici che devono attendere alle fasi successive, la 
ripartizione dei tempi a disposizione degli stessi fermo restando il limite temporale prefissato.  
4. Per le fasi del procedimento che non rientrano nella sua diretta competenza, il responsabile del 
procedimento risponde limitatamente ai compiti di cui ai precedenti commi. 
5. Il Dirigente, anche su richiesta dei terzi interessati, verifica il rispetto dei termini e degli altri 
adempimenti del procedimento. 
6. In ogni caso, qualora il responsabile del procedimento ritenesse che il procedimento non possa 
concludersi nei termini previsti, dovrà informare tempestivamente il proprio superiore, illustrando i 
motivi dell’impossibilità a provvedere e/o le ragioni del ritardo e dare tempestiva comunicazione ai 
soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale é destinato a produrre effetti diretti e a quelli 
che per legge debbono intervenire. 
7. I responsabili dei procedimenti cessano dalla loro posizione in caso di assenza o temporaneo 
impedimento e dovranno essere tempestivamente sostituiti nelle funzioni di cui ai procedimenti 
stessi. 
 
 

 Art. 6 - Comunicazioni all’interessato. 
 

1. Il responsabile del procedimento, salvo che non sussistano ragioni di impedimento derivanti da 
particolari esigenze di celerità, dà comunicazione dell’inizio del procedimento stesso ai soggetti nei 
confronti dei quali il provvedimento finale é destinato a produrre effetti, a quelli che per legge 
debbono intervenirvi nonché a quelli ai quali dal provvedimento possa derivare un pregiudizio. 
Nella comunicazione inoltre deve essere indicato: 
a) - l’unità organizzativa e le altre unità eventualmente interessate al procedimento; 
b) - l’organo competente ad emanare l’atto finale; 
c) - il responsabile del procedimento; 
d) - l’ufficio in cui si può prendere visione degli atti. 
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2. Ove la domanda dell’interessato sia ritenuta irregolare o incompleta, il responsabile del 
procedimento ne dà comunicazione al richiedente entro 10 giorni dal ricevimento della stessa 
indicando le irregolarità o i dati mancanti. In tale ipotesi il termine iniziale decorre dal ricevimento 
della domanda regolarizzata o completata. 
3. Agli interessati dovrà essere data comunicazione della sospensione dei termini di cui al 
precedente  art.  3. 
4. Qualora per il numero degli interessati la comunicazione personale non sia possibile o risulti 
particolarmente gravosa, il responsabile del procedimento provvederà a rendere noti gli elementi di 
cui al comma 1 del presente articolo mediante affissione di apposito avviso da affiggere all’Albo 
Pretorio per la durata di 30 giorni. 
5. Per le comunicazioni previste dalla Legge 7 agosto 1990 n. 241 non si applicano le norme vigenti 
che dispongono la tassa a carico del destinatario. 
 
 

Art. 7 - Casi di esclusione. 
 

1. Ai sensi dell’art. 13 della legge 241/1990, le disposizioni del presente capo non si applicano alle 
deliberazioni degli organi collegiali inerenti l’amministrazione generale, la pianificazione e la 
programmazione quali: 
◊ strumenti urbanistici generali; 
◊ bilancio di previsione e consuntivo; 
◊ programma opere pubbliche; 
◊ piano commerciale; 
nonché in tutti i casi in cui le forme di pubblicità siano espressamente previste da disposizioni 
legislative. 
 
 

Art.  8 - Partecipazione al procedimento. 
 

1. I soggetti destinatari della comunicazione di cui all’art. 6, nonché qualunque altro soggetto 
portatore di interessi pubblici o privati o di interessi diffusi purché riuniti in associazioni o comitati 
regolarmente costituiti ed a cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno diritto di 
prendere visione degli atti del procedimento con le modalità di intervento stabilite dal regolamento 
comunale per il diritto di accesso. 
2. Gli stessi soggetti di cui al comma 1, entro 10 giorni dall’avviso dell’inizio del procedimento e 
sempre che lo stesso non sia già concluso, possono presentare memorie e documenti. 
 
 

Art. 9 - Accordi. 
 

1. Le memorie presentate dai soggetti di cui all’articolo precedente devono essere obbligatoriamente 
esaminate e valutate da una commissione costituita dal responsabile del procedimento, dal Dirigente 
dall’organo o da un rappresentante dell’organo collegiale cui compete l’emanazione dell’atto finale. 
2. La commissione può concludere con il soggetto interessato accordi al fine di determinare il 
contenuto del provvedimento finale nei termini e con le limitazioni indicate nell’art. 11 della Legge 
241/1990. 
3. Dell’intervento dei soggetti indicati nell’articolo precedente deve essere fatta menzione nel 
provvedimento finale, precisando i termini dell’intervento e la motivazione per la quale, 
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eventualmente, non si é tenuto conto dell’intervento stesso nell’emanazione dell’atto conclusivo del 
procedimento. 
 
 

Art. 11 - Norma transitoria. 
 

1. Le disposizioni del presente regolamento si applicano ai procedimenti amministrativi indicati 
nella tabella allegata iniziati dopo l’entrata in vigore del presente regolamento. 
 
 
 

Art. 12 - Entrata in vigore. 
 

1. Il presente regolamento entra in vigore dopo l’esame, senza rilievi, da parte dell’Organo regionale 
di controllo e la pubblicazione prevista dallo Statuto. 
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Allegato “A”  
COMUNE DI BESANO 

 
Segreteria - protocollo 
 
Tipo procedimento/attività Termini di 

conclusione 
 

Protocollazione atti e posta in arrivo 3 gg. 
Stipula contratti beni assunti o dati in affitto 30 gg. 
Rinnovo commissioni consultive 45 gg. 
Designazione rappresentanti del Comune di competenza del Consiglio C. 45 gg. 
Designazione rappresentanti del Comune di competenza della Giunta C. 45 gg. 
Designazione rappresentanti del Comune di competenza del Sindaco 45 gg. 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 gg. 
Rilascio di certificati ed attestati dagli atti correnti 10 gg. 
Rilascio di certificati ed attestati dagli atti con ricerca d’archivio 30 gg. 
Notifica di atti 10 gg. 
Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30 gg. 
Svincolo cauzioni 20 gg. 
Consultazione Gazzetta Ufficiali e Bollettini Regionali ultimo biennio a richiesta 
Consultazione Gazzetta Ufficiali e Bollettini Regionali periodo 
precedente 

15 gg. 

  
 
 
Personale 
 
Tipo procedimento/attività Termini di 

conclusione 
 

Rilascio certificati di servizio 10 gg. 
Rilascio certificati richiedenti ricerche su archivio storico 30 gg. 
Pratica di pensione 45 gg. 
Pratica di riscatto  o ricongiunzione servizi  45 gg. 
Indennità premio di fine servizio 45 gg. 
Nomina commissioni giudicatrice dei concorsi 30 gg. 
Ammissione o esclusione candidati nei concorsi 30 gg. 
Approvazione graduatorie dei concorsi 30 gg. 
Nomina vincitori di pubblico concorso 30 gg. 
Concessioni congedi ed aspettative 5 gg. 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 gg. 
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi 30 gg. 
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Tributi 

 
Tipo procedimento/attività Termini di conclusione 

 
Chiarimenti sull’applicazione dei tributi comunali a richiesta 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 gg. 
Autorizzazione all’esenzione pagamento tributi 30 gg. 
Domande sgravio e/o rimborsi quote indebite acquedotto 30 gg. 
  

 
Servizi demografici 

 
 

Tipo procedimento/attività Termini di conclusione 
 

Rilascio certificati anagrafici a richiesta 
Rilascio certificati stato civile 5 gg. 
Rilascio certificazioni richiedenti ricerche su archivio storico 20 gg. 
Rilascio carte d’identità 5 gg. 
Dichiarazioni sostitutive atto di notorietà a richiesta 
Atto di notorietà  3 gg. 
Pratica di rinvio o dispensa dal servizio di leva 20 gg. 
Rilascio libretti di lavoro 5 gg. 
Rilascio libretti internazionali di famiglia 5 gg. 
Consegna libretti di pensione 15 gg. 
Trascrizione atti 30 gg. 
Autenticazioni firme a richiesta 
Annotazioni nei registri anagrafici e dello Stato Civile 20 gg. 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 gg. 
  

 
Ufficio tecnico 

 
Tipo procedimento/attività Termini di conclusione 

 
Rilascio certificati  20 gg. 
Rilascio certificati richiedenti ricerche su archivio storico 30 gg. 
Liquidazione fatture dall’inoltro dall’ufficio ragioneria 10 gg. 
Autorizzazioni per allacciamenti idrici e fognari 30 gg. 
Autorizzazioni per posa monumenti cimiteriali 30 gg. 
Agibilità locali di pubblico spettacolo 30 gg. 
Autorizzazione per la manomissione di sede stradale 10 gg. 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 gg. 
Sopralluoghi a richiesta di privati 15 gg. 
Rimborso oneri non dovuti per concessione edilizia 30 gg. 
Attestazioni requisiti soggettivi bebeficiari mutui 20 gg. 
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Polizia municipale 

 
 

Tipo procedimento/attività Termini di conclusione 
 

Ordinanze di viabilità a carattere temporaneo per traslochi, lavori, altro 10 gg. 
Ordinanze di viabilità a carattere permanente 45 gg. 
Apposizione segnaletica verticale 30 gg. 
Controlli ed accertamenti tributari 10 gg. 
Controlli ed accertamenti anagrafici 10 gg. 
Controlli a seguito di reclami e segnalazioni 15 gg. 
Rilascio permessi circolazione invalidi 30 gg. 
Notifica atti ricevuti da altre pubbliche amministrazioni 30 gg. 
Sopralluoghi e risposta conseguente 15 gg. 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 gg. 
Rilascio di certificati ed attestati dagli atti correnti  10 gg. 
Rilascio di certificati ed attestati dagli atti con ricerca d’archivio  30 gg. 
  

 
 
Commercio 
 
Tipo procedimento/attività Termini di conclusione 

 
Rilascio licenza autonoleggio 90 gg.  
Rilascio licenza mestieri girovaghi 45 gg. 
Autorizzazioni per impianti di distribuzione carburanti 60 gg. 
Autorizzazioni commercio fisso 60 gg. 
Autorizzazioni punti vendita giornali e riviste 60 gg. 
Autorizzazioni pubblici esercizi 60 gg. 
Autorizzazioni subingresso e trasferimento pubblici esercizi 60 gg. 
Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi 30 gg. 
Autorizzazioni cambio giorni di chiusura 15 gg. 
Licenze strutture alberghiere 60 gg. 
Licenze sale giochi, sala da ballo 60 gg. 
Licenze piccoli trattenimenti 20 gg. 
Autorizzazioni per agriturismo 45 gg. 
Rilascio di certificati ed attestati dagli atti correnti  10 gg. 
Rilascio di certificati ed attestati dagli atti con ricerca d’archivio  30 gg. 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20 gg. 
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Ragioneria 

 
 

Tipo procedimento/attività Termini di conclusione 
 

Provvedimento di liquidazione ed emissione mandato per fornitori 30 gg. 
Provvedimento di liquidazione ed emissione mandato professionisti 60 gg. 
Rilascio certificati 20 gg. 
Rilascio certificati richiedenti ricerche su archivio storico 30 gg. 
Riscossione a mezzo reversale 3 gg. 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20 gg. 
Rimborso oneri datore di lavoro Consiglieri Comunali 30 gg. 
Rimborso di somme indebitamente 30 gg. 
Aggiornamento canoni di concessione del patrimonio comunale 30 gg. 
Aggiornamento degli inventari 90 gg. 
  

 
 
 
Servizi sociali 
 
Tipo procedimento/attività Termini di conclusione 

 
Concessione contributi assistenziali 30 gg. 
Interventi per spese funebri per persone bisognose 20 gg. 
Assistenza agli anziani ed handicappati 30 gg. 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20 gg. 
Rilascio di certificati ed attestati dagli atti correnti  10 gg. 
Rilascio di certificati ed attestati dagli atti con ricerca d’archivio  30 gg. 
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