REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE E FUNZIONAMENTO DELLO
SPORTELLO UNICO PER LE ATTIVITA PRODUTTIVE

Allegato A

“Regolamento di organizzazione e funzionamento dellSportello Unico delle
Attivita Produttive”;

Art. 1 — Definizioni

1. Ai fini del presente Regolamento, salva divénsiicazione, si intende per:

a) SUAP: lo Sportello Unico delle Attivita Prodwttidi cui al D.P.R. 7 settembre
2010, n. 160 “Regolamento per la semplificaziond adrdino della disciplina sullo
sportello unico per le attivita produttive, ai sens

dell'articolo 38, comma 3, del decreto-legge 29gai2008, n. 112, convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n. 133",

b) Responsabile: il Responsabile dello Sportellecynominato con provvedimento
del Sindaco o con altro atto previsto dalle normgenti;

c) Referente interno del SUAP: il dipendente deltiinistrazione Comunale
individuato come responsabile delle fasi endoprimeedtali di competenza di un
Ufficio o Servizio ovvero di una o piu materie @ghte allo Sportello Unico;

d) Referente esterno del SUAP: il dipendente deliMinistrazione terza individuato
come responsabile delle fasi endoprocedimentaioniipetenza di un Ufficio o
Servizio ovvero di una o piu materie collegate &fmrtello Unico da parte dei
competenti organi dell’Amministrazione interessata;

e) Struttura: il Responsabile dello Sportello Urndedle Attivita Produttive, i referenti
interni del Comune ed il personale dipendenteAlaithinistrazione Comunale a
gualungue titolo, anche in via provvisoria, a dspmne del SUAP nell'esercizio
delle funzioni previste dal presente Regolamento;

f) Decreto: il D.P.R. 7 settembre 2010, n. 160 &sasive modificazioni ed
integrazioni;

g) SCIA: la segnalazione certificata di inizio waté di cui all'art. 19 della legge
241/1990;

h) Procedimento automatizzato: la procedura aminaiiga disciplinata dall'art. 5
del Decreto e costituita da endoprocedimenti faitygetti a scia 0 a mera
comunicazione;

I) Procedimento ordinario: il procedimento ammiragvo disciplinato dall'art. 7 del
Decreto formato da endoprocedimenti per i qualidemativa prevede il rilascio di
un provvedimento espresso;

]) Procedura di collaudo: il procedimento ammirastro disciplinato dall'art. 10 del
Decreto;

k) Portale: le pagine web del sito “www.impresaigianno.gov.it”;

) Sito: le pagine web dell’'Ente dedicate allo $@ito Unico delle Attivita
Produttive;

m) PEC: |la posta elettronica certificata dellatstina SUAP;

n) Email: I'indirizzo di posta elettronica ordiredella struttura SUAP;



0) Variante ordinaria: la variante allo strumentbanistico disciplinata dalla vigente
normativa nazionale e regionale;

p) Variante semplificata: il procedimento di vat@nrbanistica disciplinato dall’art.

8 del Decreto;

g) Si intendono inoltre richiamate le definiziomiodi all'art. 1 del Decreto e le altre

definizioni previste dalla vigente normativa.

Art. 2 — Oggetto

1) Il presente Regolamento, nellambito della giBoa sull’'ordinamento degli uffici
e dei servizi, di cui costituisce parte integradgjnisce i criteri organizzativi ed i
metodi di gestione operativa dello SUAP ai senkDareto.

2) Lo Sportello Unico costituisce unita organizeatai sensi dell’art. 4 della legge
241/1990.

Art. 3 — Finalita e campo di applicazione

1. Lo SUAP persegue in linea generale il rispettagplicazione dei principi
costituzionalmente tutelati dall’art. 97 Cost. stitoisce lo strumento innovativo
mediante il quale I'Ente locale assicura l'unidia

conduzione e la semplificazione di tutte le procednerenti gli impianti produttivi
di beni e servizi ed opera quale centro d'impuleplp sviluppo economico del
proprio territorio, assicurando la gestione delkphmento unico, l'assistenza e
I'orientamento alle imprese ed all'utenza n genpremuovendo la diffusione e la
migliore conoscenza delle opportunita e potenziagistenti per lo sviluppo
economico del territorio.

2. Per le finalita indicate dal Decreto e indivitud SUAP quale unico soggetto
pubblico di riferimento territoriale per tutti i @edimenti che abbiano ad oggetto
I'esercizio di attivita produttive e di prestaziaheservizi, e quelli relativi alle azioni
di localizzazione, realizzazione, trasformazione,

ristrutturazione o riconversione, ampliamento sfgamento, nonché cessazione o
riattivazione delle suddette attivita, ivi comprgaelli di cui al decreto legislativo 26
marzo 2010, n. 59.

3. L'organizzazione deve in ogni caso assicuraoa@aicita, efficienza, efficacia e
rispondenza al pubblico interesse dell’azione anstativa, secondo i principi di
professionalita e responsabilita oltre che di ek e rapidita.

4. Sono esclusi dall'ambito di applicazione dekpree regolamento gli impianti e le
infrastrutture energetiche, le attivita connessengliego di sorgenti di radiazioni
lonizzanti e di materie radioattive, gli impianticleari e di smaltimento di rifiuti
radioattivi, le attivita di prospezione, ricercaadtivazione di idrocarburi, nonché le
infrastrutture strategiche e gli insediamenti pittighi di cui agli articoli 161 e
seguenti del decreto legislativo 12 aprile 2004,63.

Art. 4 — Telematica al servizio dei procedimenti elelle procedure



1. Le domande, le dichiarazioni, le segnalazidei @municazioni concernenti le
attivita produttive di beni e servizi rientrantilmampo di applicazione del SUAP
nonché i relativi elaborati tecnici e allegati sono

presentati esclusivamente in modalita telemat®egrsdo quanto disciplinato nel
Decreto.

2, La presentazione con modalita diversa da qtedanatica determina
inammissibilita delle istanze nell'ambito del prdiceento ordinario e irricevibilita
delle procedure nell'ambito del procedimento aut@nato e non comporta in ogni
caso attivazione di alcun procedimento amministoati

3, Il SUAP provvede all'inoltro telematico dellacdmnentazione alle altre
amministrazioni che intervengono nel procedimelgguali adottano modalita
telematiche di ricevimento e di trasmissione. Rredcordo,

anche informale, con le amministrazioni competgi@UAP potra definire modalita
di trasmissione telematica ulteriori a quelle psevie consentite dalla vigente
normativa.

Art. 5 — Organizzazione e composizione del SUAP

1) Le funzioni di cui al presente regolamento sesercitate direttamente ed in modo
unitario dagli enti coinvolti nella procedura SUARraverso lo Sportello Unico delle
Attivita Produttive (SUAP).

2) A detta struttura sono assegnate risorse unfiaa@ziarie e tecniche adeguate alle
finalita che devono essere perseguite, secondmrammi definiti dagli organi
politici.

3) La Giunta puo dettare indirizzi e criteri appliwi al fine di coordinare le attivita
dello Sportello Unico con quelle degli altri uffidell’Amministrazione.

4) Lo Sportello Unico delle Attivita Produttive @@mpone:

- del Responsabile della struttura;

- dei responsabili di endoprocedimenti

- dei referenti interni;

- dei referenti presso le altre Amministrazioni;

5) Il Responsabile della struttura ed i responsdb&ndoprocedimento, si avvalgono
direttamente del personale dipendente delllAmmemédne Comunale, concordando
| tempi e le forme di collaborazione con i rispatResponsabili degli uffici e dei
servizi.

6) Nell'esercizio delle attribuzioni disciplinatalgpresente regolamento il personale
dellAmministrazione Comunale € funzionalmente dgente della struttura,
ricevendo da questa ordini e direttive.

7) Il Responsabile, nelle forme e nei limiti prévda eventuali protocolli di intesa
con le Amministrazioni esterne si avvale del peas®idelle altre Amministrazioni
coinvolte nel procedimento concordando i tempi ®fee di collaborazione con i
rispettivi Responsabili.

8) | Responsabili dei dipendenti che a qualungoéotsi trovano a collaborare,
anche in via provvisoria od in relazione ad unacgm® procedimento, con lo
Sportello Unico delle Attivita Produttive devono



comungue prendere in carico le pratiche relathvelAP al fine di garantire |l
rispetto dei tempi procedimentali di cui al preser@golamento e sono soggetti alle
direttive del Responsabile della struttura.

9) I dipendenti assicurano la massima disponihiléba creazione, aggiornamento e
revisione della modulistica e delle informazioratere a procedimenti di
competenza dello Sportello Unico.

10) Il Responsabile coordina le attivita di cupegsente articolo attraverso:

a) Richieste informali (telefoniche o telematiche);

b) Incontri e conferenze interne dei servizi;

) Richieste formali con sollecito o diffida;

d) Altri strumenti di collaborazione, formale odaormale.

Art. 6 - Responsabile e referenti interni

1) Alla direzione dello Sportello Unico € prepoatoResponsabile.

2) Al Responsabile compete, salvo delega espreisalira dipendente assegnato al
servizio, anche in relazione a specifici proceditnen

a) L'emanazione dell’atto conclusivo del proceditoenrdinario nonché degli atti di
interruzione e sospensione del procedimento, deliaunicazione dei motivi ostativi
all'accoglimento della domanda nonché della conamne di esito negativo del
procedimento;

b) La convocazione delle conferenze dei serviarmg, delle conferenze dei servizi
esterne e delle audizioni di cui al Decreto;

c) 'adozione di tutti gli altri atti e provvedimgnanche organizzativi, concernenti lo
Sportello Unico, compresi tutti gli atti che impegio I’Amministrazione verso
I'esterno;

d) la gestione finanziaria, tecnica ed amministegtivi compresi autonomi poteri di
spesa, di organizzazione delle risorse umane, stitat e di controllo;

e) la responsabilita dell'intero procedimento peflascio delle autorizzazioni
concernenti i procedimenti di cui al presente ragwnto.

Art. 7 - Compiti del Responsabile dello Sportello dico

1) Oltre a quanto indicato nell’articolo precedent&asponsabile dello Sportello
Unico sovrintende a tutte le attivita necessariguain funzionamento dello stesso ed
in particolare:

a) coordina lattivita dei referenti e dei respdmBalei procedimenti, al fine di
assicurare il buon andamento delle procedure ditdicompetenza;

b) segue I'andamento dei procedimenti pressorke Athministrazioni di volta in
volta coinvolte da un procedimento unico, intergadlo il referente del SUAP presso
I'’Amministrazione ovvero direttamente, se necessati uffici o i responsabili dei
procedimenti di competenza,;

c) sollecita le amministrazioni o gli uffici in casli ritardi o di inadempimenti;

d) cura che siano effettuate le audizioni con lprase, coinvolgendo, se necessario
le amministrazioni o gli uffici di volta in voltanteressati;

e) cura che siano effettuate le comunicazioniiatgressati



2. Il Responsabile organizza e detta disposizitimcée la struttura impronti la
propria attivita ai seguenti principi:

a) massima attenzione alle esigenze dell’'utenza;

b) preciso rispetto dei termini e anticipazioneldstgssi, ove possibile;

c) rapida risoluzione di contrasti e di difficoltderpretative;

d) divieto di aggravamento del procedimento e rriseento costante della
semplificazione del medesimo, con eliminazioneutti gli adempimenti non
strettamente necessari;

e) standardizzazione, informatizzazione e diffusidella modulistica e delle
procedure;

f) costante innovazione tecnologica, tesa alla $éogzione dei procedimenti e dei
collegamenti con l'utenza, anche mediante I'intmdoe della firma elettronica, ed
al miglioramento dell'attivita di programmazione;

3. A tal fine la struttura attua:

a) forme di collaborazione con i soggetti pubbdi@rivati, ivi comprese le
associazioni di categoria, i professionisti, le iege;

b) accordi, convenzioni o altro atto relativo afmnsorizzazione di iniziative dirette
alla tutela del pubblico interesse e di quanto igtexdal presente regolamento.

Art. 8 - Incarico di direzione dello Sportello Unim

1) L'assegnazione dell'incarico di direzione d@jmortello Unico &€ temporanea e
revocabile, é conferita dal Sindaco secondo criigprofessionalita in relazione agli
obiettivi definiti dai programmi dellAmministrazie. L'affidamento dell'incarico
tiene conto della formazione culturale adeguatafalhzioni, della effettiva attitudine
e capacita professionale e manageriale, nonche whdlitazione dei risultati ottenuti,
e puo prescindere da precedenti assegnazionnzioite di direzione, anche a
seguito di concorsi.

2) Nel caso di mancata indicazione del terminacérico si intende conferito fino al
termine del mandato elettivo del Sindaco, € prandadiritto, all’atto della naturale
scadenza, fino a quando non intervenga la nuovanaom

Art. 9 - Definizione degli ambiti di competenza

1. Il Responsabile dello Sportello Unico svolg@tapria attivita con piena
autonomia gestionale ed organizzativa, nel rispdtle direttive del Sindaco, e del
Segretario comunale e risponde, nei confronti daglani di direzione politica:

a) del perseguimento degli obiettivi assegnatriseketto dei programmi e degli
indirizzi fissati dagli organi politici;

b) dei rendimenti e dei risultati della gestionefiziaria, tecnica ed amministrativa,
anche sotto l'aspetto dell'adeguatezza del grasoddiisfacimento dell'interesse
pubblico, incluse le decisioni organizzative e estipne del personale;

c) della funzionalita della struttura organizzatoea € preposto e dell’impiego
ottimale delle risorse finanziarie, umane e struaeassegnate;

d) del buon andamento e della economicita delltiayes



2. Il Responsabile determina, in accordo con ilrSgio comunale, gli ambiti di
competenza:

a) del referenti interni;

b) del personale dipendente della struttura;

c) dei responsabili dei endoprocedimenti;

3. Lo Sportello cura:

a) l'accoglienza del pubblico per le informazioncarattere generale, anche
mediante gli strumenti di comunicazione telematica,

b) la ricezione delle richieste di appuntamentoiadizione delle conferenze dei
servizi;

c) la ricezione, la protocollazione, I'archiviazzoinformatica delle pratiche ed il loro
aggiornamento telematico;

d) l'accesso ai documenti amministrativi, agli arcbontenenti dati personali (ai fini
dell'aggiornamento, rettificazione, cancellazionseasi della vigente normativa in
materia di trattamento dei dati personali) I'estnae di copia, la consulenza generale
con riferimento a tutti i endoprocedimenti di congreza (ove il documento sia
detenuto presso altro ufficio od ente il Resporiealtiiede allo stesso la consegna
del documento o di copia dello stesso);

e) ogni altra funzione e/o compito attribuito oedgdto dal Responsabile.

Art. 10 - Coordinamento

1. Lo Sportello Unico esercita compiti di coordiremto, per le attivita disciplinate
dal presente regolamento, nei confronti delle aitngtture dell’Ente cointeressate a
dette attivita.

2. A tal fine il Responsabile dello SUAP puo emaregpposite direttive onde
assicurare uniformita di indirizzo all’azione d&ltite, richiedere prestazioni di
attivita collaborativa ai responsabili delle akteutture, nonché disporre la
costituzione di gruppi di lavoro, con le struttumeeressate, per I'esame di
problematiche organizzative o procedurali di indeeecomune. Qualora se ne ravvisi
I'opportunita pud essere estesa la partecipazioaeeaad enti pubblici ed organismi
privati interessati.

3. Le altre strutture dell’ente cointeressate devassicurare in ogni caso, per gli
adempimenti connessi di loro competenza, una salattuazione, e comunque il
pieno rispetto dei termini prescritti .

4. Il Responsabile dello SUAP ha diritto di accesglb atti ed ai documenti, detenuti
da altre strutture, utili per I'esercizio delle pree funzioni.

5. Analogamente i responsabili delle altre stretitowmunali o di altre pubbliche
amministrazioni, cointeressati ai procedimenti,rieadiritto di accesso agli atti e ai
documenti dello Sportello Unico con le modalitainié$ e concordate con il
Responsabile.

Art. 11 — Preistruttoria
1) Salva la possibilita di avviare in ogni momentw dei procedimenti di cui ai
successivi articoli, l'interessato puo chiedera siiuttura, in via telematica:



a) un parere preventivo, cioe una pronuncia swltdarmita, allo stato degli atti in
possesso della struttura, dei progetti prelimidarimedesimi sottoposti al suo parere
con i vigenti strumenti di pianificazione paesiatiterritoriale e urbanistica, con la
normativa commerciale, igienico-sanitaria e

la restante normativa inerente una delle operadiocui al presente regolamento. Lo
Sportello, sentiti eventualmente gli uffici intemguelli degli enti interessati, si
pronuncia senza che cio pregiudichi la definizide#'eventuale successivo
procedimento amministrativo. Il parere

rilasciato nel termine di 20 giorni per i procedmtiedi minore complessita e
comunque nel termine massimo di 90 giorni per gyl procedimenti. Sono in ogni
caso considerati procedimenti di minore complesgtacedimenti soggetti a
denuncia di inizio dell’attivita ed a comunicazioh&nteressato

puo, in qualunque momento e salvo il pagamentalidéi di istruttoria comunque
dovuti, rinunciare al parere preventivo e present@domanda unica. La struttura e
gli enti ed uffici coinvolti si pronunciano sullake della documentazione prodotta
dall'interessato senza chiedere, di regola, integra documentali;

b) l'indizione di una conferenza di servizi praisiioria, anche telematica, cioé un
incontro preliminare con il Responsabile ed i reférdella struttura al fine di
chiarire l'iter procedimentale ottimale, anchedlazione ai risparmi di tempo, denaro
e risorse, per la realizzazione dell'opera richiesa

riunione, ove ritenuta necessaria, € convocata &@tigiorni dalla richiesta. Della
riunione é redatto apposito verbale e, a seguita gssa sono trasmessi
direttamente all'interessato, al proprio tecnicbdlicia o ad altro dallo stesso
indicato i modelli di domanda necessari per |'a\deb

procedimento con indicazione dell'iter procedimkntdtimale.

c) una consulenza specifica, cioé una attivitaudpsrto alla predisposizione dei
modelli di domanda e di comunicazione, di ricereardateriali normativi e delle
informazioni utili per lo svolgimento di un procetgnto di competenza dello
Sportello Unico.

2) Le attivita di cui al comma precedente sono stibate al pagamento di un
corrispettivo, salve le tasse e/o tributi prewstispecifiche disposizioni, a copertura
delle spese amministrative sostenute dalla stauttur

Art. 12 — Procedimento automatizzato

1) A seguito della presentazione di un procedimantomatizzato il SUAP procede
alla effettuazione delle verifiche in merito al pesso dei requisiti previa definizione
di un meccanismo di controllo a campione general@szecondo le seguenti
direttive:

- controllo completo e dettagliato dei procedimgti i quali vi possano essere
sospetti di false dichiarazioni o irregolarita adah relazione alle caratteristiche delle
procedure, dei soggetti intestatari o degli immobil

oggetto di intervento;

- controllo a campione su non oltre il 10% delleqadure per le quali I'interessato si
e avvalso di una agenzia per le imprese;



- controllo a campione su non oltre il 10% delleqadure relative ad imprese
certificate con certificazione di qualita;

- controllo a campione su non oltre il 10% delleqadure relative a ub ingressi,
cessazioni 0 variazioni societarie;

- controllo a campione su non oltre il 10% dellehitirazioni concernenti i requisiti
morali e professionali;

- controllo a campione su non oltre il 10% delleqadure per le quali I'interessato si
e avvalso di forme di assistenza preventiva daemhegli uffici (accettazione
controllata, parere preventivo e simili).

2) Si procede alla dichiarazione di irricevibilittan conseguente inefficacia delle
segnalazioni certificate e comunicazioni presentate

a) qualora il procedimento automatizzato non sesg@mtato con modalita telematica
non conforme alla normativa (mail ordinaria, firdigitale scaduta, sottoscrizione
digitale apposta da soggetto diverso dal diretier@ssato ecc....)

b) qualora le procedure presentante non sianoathamte ed univocamente
identificabili

c) negli altri casi previsti dalla vigente normaitiv

3) In caso di irricevibilita gli effetti abilitativdecorrono dalla presentazione della
documentazione in formato completo e regolare.

Art. 13 — Procedimento ordinario

1. Al di fuori dei casi di applicazione del procedinto automatizzato l'interessato
presenta la domanda unica unitamente alle istagiziattivazione di uno o piu
endoprocedimenti comportanti il rilascio di atti

di assenso da parte di Pubbliche AmministrazioaiSportello Unico acquisisce gli
atti di assenso ai sensi del Decreto, della l1egd¢1®90, del presente regolamento e
degli eventuali accordi e convenzioni con

gli enti interessati.

2. Quando e necessario acquisire intese, nulla astaerti o assensi di diverse
amministrazioni pubbliche, il responsabile del SUAB® indire una conferenza di
servizi ai sensi e per gli effetti previsti dagfiieoli da 14 a 14-quinquies della legge
7 agosto 1990, n. 241, ovvero dalle altre normative

settore, anche su istanza del soggetto interessil'Agenzia.

3. La conferenza di servizi € sempre indetta n&b @a cui | procedimenti necessari
per acquisire le suddette intese, nulla osta, sorecassensi abbiano una durata
superiore ai novanta giorni ovvero nei casi predsalle discipline regionali. Scaduto
il termine di cui al comma 2, ovvero in caso di iweto ricorso alla conferenza di
servizi, si applica l'articolo 38, comma 3, lettajadel D.L. 112/2008.

4. Tutti gli atti istruttori e i pareri tecnici tigesti sono comunicati in modalita
telematica dagli organismi competenti al resporisai@l SUAP.

5. Nei procedimenti di cui al presente articolaygizia per le imprese, su richiesta
del soggetto interessato, puo svolgere attivitatisiria ai sensi del Decreto, e
trasmette la relativa documentazione, in via tetezaaal responsabile del SUAP.
L'Agenzia fornisce assistenza per l'individuazidee



procedimenti da attivare in relazione all'esercdatle attivita produttive o alla
realizzazione degli impianti produttivi, nonché feredazione in formato elettronico
delle domande, dichiarazioni e comunicazioni eslativi elaborati tecnici. Se |l
comune lo consente, I'Agenzia puo fornire supporg@nizzativo e gestionale alla
conferenza di servizi.

6. Il provvedimento conclusivo del procedimentsguago nei termini di cui agli
articoli da 14 a 14-ter della legge 7 agosto 199@41, €, ad ogni effetto, titolo
unico per la realizzazione dell'intervento e pesvolgimento delle attivita richieste.

Art. 14 — Procedimento di variante urbanistica semfificata

1) Nei comuni in cui lo strumento urbanistico nadividua aree destinate
all'insediamento di impianti produttivi o individaaee insufficienti, fatta salva
I'applicazione della relativa disciplina regiondieteressato puo richiedere al
responsabile del SUAP la convocazione della congereli servizi di cui

agli articoli da 14 a 14-quinquies della legge @sag 1990, n. 241, e alle altre
normative di settore, in seduta pubblica. Qualesitb della conferenza di servizi
comporti la variazione dello strumento urbanistmweg sussista I'assenso della
Regione espresso in quella sede, il verbale e &ssomal

Sindaco ovvero al Presidente del Consiglio comymade esistente, che lo sottopone
alla votazione del Consiglio nella prima sedutéeuttli interventi relativi al

progetto, approvato secondo le modalita previst@msente comma, sono avviati e
conclusi dal richiedente secondo le modalita ptevis

all'articolo 15 del testo unico delle disposizitegislative e regolamentari in materia
di edilizia, di cui al decreto del Presidente d&lipubblica 6 giugno 2001, n. 380.
2) E facolta degli interessati chiedere tramit8UWAP all'ufficio comunale
competente per materia di pronunciarsi entro trgitani sulla conformita, allo stato
deqli atti, dei progetti preliminari dai medesintt®posti al suo parere con i vigenti
strumenti di pianificazione paesaggistica, terrdiere

urbanistica, senza che cio pregiudichi la defimgidell'eventuale successivo
procedimento; in caso di pronuncia favorevolespansabile del SUAP dispone per
il seguito immediato del procedimento con riduzidiea meta dei termini previsti.
3) Sono escluse dall'applicazione del presentecéotle procedure afferenti alle
strutture di vendita di cui agli articoli 8 e 9 aldcreto legislativo 31 marzo 1998, n.
114, o alle relative norme regionali di settore.

4) La richiesta di convocazione della conferenaaderizi € resa pubblica mediante:
a) comunicazione alla Regione ed alla Provincia;

b) affissione all'albo pretorio del Comune;

C) pubblicazione sul sito internet.

5) Le forme di pubblicita di cui al comma precedesbstituiscono ad ogni effetto le
forme di comunicazione e diffusione previste dalfente normativa in materia di
variante ordinaria.

6) | controinteressati hanno titolo a presentde$ortello Unico scritti @ memorie
difensive durante l'intero procedimento. Lo Spda&Inico prende visione e si
pronuncia su tali atti in sede di conferenza deiize



7) Nella convocazione della conferenza dei seivResponsabile indica le
motivazioni tecnico-giuridiche che giustificanopjoortunita della convocazione.

8) La convocazione € in ogni caso motivata:

a) se richiesta dal Sindaco e/o dalla Giunta copn atto;

b) se l'interessato presenta una dichiarazionevafdi un tecnico abilitato che
asseveri I'esistenza dei presupposti di cui all&del Decreto;

c) se in relazione alla variazione dello strumeamntmanistico si € gia pronunciato, con
proprio atto, il Consiglio Comunale;

Art. 15 — Collaudo

1) Il soggetto interessato comunica al SUAP ['udizione dei lavori, trasmettendo:
a) la dichiarazione del direttore dei lavori comjieale si attesta la conformita
dell'opera al progetto presentato e la sua agibiie l'interessato non proponga
domanda ai sensi dell'articolo 25 del testo ungteddisposizioni legislative e
regolamentari in materia di edilizia, di cui al deto del Presidente della Repubblica
6 giugno 2001, n. 380;

b) nei casi previsti dalla normativa vigente, ittdeeato di collaudo effettuato da un
professionista abilitato.

2) La trasmissione al SUAP della documentaziormidalle lettere a) e b) consente
I'immediato esercizio dell'attivita.

3) Il SUAP cura la trasmissione entro cinque giaiglla documentazione di cui al
comma 1 alle amministrazioni ed agli uffici comur@mpetenti che sono tenuti ad
effettuare i controlli circa I'effettiva rispondendell'impianto alla normativa vigente
entro i successivi novanta giorni, salvo il divetsonine previsto dalle specifiche
discipline regionali. Nel caso in cui dalla

certificazione non risulti la conformita dell'opeabprogetto ovvero la sua
rispondenza a quanto disposto dalle vigenti nofat®,salvi i casi di mero errore
materiale, il SUAP, anche su richiesta delle amstiazioni o degli uffici
competenti, adotta i provvedimenti necessari assnzlo I'irrogazione delle sanzioni
previste dalla legge, ivi compresa la riduzioneristino

a spese dell'impresa, dandone contestualmente eoamione all'interessato entro e
non oltre quindici giorni dal ricevimento della comcazione di cui al comma 1;
I'intervento di riduzione in pristino puo essereettamente realizzato anche da parte
dell'imprenditore stesso.

4) Fatti salvi i poteri di autotutela e di vigilamae Amministrazioni e le Autorita
competenti non possono in questa fase adottamwemtie difformi dagli adempimenti
pubblicati sul portale, secondo quanto previstarditolo 4, comma 3, lettera a) del
Decreto.

5) L'imprenditore comunica in ogni caso al SUARiZIo dei lavori per la
realizzazione o modificazione dell'impianto prooatt

Art. 16 — Formazione, aggiornamento e dotazioni temlogiche



1. L’Amministrazione comunale persegue quale obfrimario la valorizzazione
delle risorse umane e la crescita professionaldigendenti, per assicurare il buon
andamento, l'efficienza e I'efficacia dell'attivita

amministrativa.

2. A tal fine, compatibilmente con le risorse disiladi, programma e favorisce la
formazione e I'addestramento professionale degletidassegnati allo Sportello
Unico e del personale delle altre strutture

che con esso interagisce.

3. Analogamente deve essere curato il successstarte e periodico
aggiornamento, anche eventualmente in forma ataama altri enti locali.

4. Lo Sportello Unico deve essere fornito di adégdatazioni tecnologiche di base
che consentano una rapida gestione delle procedune agevole e costante
collegamento con l'utenza, con le altre struttaternne e con gli enti esterni.

5. In particolare i programmi informatici devonagatire il mantenimento dei
requisiti minimi previsti dal Decreto ed il colleganto con il Portale nazionale.

6. Lo Sportello Unico svolge attivita di divulgar® e promozione della propria
struttura informatica e del sito internet.

Art. 17 — Disposizioni transitorie e finali

1. Per quanto non espressamente previsto dal peesgolamento, si fa rinvio al
Decreto, alla normativa vigente in materia di SgitwtUnico per le Attivita
Produttive, alla legge 7 agosto 1990 n. 241 e Ssooe

modifiche ed integrazioni, al regolamento comusaléordinamento degli uffici e
dei servizi ed alla vigente normativa in materiaftivita produttive.

2. Le disposizioni contenute nei vigenti regolameamunali in materia di attivita
produttive devono essere

interpretate alla luce delle disposizioni di sefinpdzione contenute nella legge
241/1990, nel Decreto e nel presente regolamenttageecessita di modifica o
abrogazione espressa delle stesse.

3. Fino alla entrata in vigore delle disposizioncdi al DPR 160/2010 continuano a
trovare applicazione le norme contenute nel DPRMB9B e successive
modificazioni ed integrazioni.

Art. 18 - Entrata in vigore e pubblicita

1. Il presente regolamento entra in vigore il go8® marzo 2011 nel rispetto delle
procedure stabilite dallo Statuto Comunale.

2. Al presente regolamento deve essere assicarpta hmpia pubblicita.

3. Copia dello stesso deve inoltre essere semputat@ disposizione del pubblico sul
sito comunale perché chiunque ne possa prendeo@eis estrarre copia.



Allegato B

“Diritti di istruttoria e tariffe per le prestazion i dello Sportello Unico per le
Attivita Produttive”

Di seguito sono indicate le tariffe relative allegtazioni di competenza dello
Sportello Unico delle Attivita Produttive.

Descrizione Euro €

1- Fotocopie B/N A4 0.30

2- Fotocopie B/N A3 0.50

3- Fotocopie colori A4 1.50

4- Fotocopie colori A3 2.50

5- Floppy disk o altri supporti analoghi 2.50

6- Cd-rom o altri supporti analoghi 15.00

7- DVD o altri supporti analoghi 30.00

8- Parere preventivo (per ogni endo-procedimendd)®

9- Procedimento SUAP (per ogni endo-procedimenig)®

10- Richiesta di collaudo 250,00

11- Conferenza dei servizi 250,00

12 - Ricerca documentazione e consulenza spoall60.00 a 90.00

13- Iter posta celere 5.00

14- Visure e certificati 2.50, 7.50

Le tariffe sopraindicate non attinenti ad attivigntranti negli obblighi istituzionali
devono intendersi I.V.A.

inclusa.

Sono esenti dall'applicazione del presente taiaffar

- i procedimenti relativi alla cessazione di atvproduttive;

- le semplici comunicazioni di variazioni non sotiged autorizzazione e le altre
comunicazioni meramente informative

Non sono soggette a pagamento le prestazioni obheeaeffettuate in tempi diversi,
danno luogo a rimborsi complessivamente inferidrieuro.

Per la fornitura di materiale non previsto nel pres atto e non riconducibile, per
analogia, al presente tariffario, lo Sportello Unicchiedera il rimborso delle spese
presuntivamente sostenute per I'acquisto, la

preparazione e/o la fornitura dello stesso.

Sono fatte salve le tariffe ed i diritti previst dltre vigenti disposizioni.

Ai fini dell'applicazione del tariffario si intendger:

Fotocopia: la riproduzione di documentazione presero disponibile in Ufficio
effettuata con un qualunque mezzo di riproduzido¢opiatrice, stampante,
ciclostile ecc...)

Floppy disk: il dischetto formattato e contenentgenale informatico di dimensioni
1.44 Mbyte

Cd-Rom: il supporto informatico masterizzato daffitilo e contenente materiale
informatico di dimensioni massime 700 Mbyte



DVD: il supporto informatico contenente materialeormatico di dimensioni
massime 5 GigaByte Parere preventivo: il pareregmivo che coinvolge
esclusivamente un ufficio del’Amministrazione

Comunale o di Ente Terzo (la tariffa € unitaria efsrisce ad ogni endo-
procedimento);

Procedimento SUAP: la pratica di competenza dgdlartello Unico per la quale non
e previsto il rilascio di un formale atto di auttrézione (es. in quanto i
endoprocedimenti sono tutti a comunicazione o deiaLoh

inizio dell’attivitd) ovvero la pratica di competamdello Sportello Unico per la quale
e previsto il rilascio di un formale atto di autta@zione di un Ufficio
dell’Amministrazione Comunale e/o dello Sportellnitb (es.

permesso di costruire, SCIA Edilizia, SCIA sommiragione alimenti e bevande,

Richiesta di collaudo: richiesta di attivazionela@rocedura di collaudo ai sensi
dell’art. 10 del DPR 160/2010.

Conferenza dei servizi: Conferenza dei serviziiesta dall’interessato ai sensi degli
‘art. 7 e 8 del DPR 160/2010. Nel caso di richieBteonferenza dei servizi per
decorso del termine finale non si applicano didttistruttoria.

Ricerca documentazione e consulenza: attivita asglenza specifica e complessa
relativamente alla compilazione della documentagzjatia ricerca di materiale,
informazioni, testi legislativi e quant’altro nongstituisca assistenza obbligatoria
svolta in sede di apertura al pubblico dell’'ufficio

Iter posta celere: la spedizione mediante pos&&etorriere, pony express o altro
sistema di trasmissione veloce della corrispondehed’interessato chiede venga
disposto dallo Sportello Unico al fine di accelerar

e rendere maggiormente sicura la trasmissione delamentazione cartacea. In tal
caso saranno addebitate all'interessato le spéséivefmente sostenute per la
spedizione (che l'interessato dovra

anticipare o provvedere a pagare autonomamentadecmpanto disposto dallo
Sportello Unico)

Visure e certificati non complessi: visure effeteudallo Sportello unico, su richiesta
dell'interessato (senza che le stesse debbano cprawessere acquisite
autonomamente agli atti da parte dello Sportellact)n

che non comportino la necessita di particolari guleranti istruttori e o richieste ad
altri uffici ed enti (es: accesso diretto alle vesgamerali, estrazioni di copie del PRG
ecc...). Sono salvi i rimborsi e le spese per

bolli, diritti o ulteriori spese relative alla vieu Si applica la tariffa di 2.50 euro
Visure e certificati complessi: visure effettuatdla Sportello unico, su richiesta
dell'interessato (senza che le stesse debbano cprawgssere acquisite
autonomamente agli atti da parte dello Sportell@ct)che

comportano la necessita di particolari adempimstrtittori e o richieste ad altri
uffici ed enti. Sono salvi i rimborsi e le spese Ipelli, diritti o ulteriori spese relative
alla visura. . Si applica la tariffa di 7.50 euro



Allegato C

“Adeguamento della normativa comunale ai principi d liberalizzazione delle
attivita produttive

e semplificazione amministrativa ”

a) La segnalazione certificata di inizio attivitava applicazione nei casi previsti
dall'art. 19 della legge 241/1990, dalla normasipaciale nonché nei seguenti
procedimenti:

- commercio su aree pubbliche in forma itinerante

- somministrazione di alimenti e bevande

- attivita di sala giochi

- commercio al dettaglio in esercizi di vicinatogaie strutture di vendita e forme
speciali di vendit- strutture sanitarie

- servizi alla prima infanzia

- attivita di pubblico spettacolo o trattenimentm@apienza inferiore alle 200
persone

- tutte le procedure di subingresso, variazioresférimento e cessazione (ove non
sia prevista una procedura piu semplificata)

b) La segnalazione certificata di inizio attivita@toscritta dall'interessato che
provvede ad autocertificare il possesso dei rejagvalendosi, facoltativamente,
delle asseverazioni, perizie e dichiarazioni dnieic

abilitati.

c) La segnalazione certificata di inizio attivitda@ttoscritta dall'interessato che
provvede ad autocertificare il possesso dei retijagvalendosi, obbligatoriamente
delle asseverazioni, perizie e dichiarazioni dnieic

abilitati nei casi espressamente previsti dall@nig normativa.



