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li Presidente invita il Consiglio Comunale a passare alla trattazione del punto 15) 
all 'ordi ne del giorno riguardante l'approvazione del nuovo regolamento di 
organizzazione e funzionamento dello Sportello Unico per le attività produttive ai 
sensi del DPR n. 160/2010 e i suoi allegati. 

Il Vice Presidente dott.ssa Tomasi, introduce l'argomento e lascia la parola all'arch. 
Farinell a. 

L'architetto Farinell a, capo servizio Urbanistica, relaziona in merito alla proposta, 
richiamando la normativa vigente e le novità. Per attivare il SUAP a regime si è 
stabilito un programma con fas i successive. Una importante è questa di approvazione 
del Regolamento. 

Il cons. Castello, ne lla qualità di Presidente ricorda il lavoro della ilA Commissione 
ed il voto favorevo le. Confelm a il voto favorevo le espresso in Commissione. 

Il cons . Giacobbe si sarebbe aspettato una relazione più dettagliata dall'arch. Farinella 
e vuole che si leggano tutti gl i articoli del regolamento. Si sarebbe anche aspettato 
maggiori chiarimenti dal Presidente della Commi ssione con una relazione dettagliata. 
Chiede d i conoscere l'organi= ione de llo sportello e se è stato inserito come 
obiettivo assegnato ai dirigenti. 

Il Segretario chiari sce che è un adempimento obbligatorio per legge sul quale si è già 
in ritardo. L'arch FarinelJa aggiunge infonnazioni sull'organizzazione, che, " 
comunque, è illustrata negli atti. Continua richiamando un atto organizzativo di 
febbraio del dirigente con il quale oltre all'organizzazione si è data pri orità allo SUAP 
viste le scadenze nonnative. Apicale dello sponello è il di rigente, responsabile 
tecnico l'architetto Farinella ed un anuninistrativo la sig Farana. 

Il Vice Presidente ricorda che il regolamento è stato a disposizione dei Consiglieri per 
lungo tempo e la Commissione ha proprio il compito di approfondi re l'argomento. 
Precisa che le tari ffe sono state deli berate dall a Giunta Comunale. 

Il cons. Lizza ricorda che ha approfondito l'argomento in Commissione. l Consiglieri 
Comunali hanno avuto il tempo per approfondire. A tal fine per ogni Consiglio 
Comunal e si prende il giorno proprio per studiare i fascicoli, E' cambiata la nonna, 
tutto si fa on-line, il SUAP diventa interfaccia . Ri tiene non vi sia necessità di leggere 
tutti gli articoli. B' obbligo del Consigliere Comunale, per onorare il mandato, 
approfondire gli argomenti, 

L'arch . Farinella preCIsa che quando SI propone un provvedimento 
all'Amministrazione Comunale 10 si fa con consapevolezza e professionalità. li 
servizio che coordina ha cercato in poco tempo di colmare un gap di anni. Il servizio 
è stato riorganizzato con un atto organizzativo del dirigente poiché interno al settore. 
Si è cercato di definire i tempi dei procedimenti. Si sono accorpate anche le attività 
dell'edilizia. Il regolamento è stato meditato e si è fatta buona prassi dei regolamenti 
delle realtà che funzionano meglio, guardando all'intero tenitorio nazionale. Il SUAP 
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è l'unico punto di accesso, con tempi e procedure certe anche per gli Enti terzi. Anche 
le tariffe sono ii risultato di indagini in tutta Italia e pcr competenza sono state 
approvati dalla Giunta Comunale. 

Il cons. Amoruso esprime solidarietà all'U.T.C. ed apprez7A l'impegno profuso nel 
lavoro eseguìto. 

Esce il cons. Mancuso F. (14). 

Il cons, Bonelli crede sia una proposta dell'UT.C. che possa favorire i cittadini per 
cui vale la pena approvarlo. 

Il cons. Giacobbe preanmmcia che non vota perché non conosce il regolamento, 

Il cons. Pidone, visto che è uno stounento che serve, va votato. Ritiene che si sarebbe 
dovuto adottare prima perché favorisce i cittadini. 

Esce l'Assessore Scancarello. 

Il corn. Farinella ritiene che i Consiglieri Comunali debbano essere a favore dei 
cittadini e non l'uno contro ]'a1tro. Ha lctto il regolamento ma avrehbe votato 
cOlmmqlle perché si fida del lavoro degli uffici. Esprime voto favorevole. 

NeSSlm altro consigliere chiede di intervenire, pertanto, il Vice Presidente pone ai 
voti la proposta. 

Precedutosi alla relativa votazione, per alzata e seduta, si è avuto il seguente risultato 
acccltato dalla Presidenza con l'assistenza degli scrutatori già nominati: Presenti Nr. 
14 - Votanti Nr. lO - Astenuti Nr. 4 (La Giglìe, Bonfiglio, Vega e Giacobbe) - Voti 
favorevoli Nr, lO - Assenti N. 6 (Di Costa - Bnmo - Fiscella -Mancuso A. Mancuso 
F, e Giulio), . 

In dipendenza dei superiori risultati 

IL CONSIGLIO COM:r':NALE 

VISTA la proposta di delibeTa7jone del dirigente del IIIo Settore avente per oggetto: 
"Approvazione regolamento del nuovo SUAP Nicosia ai sensi del DPR 160/2010"; 

VISTO il parere lecnico, reso aì sensi dell'art. 53, l° comma, della L. 142/90, 
recepita con L.r. 48/91, come modificata dalla L.r. 30/2000 allegato a far parte 
integrante del presente provvedìmento; 

VISTO il parere favorevole del Collegio dei Revisori dei Conti, reso in data 
18.04.2014, giusta nola in pari data pro!. al Nr. 9994; 



VISTO il verbale deJJa IV Commissione Consiliare giusta verbale N. 12 del 
15/0412014; 

VISTO il parere favorevole del Consiglio Circoscrizionale di Villadoro reso in data 
29.04.2014, giusta nota in data 29.04.2014 prot. nr. 68 proL al N!'. 10520 del 
30.04.2014 

RITENUTO dover approvare la supcl10re proposta; 

VISTO l'Ord. EE.LL. Reg. Siciliana e successive modificazioni ed integl'azioni; 

AD UNANIYIITA' DI VOTI, come sopra riportati e con l'astensione dei consiglieri 
suddetti; 

DELIBERA 

di approvare la proposta del Dirigente del IlIO Settore avente per oggetto: 
"Approvazione regolamento del nuovo SUAP Nicosia ai sensi del DPR 160/2010", 
ed i suoì allegati; nel testo allegato a far parte integrante del presente provvedimento, 
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Nicosia, li 

IL DIRIGENTE 

Premesso: 
che a seguito c'ell'eMlmazione del DPR 447j1998, modìflcato e integrato dal OPR 44O!2COQ, j, 

Comune d, N!1:ùsia si è dotato dello Sportello Unico per le Attività Pmdllttìve: 

che con il D-PR n. 160 del 7 settembre 2010, pubblicato sulla Gazzetta Uffiòale rt 229 del 30 
set::embre 2010, è stato approvato il "Regolamenti) pt:tr la sempìiffeazione e il riordino deikJ diSdplioo 
sulfo Sportéllo Unico per le AtiJvft...à Prod!1ttive" (SUAP). :1 quale ide'11ifka nello Sportello Unico (art. 2 
comJYla :) il soggetto pubblico di derimento tcrdtoriale per tutti i pmcedimenti che abbiano ad 
oggetto l'esen:iz,o di attività produttive e: di prestazione di servizi, e que!li reativi alle azioni di 
!ocalizzazione, realizzazione, trasformazione. nstrutturazione o riconversione, ampliamento o 
trasferimento nonché cessazione {) l-rattwazione de)Je suddette attiv;tà, iv) -comp.-esl quelli di cui al 
Decreto Lè.gislativo del 26 mam) 20iQ il 59, specificando (art 2 comma 2) che le dortta~, le 
dichiaruioni, le segnalaioni e le cO;y\t)f'icazior" noncbé gli e!a:x:-r,,1Ì tecnici e gH al1egati siar.o 
presentati esdusivamente in modalità telematica. I! predetto Regolamento ha encada dal 29 ma,zo 
201 I relativamente ai prim:ipì gr.rieratì, alle funzioni e organizzazione del SU.;:;'?, a! procedìfYìènto 
automatizzato o COr' SOA e dal l ottobre 20 I ; per le nonne di cui .al procedimento unico ordinario 
per le atU'Irtà p:-odu1tNC; 

<ne 11 ;r.edesìrno DPR 16012010 attribuisce al SUAP le competenze dello sportello unico per l'ediljzia 
produttiva (art 4 COrnr:ìa 6); 

che rispetto al:a pre..~dente disciplina di cui al DPR 4471!998 e al DPR 44012()OC, ai sensi cd quali era 
stato attuato le Sportello Unico per Il Comune dI Nicosia, il Regolamento di cUI al DPR 16012010 ha 
introdotto nuove modalità operative per il nuovo Sportello Unico per le Attività Produttive, ossia i! 
procedimento automatizzato per i procedimenti e le attì'lrJJ. soggetle alla disciplina della SCIA e al 
sìle,"izio~~ssenso, ex .14. 20 della legge 7 agosto 1990, n. 241, e i: pf'l)(;f.;dim€Jito Otdinorio, 11 c"j 3tnbito 
d"appiJciXlione si ricava if' via residuale rispetto ai casI riconducibili al procedimento autornotizzoto, 

- che pur avendo proweduto Comune di Nicosia Si comunicare al Ministero cleUo Sviluppo Economico i 
dati de! proprio SUAP, per come asporto daUa nuova normativa. tuttavia! dati relativi al &to \veb, 
alla PEC, al Res;Jon.<>abile del $UAP e ai recapiti non risultano compatibili con ('odiema organizzazione 
della struttura, non riSlJltando to Sportel\o attualmente adeguato alle indicazioni di .CV! al citato 
Regolamento; 

che tOri de;ibera GC n. 294 del 20/1212013 il $UAP è stato ,l"can:Jinato al!'iTìte~o de: ]" Settol-e
Ufficio T emico Corr,u;1a1e dell'Ente come 5" SeTVlzlo; 

- che, ai fine dì adenre alle direttive e suggemnentì fomm da! Segretario Generale del Comune di 
Nicosia con nota prot (]. 23527 def 18/0912011 si è rawisata la r.ecessìlà ci riorganizzare il SU.AP 
a!l':r.te'liO cd 3" Settore attraverso raffidatnentc al Dpr} de' Ic Servizio del!a strtJtt:..;ra delio 

,Sportello U(1:co che fa capo al S'" Servizio, riorganizzaz,one operata CO;l disposi;done dirigenziale n. 
5146 e n. 1146 UTC del 25/0212014; 

che con not..a mail del2S/02J20!4I'arch. Salvatore Farìnella ha wrnunicato la "Road·rnap" articolata in 
4 step ai fini dell'implement3Zione dei nuovo SUA? in aderenza a quanto disposto 001 DPR 160120lO; 

Capo Serv!z!ò: ardì. Salvatore farinE'lIé: 
D<lta evas10ne Servizio: 31/03/2014 
r"Al"" 1"1.1",<:>",,,..,,,, 



che in data 11/03/2014 l'arch. FanneJla ha ultimato le "Linee guida contenenti le disposizioni 

organizzative e procedirnentali per l'adeguamento strutturale dello Sportello Unico per le Attività 

Produttive de! Comur'lP.' di Nico<>ia :.'II OPR l60nO IO" nonché le ''Tariffe dei diritti di istruttoria di 

competenza dello Sportello Unico per le Attività Produttive del Comune di Nicosia per l'anno 20 14", 

comel l° step della citata Road-map e la cui tempistica prevedeva l'ultimazione entro il 15/0312014; 


che con delibera n, 60 del 17/03/2014, immediatamente esecutiva, la Giunta Comunale ha approvato 

le superio ri "Linee guida" e ha istituito il nuovo SUAP Nicosia; 


che con delibera n. 6 1 del /7/03/20 14. immediatamente esecutiva. la Giunta Comunale ha approvato 

le ',ariffe dei diritti di istruttoria d competenza dello Sportello Unico per le Attività Produttive del 

Comune di Nicosia per l'anno 2014"; 


che in data 25/0312014 l'arch. Fari~e1.1a ha trasmesso via e-mail il nuovo "Regolamento di 

organizzazione e funzionamento dello Spoltello Unico per le Attività Produttive ai sensi dei DPR n. 

16012010", a conclusione della prima '~rte del 2° step della citata Road-map e la cui tempistica 

prevedeva l'ultimazio ne entro il 301O;Y20J ~; 


CONSIDERATO che per le finalità indicate dal D.P.R.I 6Of20 I O è individuato il SUAP quale unico 
soggetto pubblico di riferimento teni~riale per tutti ì procedimenti che abbiano ad oggetto l'esercizio di 
attività produttive e di prestazione di servizi, e quelli relativi alle azioni di localizzazione. realizzazione, 
trasformazione, ristrvtturaziooe o riconversione, ampliamento o trasferimento, nonché cessazione o 
riattivazione delle suddette attività; 
RJTENUTO necessario procedere alla regolamentazione del funzio namento del seIViz40 alla luce di 
quanto disposto dal DPR 160/20 I O e nel rispetto delle normative vigenti al fine ci: 

definire i procedimenti di competenza del SUAP; 

stabilire le modalità di accesso al SUAP; 

specificare le modalità di coordinamento con gli altri uffici comunali elo enti Terzi 


assiwrando economicità, efficienza, efficacia e rispoodenza al pubblico interesse dell'azione ammi nistrativa, 
secondo i principi di professionalità e responsabilità oltre che di snellezza e rapidità; ~ 
VISTO il nuovo Rego lamento del SUA? e gli allegati proposti; 
R.AWISATA la necessità ci adeguare il SUAP al riordino della disciplina attuata col DPR l60nO IO per ~ 

una migliore efficacia del nuovo SUAP che, attraverso il predetto Regolamento, possa operare anche in 
via telematica mediante l'utilizzo di tutti gli strumenti idonei a fornire un corretto e modemo servizio; 
RJTENUTO pertanto opp::>rtuno approvare il nuovo "Regolamento di organizzazione e funzionamento 
dello Sportello Unico per le Attività Produttive ai sensi del DPR n. I W/201O" predisposto dal Capo del 
S° Servizio del )\> Settore. arch. Salvatore Farinella; 
VISTE le delibere della Giuma Comunale n. ro e n. 6 1 del I 7/03no l 4, irnnediatamente esecutive, che 
approvano rispettivamente le "Linee guida contenenti le disposizioni organizzertive e procearnentali per 
l'adeguamento strutturale dello Sportello Unico per le Attività Produttive del Comune di Nicosia al DPR 
160/20 10", istituendo il nuovo SUAP, e le 'Tariffe dei dritti di istruttoria di competenza de ll o Spoltello 
Unìco per le Attività Produttive del Comune di Nicosia per l'anno 20 14"; 
VISTO il DPR n. I W/20 I O che disciplina il nuovo Sportello Unico per le Attività Produttive; 
VISTA l'attestazione , ai sensi deU'art. 147 bis del D.lgs.n 267nCXXJ, della regolarità e clelia con-ettezza 
dell'azione amministrativa del presente atto e che il presente atto non comporta riflessi diretti o indrettì 
sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dell'Ente; 
VISTO ii parere espresso dal Dirigente il 3° Settore; 
VlSTOI'OREL 

PROPONE 

I. 	 di approvare il nuovo "Regolamento di organizzazione e fu nzionamento dello Sportello Unico per le 
Attività Produttive ai sensi del DPR n. 160/20 I O" e i suoi allegati nel testo allegato a far parte 
integrante della presente delibera. 

Ing.*n 


Capo servizio: arch. Salvatore Farlnella 
Data evasione servizio; 31/03/2014 
(',,,!ko nlrl...",'to· 
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- .- . 

Premessa 

11presente Regolamento disciplina l'organizzazione e il funzionamento dello Sportello Unico per le Atti 

vità Produttive del Comune di Nicosia in conformità alla disciplina introdotta dal DPR 07 settembre 20 rO 
n. 160 "Regolamento per lo semplifiCozione ed il riordino de llo disciplino sullo sportello unico per le oteivitò pro
duttive. ai sensi de/l'articolo 38. comma 3, del decreto legge 25 giugno 2008. n. I IZ, conveniw. con modirlCoPa,gin Pagina' 3 
zioni, dallo legge 06 agosto 2008, n. 133", pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale del 30 settembre 20 IOn. 229. 

Il DPR 07 settembre 20 IOn. 160 introduce modifiche significative nel sistema definito dal precedente DPR 

447/1 998 e, in particolare: 

• 	 identifica (<lrl. 2 comma l ) nello Sportello Unico il soggetto pubblico di riferimento territoriale per 

tutti i procedimenti che abbiano ad oggetto l'esercizio di attività prock.lttive e di prestazione di 

servizi, nonché quelli relativi alle azioni di localizzazione, realizzazione, t rasformazione, ristMtura

zione o riconversione. ampliamento o trasferimento owero cessazione o riattivazione delle sud

dette attività, IVi compresi quelli di wi al Decreto Legi slativo del 26 marzo 20 I0, n. 59, specifican 

do (art 2 comma 2) che le domande, le dichiarazioni le s.egnalazioni e le comunicazioni nonché gli 

elaborati tecnici e gli allegati di cui al comma I sono prese ntati esclusivamente in modalità telema

tica; 

• 	 ribadisce la competenza de llo Sportello Unico in merito all'inoltro, sempre in via telematica, della 

documentazione alle altre Amministrazioni che intervengono nel procedimento (art. 2 comma 3); 

• 	 individua nel portale "Impresainungiomo" la funzione di raccordo con le infrastrutture e le reti già 

operative (art. 3) per lo scambio infOllTlativo e l'interazione telematica tra le ,Amministrazioni e gli 

al ti Enti Interessati; è pertanto rimesso al Portale il collegamento e il reindirizzo ai sistemi informa 

tivi e ai porta!i già realizzati, garantendo la interoperabilità tra le Ammin istrazioni (al"t. 3 comma 2) 

e come indica la Presidenza del Consiglio dei Ministri e il Ministero dello Sviluppo Economico. con 

òn::o!are congiunta del 28/09/2011 n. f'1SN 0000 1431 P-4.34. 11 supplirà all'eventuale carenza di 

modulistica da parte dello SUAP; 

• 	 introduce nel sistema le A genzie per le imprese, soggetto privato ai quale sono riconosciute fun

zioni di natura istruttoria e d'asseverazione. 
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CAPO I • PRlNOPI GENERAU 

Art. I • Oggetto de! Regolamento 
I . 	 Il presente Regolamento, nell'ambito della disciplina StJlI'ordinamento degli uffici e dei servizi, di cui 

costituisce parte integrante. e in relazione all'attìvazione del nuovo Sportel1o Unico per le Attività 

Produttive del Comune di Nicosia· d'ora in avanti "SUAP Nicosia" ", secondo la disciplina dettata Pagir Pagina I 50 
dal Decreto, ha per oggetto: 

a. 	 la definizione dei criteri organizzativi e dei metodi di gestione operativa dei procedimenti 

del SUAP N icosia; 

b. 	 l'individuazione delle finalità e delle funzioni principali del procedimento; 

c. 	 l'indìviduazione delle attività e delle competenze. nonché degli strumenti organizzativi e 
procedurali attraverso i qua li si svolge il procedimento alTYT'linistratìvo; 

d. 	 la costituzione dei criteri d'indirizzo anche ai fmi dell'esercizio dei poteri organizzativi e ge

stionali. 

2. 	 Il pr-esente Regolamento è redatto a seguito dell'approvazione delle "linee guida contenenti le di

sposizioni organiuative e procedi mentali per l'adeguamento strutturale dello Sportello Unico per 

le Attività Produttive al DPR 160/20 IO" approvate con delibera della Giunta Comunale n, 60 del 

17/03/2014. 

Art:. 2 -Istituzione del SUAP e principio di collaborazione 
I. 	 In attuazione del Decreto e dell'art. IO della LR n, 5/20 1 I che lo recepisce, il SUAP è istituito con 

de libera c,c. n. 60 del 17/03/2014 qua le struttura di staff secondo le "Linee guida contenenti le 

disposizioni organiuative e procedimentali per l'adeguamento strutturale dello Sportello Unico 

per le Attività Produttive al DPR 160120 IO" ed è incardinato nel )0 Settore-Ufficio Tecnico Co

munale secondo le disposizioni contenute nella dota zione organica dell'Ente di cui alla delibera 

G.c. n. 294 del 20/12120 I 3; 
2, 	 Con l'i stitu zione de ll o Sportello Unico. l'Amministrazione Comunale, razionalizzando le risorse a 

disposizione e promuovendo un profondo cambiamento nel ruolo e nell'attività del Comune, si 
dota di un'unica struttura in grado di svolgere un ruolo primario nei procedimenti relat ìvi alle atti

vità produttive, non solo in termini di veri fica e istruttoria degli atti di competenza. ma anche in 

termini propositivi e di impulso per la conclusione degli endoprocedimenti connessi sìa a livello 

amminiSlrativo sovraordinato cha a live ll o di sviluppo de lla promozione economica del territorio. 

3, A dena struttura sono assegnate le risorse umane, finanziarie e tecniche adeguate alle finalità che 

devono essere perseguite, secondo le disposizioni del Dirigente del Settore preposto. 

4. 	 La struttura si basa sul principio di collabol<lzione fra i vari uffici interessati al procedimento: le 

modalità affe renti il rapporto di collaborazione tra SUAP e Pubbliche Amministrazioni coinvolte 

nei procedimenti possono essere di sciplinate tramite la sottoscrizion e di Protocolli d'intesa e ac

cordi. 

M 	 3 - F,,~rtà del SUAP 
I. 	 Il SUAP costi tuisce lo strumento innovativo mediante il qua le l'Ente locale assicura l'unicità di con

duzione e semplificazione di t utte le procedure inerenti gli impianti produttivi di beni e servizi ed 

opera quale centro d'impulso per lo sviluppo economico del proprio territorio, assicurando la ge

stione del procedimento unico, l'assistenza e l'orientamento alle imprese e all 'utenza in genere, 

promuovendo la diffusione e lo. migliore conoscenza delle opportunità e potenzialità esistenti per 

lo sviluppo economico del temtorio, 
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2. 	 Per le finalit à indicate dal Decreto è individuato il 5UAP quale unico soggetto pubblico di ri feri· 


mento terri toriale per tuni i procedimenti che abbiano ad oggetto l'esercizio di attività produttive 


e di prestazione di servizi, e quelli relativi alle azioni di locali zzazion e, reali zzaziooe, trasformazione, 


ristrutturazione o riconversione, ampliamento o trasferimento, nonché cessazione o r iattivazione 


delle suddette attività, ivi compresi quelli di cui al DLgs. 26 marzo 2010. n. 59. 

3. 	 Il SUAP assicura al richiedente, ai sensi dell'art. 4 comma I del Decreto. una risposta telematica p.. 

un ica e tempestiva in luogo degli altri uffici comunali e di tutte le amministrazioni pubbliche co

munque coinvolte nel procedimento, ivi comprese que lle preposte alla tutela ambientale, paesag

gistico-territoriale, del patrimonio storico-artistico o alla tutela della salute e della pubblica incolu

mità. 
4. 	 Il SUAP è finalizzalo a favorire la creazione di nuove imprese e la valorizzazione del tessuto im


prenditoriale già esistente, unificando e sempli fi cando la complessità degli adempimenti ammini


strativi e dei vincoli burocratici a carico degli imprenditori, promuovendo lo sviluppo locale, nel ri 


spetto della tutela della salute e della sicurezza. 


Art 4 - Funzioni e principi del SUAP 

I. 	 Nell o specifico l 'u f~cio SUAP esercita le seguenti funzioni istituzionali : 

a. 	 funzioni ammin istrative relativamente: 

• 	 alla gestione delle procedure amministiOtive previste dal Decreto e al ri lascio del 

prowedirnento conclusivo del procedimento di cui all'art icolo 7 del Decreto mede

simo; 

• 	 al coord inamento degli endoprocedimenti che hanno ad oggetto l'esercizio di attività 

produttive e di prestazione di servizi. e quelli relativi alle azion i di localizzazione, rea 
lizzazione, trasfonnazione, ristrutlurazione o riconversione. ampliamento o trasferi

mento. nonché cessazione o riatt ivazione delle suddette attività; 

• 	 alla gestione dell'accesso agli 'iter' procedurali, ai dati con cementi le domande di au

t orizzazione e relativo status procedurale, da parte degli interessati; 

b. 	 informative: 

• 	 assistenza e orientamento alle imprese, mediante raccolta e diffusione, anche in via 
telematica attraverso il Sito del SUAP e attraverso il Poriale 

.www.impresoinungiorno.gov.it... de lle infonnazioni concementi l'insediamento e lo 

svolgimento della attività produttive nel territorio, con particolare riferimento alle 

nonnative applicabili per le procedure amministrative: 

c. 	 promozionali, per la diffusione e la migliore conoscenza delle opportunità e potenzié\li~à 

esistenti per lo svi luppo economico del tenltorio. 

2. 	 Ai sensi dell'art. 4. comma 6, del Decreto, lo Sportello Unico per le Attività Produttive assume le 


competenze dello Sportello Unico per l'Edilizia Produttiva. 


3. 	 Dala la f~lione di coordinamento svolta dal SUAP restano immutate le funzioni e le compet em:e 


per materia di ogni Servizio eia Ufficio comunale e di ogni Ente estemo, svolte secondo le nonne 

speciali di materia, nel rispetto della procedura e dei termin i del procedimento previsti dall'articolo 


4, commi I e 2. del Decreto. 


4. 	 Per quanto riguarda gli atti che compongono i singoli endoprocedimenti, compresi i rispettivi 


provvedimenti conclusivi. anche inibito'; dell'attivi tà. essi vanno svotti secondo le nOrme speciali di 


materia, nel rispe lto della procedura prevista dalrarticolo 4, coromi , e 2, del Decreto, rimanendo 


pertanto immutate e di esclusiva competenza delle Amministrazioni e Uffici anche intemi al Co

mune le relative funzioni - delle quali ne detengono la titolarità - rispondendo di eventuali vizi, er-
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rori, omissioni e degli effet1i prodotti da detti atti, nonché del mancato rispetto dei .termini di co

municazione o di trasmissi one della documentazione previsti dalla normativa vigente e dal prese n

te Regolamento. 

S. 	 L'organizzazione del SUAP deve essere improntata ai seguenti peincipì: 

a. 	 massima attenzione alle esigenze dell'utenza; 

b. 	 rispetto dei tempi e anticipazione degli stessi laddov€ possibile;Pagit 	 Pag~ 17 
c. 	 rapida risoluzione di problematiche legate a difficoltà interpretative; 

d. 	 divieto di aggravìo del procedimento e perseguimento costante della sempli fi cazione del

lo stesso, con la rimozione degli adempimenti non strettamente necessari; 

e. 	 standardizzazione della modulistica e delle procedure; 

r. 	 costante innovazione tecnologica così come prevista dal Decreto, tesa alla semplificazio· 

ne dei procedimenti e dei collegamenti con l'utenza, anche mediante l'introduzione della 

firma elenronica, il procedimento automatico e il miglioramento dell'attività di program· 

manone; 

g. 	 gestione dei necessari rapporti con le altre Pubbliche Amministrazioni. Enti ed Aziende 

coinvotle nel procedimento unico. 

6. L'organizzazione del servi:no deve in ogni (aso assicurare economicità. efficienza. efficacia e n· 
spondenza al pubblico interesse dell'azione amministrativa, secondo principi di professior1alità e re· 

sponS<lbilità. 

Art. 5 - Ambito d applicazione, competenze ed esclusioni 

I. 	 Ricadono nell'ambito di applicazione del SUAP e del presente Regolamento, i procedimenti che 

abbiano ad oggetto l'esercizio di attività produttive e di prestazioni di servizi. e quelli cela1ivi aUe a· 

ziooi di localizzazione, realizzazione, trasrormazione, ristn.rt.1urazione o riconversione, ampliamento 

o trasferimento. nonché cessazione o riattivazione delle suddette attività, ivi compresi quelli di cui 

al decreto legislativo 26 marzo 20 IO, n. 59, 

2. 	 Sono attribuite al SUAP N icosia le competenze nelle materie di c.ui all'art. 4, comma 6. del Decre· 

to, "inclusi i titoli abilitativi in materia di edilizio di coroW:fe produttivo" secondo il D.CC. n. 411 del 

30/09/20 I I. 
3. 	 Nell'ambito dell'autonomo potere di regolamentazione dell'attività del SUAP. il Comune ha indivi

duato specificamente. nelle "lince guida" approvate con delibera G.c. n. 60/20 14, le t ipologie di 

interventi che devono obbligatoriamente segu ire la procedura unica e i casi di esclusione come nei 

successivi commi. 

4. 	 Sono di competenza dello Sportello Unico per le Attività Produttive ed eventualmente assogget· 

tate alla procedura finalizzata ad ottenere il Titolo Unico: 

• 	 le domande presentate da imprese relat ive agli immobili di proprietà al fine dell'esercizio 

dell'attività d 'impresa: 

• 	 le domande presenlate da persone fisiche che per poter diventare imprese o esercitarvi 

l'a tt ività necessitano preventivamente di locali idonei (es. este·tisti, medici, ecc); 

• 	 le domande effettuate dalle imprese congiuntamente ai pmprietari degli immobili, i quali 

sono intenzionati ad affittare o a vendere loro gli stessi. Resta inteso che il Titolo Unico 

non potrà essere ri lasciato in assenza del contratto di affitto o di vendita e che nell'ambito 

di questa fattispecie di domande è predusa la possibilità di richiedere anche varianti agli 

strumenti urbanistici; 

• 	 tut1i gli interventi indicati ai punti precedenti in (orma misto, relativi cioè a fabbricat i in cui 

sia presente anche parzialmente una destinazione prevalente ad uso produttivo: 
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• 	 le domande relative a strutture ncetlive albergh iere ed extra alberghiere anche non gesti. 

te direttamente dal proprietario: 

• 	 le domande relat ive a strutture sanitarie e socio-sanitarie previste, nonché le strutture per 

l'infanzia e l'adolescenza previste dalle normative vigenti: 

• 	 le domande inerenti attività produtti~ di beni e servizi. ancorché esercitate da soggetti 

che non le svolgono in via principale od esclusiva (es. gestori di servizi pubblici o di inte- Pag. 

resse pubblico. ordini religiosi, etc.); 

• 	 le istanze/denunce per !'installazione di impianti per te COmtJnicazioni elettroniche di cui al 

D .Lgs. n. 259/2003 (telefmia mobile, televisione digitale, ecc.). 

5. 	 A far data dall'entrata in vigore del pr'esente Regolamento tutte le richieste afferenti l'edilizìa pro

duttiva devono essere unifolTnate alle presenti norme regolamentarie: per l'edilizia non produttiva 

si rimanda allo Sporlello Unico Edilizio . 

6. 	 Per la specifica delle attivi tà produttive e dei settori relativi, di competenza del SUA P, si rimanda 

alle "Linee guida" approvate dalla G iunta Comunale nonché {l ile schede dei singoli procediment i 

predisposti dal SUAP. 

7. 	 Sono esclusi dall'ambito di applicazione del SUAP e del presente Regolamento le mat erie indicate 

all'articolo 2, comma 4, del Decreto owero: 

• 	 gli impianti e le infrastn.rtture energetiche; 

• 	 le attività connesse all'impiego di sorgenti di radiazi oni ionizzant i e di materie radioattive: 

• 	 gli impianti nucleari e di smaltimento di rifiuti radioattivi: 

• 	 le attività di prospezione. ricerca e coltivazione di idrocarburi; 

• 	 le infrastrutture energetiche e gli insediamenti produttivi di cui agII' articoli 16 I e seguenti 

del Decreto Legislativo 12 aprile 2006. n.163. 

8. 	 Non rientrano altresì nella competenza del SUAP: 

• i progetti e le attività soggette alla procedura di valutazione di impatto ambientale di cui al 

D. Lgs. 15212006 e successive modifiche e alla normativa regionale di settore; 

• 	 i procedimenti di autorizzazione integrata ambientale (D. Lgs. 59/2005 - D. Lgs. 15212006 
e successive modifiche): 

• 	 le attività estrattive e i progetti di impianti di recupero e smalti mento dei rifiuti; 

• 	 j procedimenti di bonifica dei sit i inquinati di cui alla parte IV del D. Lgs, 15212006 e suc

cessive modifiche e alla normativa regionale di settore. 

9. 	 Sono inoltre gestite autonomamente dai singoli U ffici comunali e dagli Enti terzi per quanto di ri 

spettiva competenza , e perciò escluse dalla competenza del SUAP: 

• 	 le attività di programmazione e adozione di atti a contenuto generale quali, a titolo esem~ 

plificativo. gli strumenti urbanistici. le loro varianti, gli strumenti di pianificazio'ne commer

Ciale o industriale, i regolamenti, fatta salva. la variant e urbanistica di cui all'articolo 8 del 

Decreto: 

• 	 le attività sanzionatorie quali l'applicazione di sanzioni pecuniarie. sanzioni amministrative; 

• 	 segnai azioni' all'autorità giudiziaria, prow eomenti a contenuto sanzi onatono (anche com

portanti sospensione o cessazione dell'attività). ecc.: 

• 	 i progetti la cu i realizzazione deve essere supportata dana approvazione di un piano urba· 

nistico attuativo; 

• 	 gestione del contenzioso. la ricezione e la risposta ad eventuali esposti e scritti difensivi: 

• 	 riscossione di diritt i o oneri che non siano connessi a procediment i o attrvità che non rie n

trano nella fi liern procedimentale delle attività del SUAP (ICI, TARSU, imposta di pubblici-
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tà e pubbliche affissioni. ecc.); 

• 	 le attività amministrative ordinarie afferenti r Uftkio Corrmercio e Zootecnica come auto

riuazione al pascolo. rilascio tesserini per la caccia, per la raccolta funghi. comunicazioni ai 

vari Enti. statistiche, seppe llimento carcasse, ecc; 

• 	 JXowedirnenti autorizzativi parziali che non afferiscono all'awio di attività'-e/o impianti 
produttivi e di competenza di altri Enti (es. rinnovo autorizzazione emissione in atmosfera Pagina 19 
di attività già awiate, ecc.). 

Art 6 - Modalità ci accesso al SUAP, informatizzazione e protocollazione 
I . 	 L'impresa. O il soggetto delegato dalla stessa, presenta le p!C.tiche e, più in generale, si interfaccia 


con il SUAP t ramite i seguenti stl"\Jmenti: 


• 	 Sito dello Sportello con apposito link dal sito istituzionale del Comune di N icosia attraver

so il quale si accede alle informazioni sulle pnxedure amministrative dell'Ente di compe

tenza SUAP, ossia: 
o 	 consultazione di banche w ti: 

o 	 visua lizzazione di nonnative, modulistica e schede informative; 

o attravef"SO il quale si iMia telematicamente la pratica al SUAP corredata dagli allegati ne

cessari, a regime. con modalità interattiva utilizzando la propria firma digitale (o delegando 

il professionista a firmare con la propria in nome e per conto del titolare) direttamente 

da! sistema gestionale; 

• 	 PEC: si utiNzza la propria casella di posta elettronica certificata per l'invio al SU AP della 

modulistica e degli allegati, precedentemente compilati in modalità cartacea e scannerizza

ti; 

• 	 Portale Impresa in un giomolPortale CClM: si utilizza il supporto del portale ministeriale 

oppure il canale della Camera di Commercio/'nfoCamere/ANCI, il quale inoltrerà la prati

ca ricevuta al Comune direttamente interessato per l'espletamento di quanto necessario. 

2. 	 Tutte le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni e le comunicazioni con cernenti le attività pro 


duttive e i relativi elaborati t ecnici e allegati, ai sensi del presente Regolamento, devono essere 


presentati al SUAP esclusivamente in modalità telematica inviandole all'indirizzo di PEC del SUAP 


suar:@pec.comunenicosia.gov.it secondo le specifiche tecniche che verranno allegate al presente 


Regolamento. o inviandole oo-line attraverso la piattafonna informatica del Sito quando la stessa 


verrà avvia ta, fatto salvo quanto previsto al successivo comma 6. 


3. 	 In confollTlità all e modalità di cui sop.ra, il SUAP provvede all'inoltro telematico della documenta


zione alle altre Amministrazioni che intervengono nel procedimento. le quali adottano il 10m volta 


modalità telematiche di ricevimento e di trasmissione al SUAP secondo quanto previsto dal De


creto e da lle specifiche tecn iche allegate al presente Regolamento. 


4. 	 fino a quando il SUAP non sarà awiat o nella sua fonna definitiva è possibile la presen.tazione an


che cartacea delle pratiche. La presentazione con modalità diverse da quella telematica dopo 

J'awio a regime del SUAP non comporta in ogni caso attivazione di alcun procedimento ammini


strativo: sarà cura del SUAP infonnare rutenza della attivazione del servizio telematico. 


5. 	 t fatto obbligo per l'accesso al SUAP di utilizzare per ogni intervento o tipo di attività l'apposita 


modulistica messa a disposizione attraverso il Sito. 


6. 	 t. esclusa dall'obbligo della modalità telematica la presentazione di comunicazion i o istanze che 


non abbiano ad oggetto l'esercizio di una attività in forma imprenditoriale o che siano svolte in 


forma occasionale o temporanea, nonché di semplici comunicazioni fatte' dalle imprese 


nc:lI'esercizìo della loro attività già aVlorizzata, e in particola re, a t itolo meramente esempli ficativo: 
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• 	 commercio ambulante; 

• partecipazione a fiere elo mercati settimanali, 


È altresì esclusa dall'obbligo della modalità telematica la presentazione di istanze da parte di coloro 


i quali dimostrino l'impossibilità di operare con str1Jmentazione informatica. 


7. 	 Lo Sportello Unico fa capo alla protocollazione telematica generale dell'Ente: ogni pratica inviata 

tramite PEC o an-line acquisirà il numero di protocollo generale progressivo e verrà smistata te" 

lematicamente elo manualmente al SUAP. Art 

8. 	 Il SUAP disporrà di una protocollazione intema per la gestione delle singole pratiche: ai fini delle A 

comunicazioni fra il SUA, le ditte e gli Enti farà fede il numero di protocollo generale dell'Ente. 

9, 	 I termini di cui all'art. 7 e seguenti del Decreto decorrono dal ricevimento della istanza e dalla data 

di protocollazione della stessa da parte del protocollo generale, A tal proposito, qualora una prati

ca SUAP dovesse essere smistata erroneamente presso altri Settori dell'Ente, le strutture inteme 

si impegnano a rimettere al protocollo generale la pratica entro 2 giomi dalla prima protocollazio

ne: sarà cura del protocollo generale smistare immediatamente la pratica al SUAP. Lo Sportello 

non risponde per ritardi di smistamento eccedenti i 3 giomi dalla prima protocollazione. 
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oro " - ORGANIZZAZIONE DEL SUAP 

Art. 7 - Struttura. organizzazione e compiti del SUAP 


Art 7.1 - Struttura del SUAP 

I. 	 Il SUAP è individuato nell'ambito de l 5Q Servizio del 3° Settore-Ufficio Tecnico Comunale con se

de in via Bemardo Di Falco n. 82.Pagir 	 l''aglna I Il 
2. 	 La struttura del SUA P è organizzata come struttura complessa, essendo ricomprese al suo interno 

le professionalità lecniche e amministrative per l'esercizio diretto delle istruttorie riguardanti le 

materie delle attìvìtà produttive e dell'edilizia dei settore produttivo come indicate dal Decreto, 

limitatarnenlc all 'istruttoria dei procedimenti ordinari (Procedimento Unico art. 7 del Decreto) e 
delle SCIA (art, 5 del D~reto) inerenti tal i attività, delle varianti urbanistiche (art. 8 del Decreto) 

e del collaudo (art IO del D ecreto). 

3. 	 Le Unità organizzative che presidiano le funzioni aulorizzative/abi litative degli altri Settori e Servizi 

che intervengono negli cndoprocedimenti de l procedimento unico. dipendono funzionalmente dai 

rispettivi Settori d'appartenenza. continuando a svolgere le attività istruttorie e la gestione delle 

funzioni di rispettiva competenza, rimanendo pertanto responsabifi della confonnità degli atti ri la

sciati e dei relativi endoprocedirnenti. nonché del mancato rispeno dei tempi. 

4. 	 Operano in raccordo e c.oordinamento c.on il SUAP i soggetti di riferimento per l 'attività istrutto 

na, owero: 

a. 	 i re ferenti interni al Comune dei Servizi/Uf~ci non direttamente assegnati al SUAP ma re
sponsabili per gli specifici endoprocedimenti di loro competenza: 

b. 	 i referenti estemi degli Enti terzi coinvo lti nel procedimento unico e responsabil i per gli 

specifici endoprocedimenti di loro competenza. 

Art. 7.2 - Organizzazione del SUAP 

I. 	 La struttura organizzativa del SUAP è così configurata: 

a. 	 Responsabile del SUAP: il D irigente responsabile del Settore presso la quale è istituito lo 

Sportello Unico per le Attività Produttive: 

b. 	 Responsabile del Servizio e Direttore del SUAP: il Capo del Servizio presso il quale è in 

dividuato il SUAP nell'ambito del Settore di appartenenza: 

c. 	 Sezione prodvttivo-cornrnen::iale: unità oper.3.tiva int ema preposta alla gestione delle pro

cedure amministrat ive relative alle pratiche di attività produttive di natura commerciale: 

d. 	 Responsabile dei procedimento amministrativo della sezione produttivo<orrvnerciale: j 
struttore amministrat ivo addetto al Font-office e al Back-office amministrativo: 

e. 	 Ft"Oflt-office: l'ufficio aperto al pubblico che svolge funzioni di accogl ieilza e di assistenza 

per l'utente awalendosi del persooale ad esso assegnato, in possesso delle competenze 

ammini strative necessarie per: 

fom ire le informazioni di primo live llo: 


ricevere e protocollare (anche telematicamente) le domande. le dichiarazioni. le 


segnalazìoni e le comunicazioni concernenti le attività produttìve e i relativi ela


borati tecnici e allegati di cui all'art. 5 del presente Regolamento: 


verificare che la documentazione presentata sia conforme a quella richiesta e va


lutare. ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilità e i requisiti di legittimità: 


fomire il più possibile alle imprese info rmazioni relative alla se lezione delle tipO 


logie di procedure da attivare. alla modalità di presentazione dell e istanze. allo 


stato di avanzamento delle prat iche. alla reale dispon ibilità di aree per la loealiz-
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zazione di nuove imprese sul tenitorio comunale, all'aggiomata disponibilità delle 

autorizzazioni commerciali. monitoraggio, dello stato delle pratiche attivate pre s, 

so gli Enti terzi. aggiomamento delle procedure. degli iter e della modulistica. 

monitoraggio e veri fica di tutte le comunicazioni, controllo sommario di tutte le 

istanze amministrative di natura produttiva, tenuta e aggiornamento del data 

base degli interventi produttivi sul temtorio, protocollo e attività connesse, tenu 

ta e aggiomamento degli arch ivi degli ent i terzi e degli uffici, gestione degli sca

denziari deUe pratiche e delle domande; 

f. 	 Back office amministrativo: con il compito di curare tutti gli adempimenti a prevalente 

profilo amministrativo/commerciale, ivi comprese le attività amministrative in materia di 

igiene e sanità del temtorio affen:!nti alle attività stesse. sovraintendere a tutte le attività 

di istruttoria, gestione del procedimento e stesura dei prowedimenti a contenuto ammi 

nistrativo/commerciale, gestione della segreteria della Conferenza dei Servizi non ché degl i 

aspetti endoprocedimentali con le Amministrazioni esteme ed inteme competenti; 

g. 	 Sezione edlizia produttiva: unità operativa intema preposta alla gestione delle procedure 

tecniche relative alle prat iche di SUAP riguardanti l'aspetto urbanistico-edilizio delle at ti

vi tà produttive; 

h, 	 Responsabilefl del procedimento tecnico della sezione edilizia produttiva: istruttori tecnici 

addetti al Back·office tecnico; 

l. 	 Back-office tecnico: cura l'esame delle pratiche di edilizi<l produttiva nonché tutti gli a· 

dempimenti a prevalente profilo tecnico e le compet enze tecniche assegnate in materia 

di rilascio concessioni/autorizzazion i edilizie, cambio d'uso e agibilità per immobili produt 

t ivi, gli aspetti endoprocedimentali con le Ammini strazioni esteme e inteme competenti , 

le istruttorie per il rilascio delle autorizzazioni. concessioni. nu lla -asta , ivi comprese le 

procedure soggette a denuncia di inizio attività e comunicazioni. riguardanti le attività 

produttive e concementi la localizzazione, la realizzazione, la rislrutturazione. 

l'ampliamento. la riattivazion e, la riconversione. l'esecuzione di opere inteme. 

Art. 7.3 - Compiti del SUAP 
I . 	 Il SUAP istruisce i procedimenti di propria competenza. con j tempi e le modalità previste dalla 

normativa vigente, ai sensi degli art. 5. 7 e 8 del Decreto. 

2. 	 A tal ~ne lo Sportello svolge le seguenti attività: 

a. 	 si pronuncia sulla conformità dei progetti preliminari; 
b. 	 acquisisce dall'impresa tutta la documentazione necessaria per la realizzazione 

dell'intetvento produttivo. la invia agli uffici intcmi e alle Amministrazioni, agli Enti, alle A 

ziende competenti per i rispettivi endoprocedimenti e ne acquisisce i relatiVI prowedl

menti; 
c, 	 cura l'accoglienza del pubbli co per le infom1azioni di carattere generale, anche mediante 

gli strument i di comunicazione telematica: 

d. 	 cura la ricezione delle richieste di appuntamento e di indizione delle conferenze dei ser

VIZI; 

e. 	 cura la ricezione. la protocollazione. l'archiviazione informatica delle pratiche e il 10iO ag

giornamento telematica: 
r. 	 cura l'accesso ai document i amministrativi. agli an:hivi contenenti dati personali (ai ~ni 

dell'aggiomamento. retti fica, cancellazione ai sensi della vigente normativa in materia di 

trattamento dei dati personali) l'estrazione di copia. la consultazione con riferimento a 
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tutti gli endoprocedimenti di competenza (ave il documento sia detenuto pre.sso altro 

ufficio od ente il Responsabile chiede allo stesso la consegna del documento o di copia 

dello stesso): 

g. predispooe ogni altra funzione eia compito a1;tnbu ito o delegato dal Responsabile; 

h. 	 svolge l'istnJttoria delle pratiche SUAP secondo i diversi profili. 

Pagìn Pagina l 13 
Art 8 - AttribJzioni delle figure del SUAP 

Art 8.1 - Responsab<~ del SUA? 
I. 	 Il Responsabile del SUA P è il D irigente del Settore presso il quale è istit uito lo Sportell o Unico 

per le Attivit à Produttive: qualora venga a mancare detta figura di rigenziale, il r1.Jolo di responsabile 

del SUAP è ricoperto dal Segretario Generale del Comune ai sensi dell'ar t. 4, comma .q, del De
creto. 

2. 	 In caso di assenza o impedimento de l Responsabile de llo Sporte ll o Unico, le funzioni sono assunte 

dal Segretario Generale o da altro personale di quali~ca dirigenziale incaricato da ll o stesso. 
3. 	 Il Respon sabile del SUAP sovrinten de a t utte le attività necessarie al buon funzionamento dello 

Sportello e in parti colare: 

riveste il ruolo di Respon sabile de ll'operatività de lla struttu ra; 

spetta al medesimo la sottoscrizione, ave previ sta, dell'atto ~na le conclusivo del proced i

men:o: 

organizza e promuove riunioni periodiche al fin e di ottimizzare l'attività della Struttu ra; 

aggioma ogni qualvolta lo ritenga utile e necessari o, l'organizzazione funzionale ed opera

tiva della Struttura; 

promuove, sentito il Segreta rio Genera le, iniziative di aggiomamen to, ogni qual volta sia ri

tenuto utile e necessario ai fini della funzionalità e dell'efli cienza della struttu ra: 

rispetto agli uflici e Enti t erzi coinvolti nel procedimento unico, il Responsabile del SUAP 

ha poteri di impulso relativamente agli atti istruttori loro demandati che debbono conflui

re nel prowedimento finale; 

rispetto alle strutture inteme all'En te il Responsabile Unico del SUAP ha poteri di impulso 

relativamente agli atti istruttori lo ro demandati, ha il diritto di accesso agli ani e documenti 

ritenuti utili all'esercizio delle proprie funzioni; analogamente, i responsabili delle altre 

strulture com..mali, cointeressati ai procedimenti, hanno diritt o di accesso agli atti e do

cumenti del SUAP: 

può emanare apposite direttive onde assicurare uniformità di indirizzo all'azione del Co

mune, richiedere prestazioni di attività collaborativa ai responsabili delle altre strutture, di

SfXlrTe la costituzione di gruppi di lavoro, con le strutture interessate, per re~me di pro

blematiche organizzative o procedurali di interesse comune; 

costituisce il referente per il diritto di accesso agli atti e document i detenuti dal SUA P, ano 

. che se provenient i da altre Amministrazioni o da altri Uuffici comunali, ai sensi deWart.4 

comma 4 del Decreto. 

4. 	 AI Responsabile del SUAP, anche in relazione a specifici procedimenti, compete: 

a. 	 l'emanazione dell 'atto conclusivo del procedimento ordinario nonché degli atti dì interru

zione e sospensione del procedimento, della comunicazione dei motivi ostativì all'acco

glimento della domanda nonché della comunicazione di esito nega tivo del procedimento 

ed ogni altro atto. comunque denominato, connesso ai procedimenti di competenza del

la struttUIll.; 
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b. 	 la convocazione e la presidenza di Conferenze di Servizi interne, delle Conferenze di 

Servizi esterne e delle audizioni di cui al Decreto: in caso di assenza o impedimento il Re

slxmsabile del SUAP può essere sostituito da un funzionario appartenente all'Ufficio 

SUAP di Cat. "D" su nomina o delega del Responsabile del SUAP stesso o, in caso di suo 

impedimento, del Segretario Generale: 

c. 	 l'adozione di tutti gli altri atti e prowedimenti, anche organizzativi, concernenti il SUAP, 

compresi tutti gli atti che impegnano l'Amministrazione verso l'esterno; 

d. 	 la responsabilità dell'intero procedimento per il rilascio delle autorizzazioni e degli atti di 

consenso, comunque denominati, concementi i procedimenti di cui al presente Regola

mento: 

e. 	 la nomina del Responsabile del procedimento e del Direttore del SUAP; 

f. 	 la gestione ~nanziaria, tecnica e amministrativa, ivi compresi autonomi poteri di spesa, di 

organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo; 

g. 	 la gestione del fiusso documentale (anche telematico) per il rilascio di una risposta unica 

(telematica) alla quale vengono eventualmente allegati pareri elo autorizzaziooi di Settori 

del Comune e di Enti esterni competenti per materia. 

5. 	 Il Responsabile del SUAP, nell'ambito delle funzioni ad esso assegnate, mette in atto tutte le azioni 

necessarie affinché l'attività dello Sportello Unico sia improntata al rispetto dei seguenti principi: 

massima attenzione alle esigenze dell'utenza; 

rispetto dei tennini; 

rapide soluzioni di contrasti e difficoltà interpretative: 

divieto di aggravamento del procedimento e perseguimento costante della semplificazio

ne del medeSimo, con eliminazione di tutti gli adempimenti non strettamente necessari: 

standardizzazione della modulistica e delle procedure; 

costante innovazione tecnologica, tesa alla semplificazione dei procedimenti e dei colle

gamenti con l'utenza. 

6. 	 Per i fini di cui al comma precedente possono essere attuate: 

fanne di collabolclzione con i soggetti pubblici e privati, ivi comprese le associazioni di ca

tegoria, i professionisti, le imprese; 

accordi. convenzioni, protocolli d'intesa o altro atto relativo alla sponsorizzazione di inizia

tive dirette alla tutela del pubblico interesse e di quanto previsto dal presente regolamen

to. 

Art 8.2 - Responsabile del Servizio e Direttore del SUAP 

I. 	 Alla direzione della struttura è preposto il funzionario Responsabile del Servizio, ossia il Capo del 

Servizio presso il quale è individuato il SUAP nell'ambito del Settore di appartenenza, die svolge la 

propria attività per effetto di incarico attribuito con Disposizione Dirigenziale. 

2. 	 L'aHidamento dell'incarico tiene conto della formazione culturale adeguata alle funzioni, della effet

tiva attitudine e capacità professionale e manageriale, nonché della valutazione dei risultati ottenuti 

e può prescindere da precedenti assegnazioni di funzione di direzione. 

3. 	 Il Responsabile del Servizio sovrintende a tutte le attività necessarie al buon funzionamento dello 

stesso e in particolare: 

a. 	 coordina l'attività del personale, al nne di assicurare il buon andamento delle procedure 

di diretta competenza: 

b. 	 segue l'andamento dei procedimenti presso gli uffiCI intemi e le altre Amministrazioni di 

volta in volta coinvolte da un procedimento unico e coordina gli atti istruttori e i pareri 
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tecnici delle altre Ao1rninistrazioni e degli attri uffici comunali, di volta in volta coinvolti 


nel procedimento unico, interpellando direttamente, se necessario, i singoli referenti dei 


procedimenti coinvolti interpellando il ~ferente del SUAP presso l'Amministrazione ov


vero direttamente, se necessario, gl i umci o I responsabi li dei procedimenti di competen


<a; 


sollecita le Amministrazioni o gli Uffici in caso di ritardi o di inadempimenti; 


cura che siano effettuate le audizioni con le imprese, coinvolgendo, se necessario le 


Amministrazioni o gli Uffi ci di volta in volta interessat i: 


cura che siano effettuate le comunicazioni agli interessati; 


cura la realizzazione , aggiornamento e revisione della modulistica e delle infonnazioni re


lative a procedimenti di competenza dello Sportello Unico delle Attività Produttiv"e: 


cura l'aggiornamento dei cont enuti del Sito del SUAP e gestione del Sito stesso; 


propone al Dirigent e della struttura le modifiche al presente Regolamento e le azioni 


miglicxative del servi zio; 


cura i rapporti con gli Enti e gli altri Uffici riguardo agli aspetti t elematici del SUAP. 
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Art 8.3 - Responsabili dei Procedimenti 
I. 	 Responsabile amministrativo del procedimento della sezione produttivo-commerciale. Il Respon

sabile amministrativo del procedimento della sezione produttivo -commerciale è l' istruttore ammi

nistrat ivo che: 

a. 	 cura r istr1Jttoria amministrativa dei sìngoli procedimenti e sub-procedimenti: 

b. 	 cura le comunicazioni agli interessati: 

c. 	 propone la convocazione della Confe renza di servizi al Responsabile del SUAP; 

d. 	 svolge le funzioni di segretario della Conferenza dei servizi; 

e. 	 cura J'aggiolTlilffiento costante dell'archivio infonnat ico e delle procedure informatiche: 

f. 	 collabora col Responsabile del Servizio; 

g. 	 svolge ogni altra funzione così come prevista dalla l,24 1/ 1990 e ss.mmii.; 

h. 	 svolge l'attività di Front-office, con il compito di fomire il più possibile alle imprese in 

formazioni relative alla selezione delle t ipologie di procedure da attivare, alla modalità di 

presentazione delle istanze, all o stato di avanzamento de lle pratiche, alla reale disponibi 

lità di aree per la localizzazione di nuove imprese sul telTitorio comunale, all 'aggiomata 

disponibilità delle aut orizzazioni comme rciali. monitoraggio dello stato delle pratiche ani
vate pr-esso gli enti rerzi, aggiomamento delle procedure, degli iter e della modulistica. 

monitoraggio e verifica di tutte le comlH1icazioni, controllo sommario di tutte le istanze 

amministrative di natura produttiva, tenuta e aggiomamento del data-base degli inter

venti produttivi sul t enitorio, protocollo e attività connesse, tenuta e aggiornamento de

gli archivi degli ent i terzi e degli uffici, gestione degli scadenziari delle pratìche e delle 

domande: 

I. 	 svolge l'attività di Back office ammini'>l:rat ivo, con il compito di cu rare tulti gli adempi

menti a prevalente profilo ammin istrativo/commerciale, ivi comprese le attività ammini

strative in mat eria di igiene e sanità del territorio afferenti alle attività stesse, sovrainten

dere a tutte le attività di istruttoria, gestire il procedimento e stesura dei provvedimenti 

a çontenuto amministrativo/commerciale, gestire .a segreteria della conferenza dei servizi 

nonché gli aspetti endoprocedimentali con le Amministrazioni esterne ed interne com

petent i; 
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J. 	 prow ede alla riscossione delle spese e diritt i di competenza degli Enti t erzi e, ai sensi del 

cqmma 14 del medesimo art. 4 del Decreto, prowede al loro trasferimento alle ammi~ 

nistrazloni pubbliche competenti in via telematica 0, in assenza di collegamento telemat i· 

co, non oltre il mese successivo al versamento. 

2. 	 Responsabile tecnico del proced imento de lla sezione edilizia produtt iva. Il Responsabil e tecnico 


del procedimento de lla sezione edi lizia produttiva è l'istruttore tecnico che: 
 Pagi 
a. 	 cura l'i strutto ria tecnica dei singoli procedimenti e sub-proced imenti; 

b. 	 collabora col Responsabile del Se rvizio; 

c. 	 svolge ogni altra funzione così come prevista dalla L241 / 1990 e ss.mm.ii .: 

d. 	 svolge l'attività di Back-office tecnico, con il compto di curare tutti gli adempiment i a 
prevalente profilo tecnico e le competenze tecniche assegnate in materia di concessioni 

edilizie, cambio d'uso ed agibilità per immobili produttivi, gli aspetti endoprocedimentati 

con le Amministrazioni esteme ed interne competenti, le istruttorie per il rilascio delle 

autorizzazioni. concessioni, nulla-osta. ivi comprese le procedure soggette a denuncia di 

inizio attività e comunicazioni, riguardanti le attività produttive e concernenti la localizza 

zione, la r-ealizzazione, la ristrutturazione, l'ampliamento, la nattivazione, la riconversione. 

l'esecuzione di opere inleme, ivi comprese le varianti urbanistiche ex art. 8 del Decreto, 

3. 	 Nell'ambito dell'organizzazione funzionale del SUAP il Front--office potrà essere affidato anche a 


personale diverso dal Responsabile amministrativo del procedimento. 


M 	 8,4 - Coordinamento con gli altri uffici comunali eia enti Terzi e protocolli d'intesa 

I. 	 Lo Sporte llo Unico esercita compit i di coordinamento, per le attività disciplinate dal presente Re


golamento, nei confronti delle altre strutture del Comune e degli Ent i terzi, anche al fin e dello 


svolgimento di attività accessorie owero per la predi sposizione degli atti di disciplina generale che 


coinvolgono le attività del SUAP. 


2. 	 Il Responsabile del SUAP può emanare apposite direttive onde 3ssicurare unifoffiìità d'indirizzo 


all'azione dell'Ente. richiedere prestazioni di attività collaborativa ai responsabili delle altre strutture, 


nonché dispom:! la costitUZione di gruppi di lavoro con le strvtture interessate per l'esame di pm


blematiche organizzative o procedurali d'interesse comtJne: qualora se ne f'3VYÌsi l'opportunità può 

essere estesa la partecipazione anche ad Enti pubblici ed organismi privati interessati. 


3. 	 l e altre strutture dell'Ente cointeressate devono assicurare in ogni caso, per gli adempimenti con


nessi di loro competenza, una sollecita attuazione, e comunque il pieno rispetto dei termini pre


scritti. 


4. 	 Gli Uffici corrunali cOtnvolti nel procedimento definiscono apposite procedure inteme che per

mettano di effettuare l'attività istruttoria di competenza nel rispetto clei t ermini previsti dalla nor


mativa nazionale e del presente Regolamento. 


5. 	 Èauspicabil e che le comunicazioni tra SUAP e strvtture comunali interessate awengano mediante 


il sistema di protocoll o informatico: ogni pratica viene assegnélta attraverso il deposito nella scriva


nia dell'ufficio al Responsabile di procedimento del compe"tente ufficio comunale di endopnxedi 


mento. 


6. 	 Le comunicazion i tra SUAP ed Enti lerzi awengono tramite PEe. Il SUA P prowede pertanto ad 


inviare le richieste corredate eventualmente degli allegélti alla casella PEC definita 


dall'Amministrazione . L'esito della ridl iesta è inolt rato tramite posta elettron ica celtiflcata 


dall'Amministrazione destinataria alla casella PEe ciel 5UAP mittente. 
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7. 	 AI fine di semplificare le procedure amministrative e ridurre i tempi di conclusiooe dei procedi

ment i, il Comune favorisce la definizione di protocolli d'intesa coo gli Eenti estemi competenti per 

gli endoprocedimenti. 

8. 	 Il Responsabile del SUAP ha diritto di accesso agli atti ed ai documenti detenuti da altre strutture, 

utili per l'esercizio delle proprie funzioni. 

9. 	 Analogamente i responsabili delle altre strutture comunali o di altre pubbliche amministrazioni Pagir 
cointeressate ai procedimenti SUAP hanno diritto di accesso agli atti ed ai documenti detenuti dal 

SUAP con le modalità definite e concordate con il Responsabile. 

IO, 	 Gli Uffici comunali che intervengono negli endoprocedimenti, devono relazionarsi coo lo Sportello 

Unico per le Attività Produttive per il raggiungi mento degli obiettiVI fissati per l'organizzazione e il 

funzionamento del Servizio. In particolare: 

istruiscono e verificano tecnicamente le dichi arazioni rese con riferimento alle materie di 

competenza, nel pieno rispetto dei terTnini di legge e di quanto previsto dal presente re

golamento; 

nel caso riscontrino una carenza nella documentazione non rilevata nell'esame prelimina

re da parte del Front ,office, segnalano al SUAP entro i terTnini stabiliti dal presente Rego

lamento o da nOrTnative di settore la necessità di nchiedere integrazioni, al fine di con

sentire alla struttura operativa di unificare le richieste in un'unica comunicazione nei tem

pi stabiliti dal Decreto: la richiesta di integrazioni documentali dovrà contenere la descri

zione preci:.a delle parti documentali o dei documenti mancanti. Non :.aranno accettati 

pareri di sospensione che, se ugualmente rilasciati, saranno coosìdelClti negativi; 

ove sussistano etTori od omissioni materiali suscettibili di rapide correzioni o vi sia 

l'esigenza di chiarimenti che non comportano integrazioni elo modinche documentali, è 
data facoltà agli Uffici competenti di rivolgersi direttamente all'impresa, qualora questa 

possa dare riscontro immediato; 

t rasmettono, tramite il proprio referente, al Back-office del SUAP, l'esito delle verifiche 

endoprocedimentali nei tetnlini stabiliti dal presente Regolamento; 

garantiscono sollecita risposta alle richieste di inforTnaziooe, di approfondimento o di va

lutazione necessarie al coerente svolgimento del procedimento unico, sia in fase di assi

stenza alle imprese, sia in fase di avvio del procedimento, che di attuazione dello stesso; 

partecipano agli incontri fissati dal SUAP per l'efficiente espletamento dei procedimenti; 

comunicano con la massima tempestività al SUAP tutte le inforTnazioni necessarie al con

tinuo aggiomamento della modulistica, degli archivi e delle banche dati; 

adeguano le proprie dotaziooi tecnologiche alle esigenze operative e funzionali alla ge

stione razionale ed efficace del procedimento unico; 

forniscono ai propri uffici le disposizioni organillative, funzionali e regolamentari necessa

rie per garantire il rispetto dei tempi di conclusione del procedimento unico, gilrantendo 

se necessario priorità di gestione alle pratiche SUAP; 

attivano confronti e relazioni, anche per via telematica, che consentano la rapida soluzio

ne di punti controversi e dubbi, con l'obiettivo di elevare l'efficacia del servizio e la.soddi

sfazione dell\rtenza. 

Art. 9 - Formazione, aggiomamento e dotazioni tecnologiche 

I. 	 Per il SUAP costituisce requisito fondamentale di natura tecnico-operat iva, in conformità alle pre

visioni del Decreto e suo "Allegato", la capacità di awiare, gestire e concludere i procedimenti per 

via inforTnatica e telematica. 
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2. 	 Lo Sportello Unico deve essere fomito di adeguate dotazioni tecnologiche di base che consenta

no una rapida gestione delle procedure ed un agevole e costante collegamento con l'utenza, con 

le altre strutture inteme e con gli Eenti estemi. 

3. 	 Le strumentazioni tecnologiche per garantire lo svolgimento della funzione istituzionale del SUAP 

hanno i seguenti requisiti tecnici minimi: 

• 	 casello di PEC istituzionale, già istituita con l'indirizzo ~eç.comunenicosia.'2ov.it. a cui 

fa riferimento il SUAP, per ricevere la documentazione dalle imprese, inviare le ricevute 

e gli atti relativi ai procedimenti, trasmettere atti, comunicazioni e relativi allegati agli altri 

uffici e amministrazioni comunque coinvolte nel procedimento e ricevere dalle stesse 

comunicazioni e atti in formato elettronico; 

• 	 (lrmo digitale rilasciato al Responsabile del SUAP per la sottoscrizione degli atti in fonnato 

elettronico; 

• opplicazione software per /0 lettura di documenti fìrmoti digitolmente; 

• 	 protocollozione informatico della documentazione in entrata e in uscita, per la certificazio

ne della corrispondenza, come previsto dal DPR 445 del 28 dicembre 2000 e dal 

DPCM del 31 ottobre 2CXXl: 

• 	 sito web del SUAP o area ad esso riservata nell'ambito del sito istituzionale del COmune, in 

cui siano pubblicate informazione sui procedimenti amministrativi oltre alla modulistica di 

riferimento e che preveda la possibilità per gli utenti di verificare lo stato di avanzamen to 

delle pratiche mediante assegnazione di una password o altro sistema personale di ac

cesso; 

• 	 collegamento col Porto/e, ossia col sito nazionale web www.impresainungiomo.gov.it di ri-' 

ferimento per imprese e soggetti dJ esse delegati, che consenta di ottenere infonnazioni 

e interoperare telematicJmente con gli Enti coinvolti nelle diverse fasi relative ad attività 

produttive e di prestazione di servizi, anche attraverso le regole tecniche del Sistema 

pubblico di connettività. 

4. 	 In particolare i programmi informatici devono garantire il mantenimento dei requisit i minimi previ

sti dal Decreto e il collegamento con il Portale nazionale. 

5. 	 Lo Sportello Unico svolge attività di divulgazione e promozione della propria struttura informatica 

e del Sito internet. 

6. 	 L'Amministrazione Comunale persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle risorse u

mane e la crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento, l'emcienza e 

l'efficacia dell'attività amministrativa: a t al fine, compat ibilmente con le risorse disponibili, pro

gramma e favorisce la formazione, l'addestramento professionale e il successivo periodico aggior

namento degli addetti assegnati allo Sportello Unico e del personale delle altre strutture comunali 

che con esso interagisce, anche eventualmente in forma associata con altri Enti locali. 

Art. (O - Inforrnatizzazione del SUAP 

Art. 10.1 - Archivio inforTrlatico e diritto di accesso agli atti 
I. 	 Il diritto di accesso ai documenti amministrativi detenuti dai SUAP è esercitato ai sensi del vigente 

Regolamento comunale. 
2. 	 È consentito, a chiunque vi abbia interesse. l'accesso all'archivio informatico del SUAP, anche per 

via telematica, per l'acquisizione di informazioni concernenti: 
a. 	 gli adempimenti previsti dai procedimenti per gli insediamenti produttivi; 

b. 	 l'iter o l'esito finale di ciascun procedimento avviato presso il SUAP; 

c. 	 la raccolta dei quesiti e delle risposte relative ai diversi procedimenti. 
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3. 	 Non sono pubbliche le infOl1Tlélzioni che possano ledere il diritto alla privacy O alla privativa indu

striale o ri entrino nelle limitazioni al diritto di <lccesso ai documenti amministrativi. 

4. 	 Successivamente al ri lilSCio, gli atti di competenza del SUAP sono pubblicati per 15 giorni AJl'albo 

Pretorio on-line del Comune di Nicosia secondo il vigente Regolamento comunale. 

Art. 	10.2 - Sito istituzionale del SUAP e servizi informatM Pagin 
I . 	 A i sensi dell'art. 3, comma I. letl a) e c()(Oma 2. del Decreto. il Portale deve rendere disponibili i 

servizi informativi per i SUAP e per gli utenti: ai sensi dell'art. 4. comma 3, del medesimo Decreto, 

il Portale deve permettere al SUAP la pubblicazione di informazioni e modulistica. 

2. 	 A t<l l proposito il SUAP Nicosia opera attraverso il proprio Sito istituzionale attraverso il quale 

vengono pubblicate infOrTnazione sui procedimenti arrministrativi oltre alla modulistica di riferi

mento in fonnato XML o in PDF/A o altro formato. le istruzioni di compilazione. le caselle PEC 

messe a disposizione ai fini della gestione telematica. informazioni utili ai fini dell'attività. del SUAP 

(indirizzi. responsabili. ecc). le tariffi dei diritti di istruttoria. l'elenco delle attività produttive. glì a

dempimenti necessari per l'attività. la classificazione dell'adempimento In base alla possibilità di 

immediato awi o: il Si to conterrà anche un collegamento col Portale, ossia col sito nazionale web 

wwvv.impresainungiomo.gov.it di rife rimento per imprese e soggetti da esse delegati. che consente 

di ottenere informazioni e pres.ente~ la possibilità per gli utenti di verificare lo stato di avanza

mento delle pratiche mediante assegnazione di una password o altro sistema personale di accesso. 

3. 	 Attraverso il Sito web del SUAP, oltre alla conoscenza dei procedimenti e la loro attivazione, è 
possibile ottenere le seguenti infonnazioni: 

o 	 elenco delle pratiche presentate allo Sporte llo Unico: 

o 	 lo stato del procedimento riservato alle impresa inleressata attraverso chiave di accesso; 

o 	 news; 

o 	 nonnativa comunitariil. nazionale e regionale oltre ai regolamenti comunali che interes-

Sélno le attività economiche e produttNe: 

o 	 indicazioni urbanistiche riguardanti possibili in sedia menti economici e produttivi: 

o azioni di marketing territoriale; 


o opportunità economiche e finanziarie per le imprese; 


o 	 informazioni relative la convocazione delle conferenze di servizi ordinaria e telematica; 

4. 	 La gestione delle pratiche da parte del SUAP awerrà con apposita piattafonna inform<ltica, secon 

do le modalità e le procedure telematiche meglio precisate nell'art. 14 seguente. 

5. 	 Il SUAP Nicosia potrà tuttavia utilizzare , qualora lo ritenga necessario e conveniente. la soluzione 

informatica realizzata dalle Camere di Commercio, InfoCamere e ANO per la gestione telematica 

delle pratiche dello Sportello Unico per le Attività Produttive tramite il portale 

www.impresainungiomo.it e per l'erogazione del complesso di servizi connessi. attraverso apposita 

convenzione da stip..1l are con la Camera di Commercio, Industria e Artigianato di Enna e con la In

foCamere S.CpA, in qualità di SUAP autonomo accreditato presso il Ministero dello Svi luppo 

Economi co. 

Art I I - Diritti di istruzione per le prestazioni di competenza del SUAP 

I. 	 Ai sensi dell'art. 4 comma 13 del Decreto, e ai sensi di quanto previsto dall'art. 2 del Decreto in· 

te rministeriale I O novembre 201 1 ciel Ministro dello Sviluppo Economico e del Ministro per la 

Semplificazione N onnativa, il Responsabile del SUAP per l'espletamento de lle prestazioni di com

~tenza della stOJttura. pone a carico dei rich iedenti i rimborsi spese e i d iritti di istruttoria così 

come approvati e aggiomati dai competenti organi comunali con apposito at to. 
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2. 	 Nelle more dell'attivazione del sistema di pagamento di cui all'art 3 lettera d) del Decreto. ossia 

del pagamento on-line, l'impresa interessata è tenuta a procedere al pagamento secondo le moda

lità ordinarie delle spese e dei diritti previsti dalle disposizioni vigenti, inviando e allegando in mo

dalità telematica le ricevute de i pagamenti stessi al SUAP, 

3, 	 Contestualmente all'istanza. e allegata alla stessa, dovrà essere trasmessa la ricevuta del versamen

to dei diritti di istr1Jttoria. 

4. 	 Il pagamento diritti di istruttoria è riferito alle tabelle appositamente approvate dalla Giunta Co

munale e deve awenire: 

al momento de lla presentazione della richiesta nei casi indicati col numero ( I) nella ta

belle dei diritti istruttori; 

prima dello svolgimento della Conferenza dei servizi, a inLegrazione del versamento rela 


tivo alla tipologia di procedimento per il quale il versamento va fatto. nei casi indicati con 


(2) neUa tabelle dei diri tti istruttori; 


al momento della presentazione della richiesta (per quanto riguarda la prima quota) e al 

momento del ri lascio del prowedimento (per quanto riguarda la seconda QUota) nei casi 


indicati con (3) nella tabelle dei diritti isrn.rtlori; 


al momento del rilascio delle copie nei casi indicati COn (4) nella tabelle dei diritti istrut


t ori. 

S. 	 Il versamento dovrà essere effettuato nei seguenti modi: 

con versamento presso la Tesoreria del Comune di Nicosia 

con versamento sul "conto con-ente postale n. I 155 1942 

col sistema di pagamento elettronico on -line tramite carta di credito o bon ifico bancario 

telematico, quando vem. attivata la procedura infonnatica : 


con al tre eventuali forme che verTanno tempestivamente comunicate. 


A prescindere dalle modalità sopra riportate, ogni versamento dovrà riportare l'intestazione "Co

mune di Nicosia-SUA?"' nonché la seguente causale di versamento: "Diritti SUAP - spese istrutto

ria per ( ... tipo procedimento ...) - codice tariffa ( ... numero relativo al cocice taliffa ...r. 
6. 	 I proventi derivanti dai diri tti istruttori relativi al SUAP saranno destinati. attraverso appositi capitoli 

del bilancio comunale in entrata e in uscita, ad esclusivo utilizzo della gestione del SUAP. 

7. 	 A i sensi del ci tato comma 13 dell'art. 4 del Decreto. sono posti J carico degli interessanti i paga

menti delle spese e dei diritt i previsti dagli Enti terzi, secondo le tariffi vigenti presso le Ammini

strazioni pubbliche coinvolte nel procedimento che verranno acquisite dal SUAP. 

8. 	 ti SUAP prowede alla riscossione di tali spese e diritti e, ai sensi del comma 14 del medeSimo art. 

4 del Decre to, a( loro trasferimento alle Amministrazioni pubbliche competenti in via telematica 0, 

in assenza di collegamento telematico, non oltre il mese successivo al versamento. 

Art. 	12 - Informazione e promozione 
I . 	 Il SUAP p..lò assicurare anche servizi di informazione e promozione, in particolare quelli relativi a 

rlnanziamenti e agevolazioni finanziarie, a livello comunitario, nazionale, regionale o locale. 

2. 	 Nell'ambito delle attività di carattere promozionale. lo Sportel lo Unico pone in essere direttamen

te e in collaborazione con altri Enti ed A ssociazi oni, tutte le iniziat ive, anche per via telematica. vol

te a diffondere la conoscenza del territorio e delle pO'lenzialità economico produttive offerte dallo 

stesso. 

Art 
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Art. 	13 - Spoosorizzazioni e ampliamento del servizio 
I. 	 Il Responsabile dello Sportello Unico. in attuazione cl quanto previsto dall'art. 119 del D.Lgs. 

267/2000 e dell'art. 49 della legge 449/1997, può impegnarsi mediante contratti di sponsorizzazio

ne. accordi di collaborazione con soggetti privati e associazioni. convenzioni con soggetti pubblici e 

privati dretti: 

3. alla realizzazione di rispanni di spesa nella gestione di iniziative promozionali; Pagi 	 Pagina 121 
b. 	 a fomire, a trtolo oneroso. consulenze e servizi aggiuntivi rispetto a quelli ordinari: 

c. 	 a sperimentare fanne di collaborazione pubblico-privato di carattere innovativo. anche in 

relazione a eventuali fonne di consulenza e assistenza tecnica. 

2. 	 I contratti. gli accordi, le convenzioni e gli altri atti di impegno di cui al presente articolo devono: 

essere diretti al perseguimento di interessi pubblici; 

escludere fanne di conflitto di interesse; 

comportare rispanni di spesa rispetto agli stanziamenti disposti; 

essere resi noti con le più ampie fanne di pubblicizzazione. 

3. 	 I soggetti pubblici e privati interessati alle iniziative di cui al presente articolo possono chiedere di 

essere iscritti in apposito elenco. 

4. 	 Il Responsabile dello Sportello Unico, al fine di promuovere le iniziative di sponsorizz3zione e di 

collaborazione definite nel presente articolo. comunica agli iscritti nell'elenco dì cui al comma pre

cedente ed agli altri soggetti che ritiene possano essere interessati: 

il contenuto dell'iniziativa; 


le fanne di sponsorizzazione e collaborazione; 


il tempo massimo per partecipare all'iniziativa; 


I criten di scelta della parte contraente. 
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CAPo III - PROCEDIMENTI DEL SUAP 

Art 14 - Procedure telematiche del SUAP: presentazione della domanda unica e avv10 del procedimento 

Art 14,1 - Presentazione in forma telematica 

I . 	 Come previsto dall'articolo 2, comma 2, del Decreto, le domande, le dichiarazioni, le segnai azion i 

ce rtificate e le comunicazion i per le attività di cu i all'articolo 2, comma 3. del medesimo Decreto e 

i relativi elaborati t ecnici e allegati confonni ai requisit i previsti all'articolo S dell'Allegato tecnico 

dello stesso Decreto, sono presentati in modalità telematica attraverso il sit o del SUA P (PEe piat

tarorma SUAP, Portale e piattafonna InfoCamere) che garantirà la completezza fonnale della do

cumentaziooe t rasmessa, oppure atttaverso la "comunicazione unica" presso il Registro Imprese: 

detta presentazione telematica avrà awio dal momento in cui sarà attiva la procedura telematica 

sul Sito del SUAP. 

2_ 	 la presentazione con modalità diversa da quella telematica, a meno dei casi specificati, determina 

l'irricevibilità delle procedure (nell'ambito del procedimento automatizzato) e delle istanze 

(nell'ambito del procedimento ordinario) e noo comporta in ogni caso attivazione di alcun proce

dimento amministrativo, salvo i casi previsti dal presente Regolamento. 

J. 	 È fatto obbligo per l'accesso al SUA P di utilizzare, per ogni intervento o tipo di attività, l'apposita 

modulistica messa a disposizione attraverso il Front-otTice del Sito o reperibile attraverso il Portale 

nazionale, se disponibile, 

4. 	 La documentazione diretta al SUAP è trasmessa via 'web' mediante deposito su apposita "scrivani

a" telemati ca: il SUAP prowederà all'inottro telemati co della documentazione agli altri Uffi ci e 

Amministrazioni che in teNengono nel procedimento, i quali adottano modalità te lematiche di ri

cevimento e di trasmi ssione. 

5. 	 I tre formati (grafico, stl1Jtturato e fotografico) pe r la presentazione telemati ca della documenta

zione dovranno corrispondere al seguente slandard, approvato il 25/6/20 Il dal gl1Jppo tecn ico di 
gestione del portale "Impresainungiomo"composto da rappresentant i del D igitPA, dell'A NCI, delle 

Province, delle Regioni e dell'UnionCamere: 

fonnato grafico per la sca.nsione dei documenti: Portable Oocument Format PDF prefe


ribilmente nella sua versione PDFfA; DWF o SVG per il fannato grafico vettoriale: 


fonnato dati strutturati: eXtensible Markup Language XML e di XMl 5<hema Definition 


XSO per la loro specifica 5Ìntattica: 


fo rmato fotografico: stand<lrd JOlnt Photographic Experts Group jPEG. 


6, 	 t esclusa dall'obbligo della modalità telematica attraverso il Front -office la presentazione di comu

nicazioni o istanze che non abbiano ad oggetto l'esercizio di una attività in fOrTrlil imprenditoriale o 

che siano svolte in forma occasionale o temporanea (partecipazione il fiere e/o mercati), nonché 

di semplici comunicazioni fatte da lle imprese nell'esercizio della loro attivi tà già autorizzata, e in 

particolare, a titolo meramen te esemplificat ivo: 

a. 	 somministraziooe e vendita di alimenti e bevande, ballo e spettacolo in genere in ~ere , 

sagre, ecc.: 

b. 	 esercizio di attività svolte da circoli privati, affiliati e non affi liati; 

c. 	 comunicazion i inerenti il mercato agricolo; 

d. 	 comunicazion i inerenti la partecipazione a fiere e mercati, 

7. 	 ~ allresì esdusa la presentazione dall'obbligo della modalità t elematica quando sia dimostr<lta 

l'impossibilità di utilizzare uno dei sistemi indicati (PEc. Sito O Por tale). 
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8. 	 Non rientrano nella competema del SUAP le materie indicate all'articolo 2. comma 4, del Decre~ 

10 e quelle di cui all'art. 5, commi 7 e seguenti. Sono inolt re gestite autonomamente dai singoli uf

fici comunali e degli Enti terzi le seguenti competenze: 

a. 	 attività di programmazione e adozione di atti a contenuto generale quali , a t itolo esem

pl ificativo, gli strumenti urbanistici, le loro variant i, gli strumenti di pianifi cazione commer

ciale o inrustriale, i regolament i, fat ta salva la variante urbanistica di cui all'articolo 8 delPagi 	 Pagina 123 
D ecreto; 

b. 	 attività sanzionato rie quali l'applicazione di sanzioni pecuniarie, sanzioni amministrative, 

segnalazioni all'autorità giudiziaria, prowedimenti a contenuto sanzionatono (anche 

comportant i sospensione o cessazione de ll'attività), ecc.: 

c, 	 gestione de l contenzioso, la ricezione e la risposta ad eventuali esposti e scritti difensivi , 

nonché t'attività sanzionat oria: 

d. 	 ricezione del pubblìco per le rispettive competenze in merito alle materie e alle attività 

di cui al presen te comma; 

e. 	 riscossione di diritti o oneri che non siano connessi a procedimenti ° attivit à che non 
rientrano nella fi liera procedi mentale delle attività del SUAP (oneri di urbanizzazione, 

IMU, TIA, imposta di pubblicità e pubbliche affissioni, ecc): 

f. 	 occupazioni di suolo pubblico non connesse con attivi tà produttive: 
g. 	 tutte le altre competenze contemplate nel citato art. 5, commi 7 e seguenti, del presen

te Rego lamento. 

9. 	 Non nentrano nella competenza de l SUAP i progetti e le attività soggette alla procedura di valuta

zione di impatto ambientale di cu i al O.Lgs. 152/2006 e successive modifiche e alla no rmativa re 

gionale di setto re, t procedimenti di autorizzazione integrata ambientale (D.Lgs. !5212006 - D .lgs. 

128120 10 e successive modifiche). le attività estratlive di cui alla L R '1411982 e successive modifi 

che, nonché i progetti di impianti di !ecupero e smalti mento dei rifiuti e i procediment i di bonifica 

dei sit i inquinat i di cui alla parte IV del D.lgs. 152/2006 e successive modifiche e alla no rmativa re

gionale di settore. L'esclusi one comprende i procedimenti sanzionatori e la gestione del conten-

ZIOSO. 

IO. Per i procedimenti di cui al precedente comma la competenza resta in capo agli Ent i individuati dal 

D .l gs. 15212006 e successive modifiche e dalla nonnativa regionale di setto re. 

! I. Non rientrano attresì nella competenze del SUAP i poogetti e le attività le cui procedure di appro· 

vazione present ino la struttura di un procedimento un ico compl esso, e comunque a seguito di ac

cordi aV1Jti con gli uffici ed Enti intere ssati. 

Art. 	1-41 - Nol11'\e per la presentazione delle istanze t elematiche al SUAP 

I . Le istante SUA P devono essere redatte su appositi moduli resi disponibili sul Front-office del Sito 

o sul Portale ·\vww.impresoinungiorno,gov,it". 

2. 	 Le stesse devono conten'cre, a pena di inammissibili tà, almeno quanto segue: 

a. 	 le generalità del segnalante/richiedente (nome, cognome e codice fiscale), la sottoscri 

zione con firma digitale e l'esatta individuavone della specifica attività/intervento da svol

gere: 

b. 	 dichiarazione attestante il possesso dei requisiti di accesso e di esercizio nei t ermini previ 

sti dalla specifica normativa di riferimento : 

c. 	 dichiarazione atte stante l'assenza di condizioni ostative all'esercizio dell'attività di cui trat· 

t asi. 
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3. 	 Le norme per la presentazione delle pratiche SUAP ranno capo alle regole tecniche per la (orma

zione di pratiche telematiche SUA? (o semplicemente "pratiche SUAP"), così come definite 

all'articolo 5 dell'Allegato tecnico del Decreto. Per le spec irlche "(ecniche si rimanda all'''Aliegato 

tecnico per la presentazione delle pratiche SUAP" allegato al presente Regolamento. 

4. 	 Nei casi di difformità di quanto sopra indicato dal predetto all egato, il Responsabil e del procedi

mento amministrativo, entro I O giorni dalla data di deposito per via telematica della pratica su lla 

'scrivania' del SUAP prepara il prowedimento di divieto di prosecuzione dell'attività oggetto di 

SCIA per inarrvnissibilità. dell'istanza. e ne trasmettete gli atti al Responsabile del SUAP che a sua 

volta lo adotta ne dà immediato inoltro al soggetti interessati. 
5. 	 Nei casi di procedimento non telematico. a seguito della presentazione di richieste, segnalazioni o 

istanze, il SUAP comunica agli interessati l'avvio del procedimento, il nome del Responsabile del 

procedimento e i riferimenti di protocollo di accettazione dell'istanza. 

6. 	 La domanda, in regola con le norme su ll'imposta di bollo e con gli altri adempimenti connessi al 

pagamento cl tasse eia contributi, deve contenere un numero pari di allegati quanti sono gli Enti 

terzi coinvolti nel procedimento, o ltre a due copie pe r il SUAP. 

7. 	 Nei casi di procedimento non telematico !'interessato p..tò comunque presentare una copia della 

documentazione richiesta su supporto inrollnatico (cd-rom o dvd contenente fi les in formato di 

cui al precedente art. 14. 1), anche non autenticato con la firma digitale. al fine di ravorire e velociz

zare la trasmissione della documentazione per l'acquisizione dei pareri: in tal caso l'interessato eia 
il t ecnico incaricato attestanO nel corpo della domanda la confonnità della documentazione con
tenuta sul cd-rom o dvd con q.,Iella cartacea presentata allo Sportello. 

8, 	 Sarà cu ra del SUAP fomire all'utenza, anche tramite il Sito, apposite guide tecniche per la presen

tazione delle pratiche, contenenti le specifiche tecniche sopra riportate nonché altre indicazioni 

necessarie (es. dimensioni dei fi les, ecc) 

Art 	14.3 - Responsabilità nelle autocertificazioni 
I. 	 La falsità di eventuali autocertificazioni, prodotte a corredo delle istanze. comporta responsabilità 

penale ed è causa ostativa al ri lascio dell'autorizzazione finale o di decadenza dei benerlci even

tualmente acquisiti a segu ito di dichiarazione ralsa. 

Art 14.4 - Gestione telematica e awio del procedimento 
I. 	 A i sensi dell'articolo 2 comma 2 del Decreto, il SUAP riceve domande, dichiarazioni e comunica

zioni esclusivamente in modalità t elematica.. 

2. 	 l e comunicazioni al SUAP SOfIa protocollate secondo la disciplina del protocollo informatico: il 

SUAP può utilizzare il protocollo inrormatico del Comune, anche mediante assegnazione in una 

specifica area organizzativa. 

3. 	 Ai sensi del art 1, comma 3, punto b) del Decreto. il Sito istituzionale del SUAP rende disponibile 

tramite web browser un'area riservata ad'ogni LTtente al fIne della gestione delle piottiche telemat i

che . L'utente accede all 'area riservata tramite auten Licazione informatica secondo le modalità pre

viste dal CAD. Dall'area riservata sarà possibile consultare inrormazioni su llo stato di avanzamento 

della pratica SUAP e accedere alle informazioni previste dall'art 4, comma 3. punto b) del Decre

to. 
4. 	 In attesa dell'adozione. da parte del SUAP. di strumenti che consentano la verifica in modalità in 

format ica della completezza formale della s.egnala2ione o dell'istanza e dei relativi allegati. nonché 

di una ricewta rilasciata automaticamente ai sensi delle regole tecnid)e stabilite dal Decreto. è va

rida la ricevuta di posta elettronica ce rtificata che attesta l'aw enula consegna al SUAP della segna-
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lazione o dell'istanza, ai sensi deWart. 6 del Decreto del Presidente della Repubblica Il febbraio 

2005, n. 68, oppure la ricevuta emessa in modalità automatica dal Sito del SUAP o dal Portale 

'NWW.impresainungiomo.gov.rt tramite web browser, previa identificazione informatica secondo le 
modalità previste dall'art. 64 del decreto legislativo 7 marzo 2005, n, 82. 

5. 	 La decomnza del termine di legge per le istanze ai sensi dell'art. 5, comma..8 (SCIA) e dell'art. 7 

(procedimento ordinario) del Decreto ha inizio, ai sensi dell'articolo 5, comma 2, del Decreto In, Pa~ PagWla I 25 
terministeriale IO novembre 2011 del Ministro dello Sviluppo Economico e del Ministro per la 

Semplificazione Normativa, dalla data di emissione della ricevuta di cui al comma precedente. Dal

Ia data di emissione della ricevuta ai sensi del comma precedente decorrono altresì i termini di cui 

all'art. 19, commi 3 e 6-bis. della legge 7 agosto 1990, n. 24 I. 

6. 	 Il sistema telematico, all'atto del deposrto sulla "scrivania" del SUAP della SCIA. prowede a rilascia

re automaticamente al mittente apposita "ricevuto di awenuto ricevimento" che consente, ai sensi 

dell'articolo S, comma S, del Decreto, di awiare immediatamente l'intervento o l'attività. 

7. 	 Nei casi di procedimento non telematica, ricevuta la domanda il Responsabile del procedimento 

la immette immediatamente nell'archivio informatico, dandone notizia agli aventi diritto tramite 

trasmissione via e"mail senza firma dgitale o nota cartacea: l'inserimento nell'archivio informatico 

costituisce awio del procedimento ai sensi della legge 241/1990. 
8. 	 Con l'awenuto inoltro telematico della pratica SUAP, l'utente riceve: 

a, 	 immediatamente una ricevuta di awenuta consegna, che viene inviata automaticamente 

dal sistema di Posta Elettronica Certificata o dal sistema di protocollo generale dell'Ente; 

b. 	 dopo l'istruttoria formale una ricevuta di pratica protocollata e firmata digitalmente dal 

Responsabile del procedimento che riporta i seguenti dati: ufficio ricevente. oggetto co

municazione, dati richiedente, estremi dichiarante, estremi del Responsabile procedimen

to, estremi protocollazione. 

9. In attesa della ricevuta di pratica protocollata di cui al punto b) del comma precedente, ai fini della 

decorrenza dei termini di legge per l'awio dell'attività, ai sensi dell'art. 5, commi 4 e 6 del DPR n. 

160/20 I 0, è valida la ricevuta di awenuta consegna di cui al punto a) del medesimo comma. 

IO. 	 La pratica non correttamente compilata o incompleta è imcevibile e quindi inefficace per poter i

niziare, realizzare o modificare un'attività economica/produttiva, In caso di verifica negativa, nel ca

so di pratica incompleta, ii SUAP invierà alla casella PEC del richiedente comunicazione di irricevi

bilità della pratica, indicando i motivi di incompletezza che rendono inefficace la pratica presentata 

e impongono di ripresentarla. 

Art 145 - Sicurezza e riservatezza dei collegamenti 

I. 	 I dati personali oggetto di trattamento devono essere protetti contro il rischio di intrusione me

diante l'attivazione di idonei stllJmenti elettronici, secondo le misure minime di sicurezza per i trat

tamenti con 5t(1Jmenti elettronici prescritte dal codice per la protezione del dati personali, Decre

to Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, e dal relativo disciplinare tecnico in materia di misure mini

me di sicurezza, allegato B. 

2. I collegamenti tramite SPC e PEC sono gestiti nell'ottemperanza dei requisiti di sicurezza e riserva

tezza di tali standard e in considerazione delle misure minime previste dal Codice in materia di 

I protezione dei dati personali. I messaggi descritti potranno essere protetti anche tramite l'utilizzo 

del protocollo SSL o di altre temiche crittografiche al fine di garantire la riservatezza, e comunque 

secondo gli standard di sicurezza previsti dall'SPC. 
3. Gli accessi alle banche dati devono awenire nel rispetto delle misure minime di sicurezza previste 

dall'allegato B al Codice per la protezione dei dati personali. Gli utenti dovranno pertanto essere 
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dotati di credenziali di autenticaziooe che consentano il su peramento di una procedura di autent i· 
cazione relativa a uno spedfico trattamento o a un I1sieme di trattamenti. Tali accessi saranno au
torizzati per le persone riconosciute tramite apposita credenziale di autenticazione informatica, 
quale la Carta Nazionale dei Servizi e la Carta d'Identità Elettronica, in possesso e uso esclusivo 
dell'incaricato ed eventualmente associata a un codice identificativo o a una parola chiave, oppure 
altra ronna di autenticazione informatica prevista dal CAD. 

4. 	 I profili di autorizzaziooe sono individuati e cO(lfigurati anteriormente all'inizio del trattamento, in 
modo da limitare l'accesso ai soli dati necessari per effettuare le operazioni di trattamento. 

Art 	14,6 - Sistemi Q pagamento 
f. 	 Ai sensi dell'art. 3, comma I, lett. c) del Decreto, il Sito o il Portale con sentono agli utenti di effet

tuare il pagamento per i diritti e le imposte relativi ai procedimenti gestiti dal SUAP. Tra i servizi 
essenziali che il SUAP deve assicurare alle imprese è previsto il pagamento on·Jjne degli oneri 
connessi a una pr.l.'tica. Il sistema di pagamento si adegua alle regole tecniche di cui all'art. 38 del 
CAD, qualora applicabili. Il sistema inoltre consente di effettuare i versamenti ai SUAP in modalità 
t elematica relativamente a: 

imposte (imposta di bollo virtuale); 


tasse di coocessione governativa (nazionali e/o regionali); 


diritti di istruttoria SUAP ed Enti terzi. 

2. 	 Il Sito potrà fornire servizi infrastrvttul'ali ("Gateway di Pagamento") per la gestione della logica del 

flusso dei pagamenti dalverso i circuiti di pagamento, consentendo di interfacciare i diversi sistem 
di pagamento e gestire il flusso delle transazioni di pagamento, garantendone l'integrità, la registra
zione su appositi !og contabili e la successiva rendicontazione e gestione. 

3. 	 In relazione al!a progettazione del sistema di pagamento il SUAP dovrà defini re. con i vari soggetti 
coinvolti, modalità condivise per il versamento e la contabi lizzazione delle imposte, tasse e diritti di 
istruttoria che gli L1tenti devono versare in base alle procedure richieste. 

4. 	 Il SUAP potrà offrire diverse modalità di pagamento online. fra le quali: 

- tramite Carta di Credno; 

. tramite bonifico bancario telematico. 


Gli importi versati vengono direttamente accreatati sul conto corrente dell'Ente destinatario. 
5. 	 Se !'impresa non desidera pagare con la modalità elettronica. resta comunque possibile provvede· 

re al pagamento con modalità tradizionali. 

Art. '4.7 - Archivio delle segnalazioni e delle domande presentate e conservazione a norma della docu
mentazione 

I. 	 Tutta la documentazione prodotta e veicolata attraverso il SUAP (segnalazioni, comuni cazioni, 
domande, ricevute, e qualsiasi altro documento o atto oggetto di conservazione) dev'essere archi 
vi~ in un apposito data base documentale con riferimento al procedimento di appartenenza (fa
scicolo elettronico della pratica). la conservazione dovrà awenire in aderenza alla normativa in 
materia di conservazione sostitutiva dei documenti (Delibera CNJPA 11/2(04). 

2. 	 I diversi documenti presenti all'intemo delle pratiche SUAP quali Istanza, Ricevuta, Distinta pdf. 
Procura, allegati teçnici. messaggi di PEe. ecc.. verranno archiviati e conservati in un apposito si
stema, nel rispetto delle regole definite nel CAD (Codice dell'Amministrazhxle Digitale) e nelle al· 
tre norrnative di settore. Tali regole garantiscono permanenza, non modificabilità.. rintracciabilità e 
consultazione nel tempo dei documenti conservati a norma .. 

3. 	 la conservazione verrà effettuata dal sistema con le modalità e i procedimenti propri. 

·Art l! 
I. 

2. 

3. 

4. 

5 

6 

7 

8 

9 

M 
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,Alt 15 - Istruttoria 

l, 	 Ove la domanda sia priva di elementi essenziali. eventualmente anche nella allegata documenta


zione. il Responsabile ciel SUA? comunica all'interessato l'intem.Jzione dei termini fLno alla regolare 


integrazione della stessa: tal i integrazioni. saNa diversa indicazione e salva la richiesta di proroga 


per giustificat i motivi, devono essere presentate a pena di archiviazione, entro 30 giorni dalla rice- __ 


zione della richiesta. La cOfn.Jnicazione di richiesta di integrazione non pregiudica il corso dell';
 Pagina 127 
stNttoria in ordine ai procedimenti per i quali la domanda risulta completa e che potranno essere 

definiti anche anticipatamente mediante autorizzazione unica finale. 

2. 	 Ove la domanda risulti completa. anche a seguito delle integrazioni di cui al precedente comma. la 


struttura invita ogni Amninistrazione di cui intenda awalersi a far pervenire gli atti autorizzatori o 


di consenso. comunque denominati, entro un termine non superiore a quello previsto dalla nor


mat iva vigente, dal protocollo d'intesa o da altro atto comunque vincolante e indicato nella richie


sta di parere t rasmessa dalla strvttura. 


3. 	 Entro il termine concordato con le Amministrazioni terze, lo Sportello Unico riceve le eventuali ri 

chieste di integrazione. 


4. 	 Le richieste di integrazioni, le comJnicazioni di interruzione o sospensione del procedimento sono 


validamente cOm.Jnicate dall'interessato, con riferimento ai recapiti indicati nella domanda unica 


eia nella documentazione allegata, mediante PEC: 

direttamente all'interessato presso l'indirizzo della propria residenza: 


direttamente all'interessato presso l'indirizzo de lla impresa: 


ai t ecnici ed esperti incaricati presso lo studio O al recapito indicato: 


agli indirizzi di posta elettronica e ai recapiti cellulari indicati. 


5. 	 Decorsi i tennini di cui sopra non p::mono essere richiesti altri atti o documenti conce menti fatt i 


risultanti dalla documentazione inviata. 


6, 	 Il tennine del procedimento resta sospeso fino alla presentazione degli atti integrativi richiesti ov


vero inizia a decorrere ex novo nel caso in cui la documentazione originaria era carente di ele


menti essenziali ai fini dell'identificazione della domanda e/o dei procedimenti amministrativi attiva


ti. 


7. 	 Ove accorrano chiarimenti in ordine alle soluzioni tecniche e progetluali o al rispetto delle norma


t ive amministrative e tecniche di settore o qualora il progetto si riveli di particolare complessità 


owero si rendano necessarie modifiche al progetto o il Comune intenda proporre una diversa lo


calizzazione dell'impianto, nell'ambITO delle aree individuate, il Responsabile del procedimento può 

convocare il soggetto richiedente per una audizione istruttoria in contraddittorio di cui viene re· 


datto apposITo verbale, 


8. 	 Qualora. al tennine de ll 'audizione. sia raggiunto un accordo sulle caratteristiche dell'!mpianto, ai 


sensi dell'articolo I l della legge 7 agosto 1990. n. 24 1, il relativo verbale vincola le parti. 

9. 	 Le istnJttorie segJono i singoli procedimenti previsti dal Decreto cosl come disciplinati negli artico


li seguenti. La disciplina dei singoli procedimenti. cosl come le varie rasi, la tempistica, le procedure 


e gli elenchi delle attività soggette ai vari procedimenti sono contenuti nella "Guida per i Procedi


menti SUAP" elaborata dallo Sportello e allegata al presente Regolamento.. 


Art. 	16 - Procedimento automatizzato - SCIA <art 5 e 6 del D.PR 160120 IO) 
I . 	 Per i procedimenti di cui all'art. 5 del Decreto, soggetti alla disciplina della SCIA di cui all 'art.I , 


comma l , lettera o) del medesimo, la Segnalazione Certificata di Inizio Attività, unitamente agli al


legati, è presentata al SUAP esc lusivamente in modalità telematica. 
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2. 	 Nel caso di presentazione di segnalazioni con modalità diversa da quella telematica, non si proce~ 


derà a dare seguito alle stesse e si prçxederà all'archiviaziooe automatica d'ufficio. infonnandone 

!'interessato. 
 3 

l 	 l a segnalazione certir.cata deve essere corredata della documentazione (autocertificazioni, attesta~ 


zioni e asseverazioni .o certirlCazio ni nonché dagli elaborati tecnici di cui all 'articolo 19."comma l , 

della L. 2411 1990 e ss.mm.ii.) eventualmente prevista da ciascuna specirlca normativa di settore. 


4. 	 Il SUAP.-al momento del ricevi mento della SCIA. verifica. con modalità inrormatica, la completezza 

formale della segnalazione e dei relativi allegati: in caso di verifica positiva. rilascia automaticamente 


(a ricevuta e trasmette immediatamente in via telematica la segnalazione e i relativi allegat i alle 

Amministrazio ni e agli Uffici competenti per le verifiche di propcia competenza. 


S. 	 A seguito di tale rilascio, il richiedente. ai sensi dell'articolo 19, cQfl'V1'la 2, della L. 7 Agosto 1m , 

n, 24 1. può awiare immediatamente l'intervento o l'attività. 


6. 	 Ai sensi dell'articolo 38, c~ 3, lettera f). del D.l. 11 2 del 2008, la ricevuta costituisce titolo au 

torizzatorio ai fini del' ricorso agli ordinari rimedi di tutela dei terzi e di autotutela dell 'amministra

zione. 


7. 	 Conformemente a quanto previsto dall'articolo 20 della L. 24 l 11990. in caso di silenzio assenso. 

decorsi i termini (di cui al l'articolo 2 della medesima legge) dalla presentazione dell'istanza. owero 


i diversi termini previsti dalle specifiche discipline regionali o speciali, il silenzio maturato a seguito 

del ri lascio della ricevuta, emessa automaticamente. equivale a prowedimento di accoglimento 


della domanda senza necessità di ulte riori istanze o diffide. 

8. 	 Si procede alla dichiarazione di inicevibilità. con conseguente ineffi cacia delle segnalazioni certi fi ca 


te e comunicazioni presentate: 

a. 	 qualora il procedimento automatizzato non sia presentato con modalità telematica non 

conforme alla normativa (mail ordinaria. firma digitale scaduta. sotloscrizione digitale ap~ 

posta da soggetto diverso dal diretto interessato. sottoscrizione digitale della documen
tazione tecnica apposta da soggetto diverso dal temico incaricato . mancato rispetto di 
quanto previsto ne ll'art. 14.2, ecc.); 

b. 	 qualora le procedure presentante non siano chiaramente ed univocamente identikabi li: 

c. 	 negli altri casi previsti dalla vigente normativa. 
9. 	 Nei casi di SCIA l'interessato può awaJersi dell'Agenzia per le Imprese. In tal caso l'Agenzia, com


piuta l'istruttoria. trasmette al SUAP. in modalità telematica. una dichiarazione di conrormità, com

prensiva della SCIA o della domanda presentata dal soggetto interessato corredata dalle autocerti 


r.cazioni. attestazioni e asseverazioni o certificazioni richieste, che costituisce titolo autorizzatono 

per l'esercizio dell 'attività e per l'awio immediato dell 'jntervento dichiarato. Essa ha anche valore 

di titolo edilizio con effetti immediati. Il SUAP prowede a inserire tali informazioni in una sezione 

del Sito, accessibile da parte delle Amministrazioni pubbliche ai fi ni dell'attività di monitoraggio. 


IO. 	Per le fas i. le procedure e la tempi slica del procedimento automatizzato con SCIA si riméll'1da al 

punto l.a de lla "Guida ai Procediment i" allegata al presente Regolamento. 


Alt 17 - Procedimento ordnario - Procedmento unko (art. 7 del D.P.R. 16Ofl0 I O) 
I. 	 AI di ruori dei casi di applicazione del procedimento automatizzato (SOA) di cui .all'articolo pre 


cedente, l'interessato presenta, in modalità esclusivamente t elematica. la domanda unica unitamen

te alle istanze per l'attivazione di uno o più endoprocedimenti comportanti il ri lascio di ani di as


senso da parte di Pubbliche Ammi nistra,zioni. 

2. 	 Ogni istanza di autorizzazione. concessione. permesso, nulla osta o altro atto di assenso deve es


sere corredata. a pena di inammi ssibi lità. della documentazione prevista da ciascuna specifica nor-
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mativa di settor'P., che non sja già nella disponibilità dell'Ente o che questo non possa comunque 

autonomamente acquisire. 

3. 	 Nel caso di presentazione delle istanze con modalità diversa da quella telematica, non si procede

rà a dare seguito alle stesse e si procederà all 'archiviazione automatica d'ufficio. informandooe 

l'interessato. 

p 4. Il SUAP ncewta l'istanza procede a una verifica preliminare e preventiva al fi ne di determinare la Pagil1.J. 129 
completezza. correttezza e compet~nza della stessa e . in caso positivo. dà avvio al procedimento 

unico ai sensi della normat iva vigente dandone comunicazione al richiedente in modalità telemat i

ca, provvedendo contestualmente a richiedere in modalità t elematica, agli Uffici comunali e/o alle 

Pubbliche Ammi nistrazioni competenti gli atti di assenso ai sensi del Decreto, de lla legge n. 

241/1 990 e ss.mm.ii., del presente Regolamento e degli eventuali accordi e convenzioni con gli En

ti interessati o alla convocazione di una conrerenza di servizi ai sensi della L.24111990 e ss.mm.ii. e 

del presente regolament o. 

5. 	 Nei casi di irregolarità o incompletezza de ll'istanza presentata, il responsabile 

dell'endoprocedirnento entro 15 giomi dal ricevimento della documentazione, com.mica in moda

lità telematica le proprie richieste di integrazioni al Responsabile del SUAP. 

6. 	 Il Responsabile del procedimento, raccogliendo anche eventuali altre richieste di integrazione for

mulate da responsabili d altri endoprocedimenti, prowede a dame notizia al richiedente e ai re

sponsabìli degli endoprocedirnenti per via telematica, interrompendo i tenTIini per la conclusione 

del procedimento, fino alla presentazione per via telemat ica della documentazione integrativa, as

segnando un termine massimo per la presentazione di giomi IO. 
7. 	 Decorso il te rmine di cui al comma precedente, in caso di corretta integrazione l'istanza si intende 

correttamente presentata e il Respol"1 sabile del SUAP adotta il prowedimento cOI"1c1usivo del pro

cedimento unico. 

8. 	 In caso di ric.h iesta di integrazioni, le stesse sono valutate dai Responsabi li degli endoprocedimenti 

con le seguenti implicaziooi procedurali: 

a. 	 in caso di n tegrazione mancata o parziale: il responsabile deU'endoprocedimento entro 

20 giom i dalla scadenza dei tenTIini o dalla presentazione delle integrazioni è tenuto ad 

emanare il prowedimento di rigetto/diniego, comunicandolo al SUAP per l'inottro al ri 

chiedente e agli uffici interessati; 

b. 	 in caso di pratica inizialmente già completa o di integrazione completa: il responsabi le 

de ll'endoprocedimento prowede entro 20 giomi, salvo termini dversi previsti dalle 

normative di settore, dal ricevimento della richiesta di parere o de lla documentazione in

tegrativa proweclendo alla trasmissione per via telemati ca al SUAP: 

• 	 al rilascio del parere richiesto 

• 	 al ri lascio di assenso (autorizzazione, licenza, concessiooe, ecc.) di vario genere o 

del prowedirnento di rigetto/diniego. 

9. 	 I Responsabili degli endoprocediménti sono tenuti a rormulare i pareri in forma palese con le se 

guenti modalità: 

ravorevole, con o senza prescrizioni o condizioni; 

contrario, con le motivazioni e riferimenti nonnativi a supporto del rifiuto; 

sospeso/richiesta di integrazioni, con puntuali riferimenti nonnativi , motivazioni e richi e

ste di merito per il completamento dell'istruttoria. 

IO. Tutti gli atti istruttori e i pareri tecnici richiesti sono comunicati esclusivamente in modalità tel ema

tica dagli organismi competenti al Responsabile del SUAP. 

I I. 	Se, ent ro j termini previsti, uno degli Uffici o degli Enti coinvolti si pronuncia negativamente sulla 
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richiesta di parere o di consenso comu'lque denominato, il Respon5abile: del SUAP prowede il 

comunicare al richiedente, entro S giomi dal ricevimento della stessa i motivi ostativi all'accogli

mento dell'istanza ai sensi dell'art I O bis della L241 1l 990 e sS.mm.ii.. 
12. Se entro i termini stabiliti non sono pervenuti i pareri o gli atti di assenso comunque denominati 

richiesti, il Responsabile del SUAP prowede al ri lascio del prowedimento conclusivo dandone 

comunicazione ai responsabili degli ufficVenti terzi che non hanno prowed.rto ai propri adempi

menti entro i t ermini, ai sensi dell'articolo 38, comma 3, lettera h), del D,L 112/2008 che prevede 

che "in coso di mancata ricorso a/la conferenza di servizi. scaduto i' rennine previsto per le altre ammi
nistrazioni per pronunciarsi sulle questioni di loro compecenza, "amministrazione procedente condude in 
ogni coso il procedimento prescindendo dal loro owiso; in tal caso, solvo il coso di omesso richiesto 
dell'avviso, il responsabile del procedimento non può essere chiomato Q rispondere degli eventuali danni' 
derivanti dalla mancota emissione degli avvisi medesimi". 

13. N ei procedimenti di cui al presente articolo l'Agenzia per le Imprese, su richiesta del soggetto in

teressato, può svolgere attività istruttoria ai sensi del Decreto, e trasmettere la relativa documen

tazione, per via t elematica, al Responsabile del SUAP. L'Agenzia fomisce assistenza per l'individua

Dane dei procedimenti da attivare in relazione all 'esercizio delle attività produttive o alla realizza

zione degli impianti produttivi, nonché per la redazione in fOf1l'\ato elettronico delle domande, d i

chiarazioni e comunicazioni e relativi elaborati tecni ci. Se il Resp:msabile del SUA P lo consente, 

l'Agenzia può fomire supporto organizzativo e gestionale alla Conferenza di servizi. 

14. I[ rispetto dei termini per la coodusione del procedimento costituisce elemento di valutazione del 

Responsabile del SUAP e degli altri soggetti pubblici. 

IS. Per le fasi, le procedure e la tempislica del procedimento ooico si rimanda al plll1to I.b della 

"Guida ai Procedimenti" allegata al presente: Regolamento. 

Art 17.1 - Verifica preliminare di confollYlrtà dei progetti (art. 8 comma 2 del D.P.R. 160/20 I O) 
I. 	 Fatta salva la possibilità di awiare in ogni momento uno dei procedimenti d i cui ai precedenti e ai 

successivi articoli, e fatti salvi i diritti istruttori di cui alla tabella approvata, gli interessati possono 

chiedere alla struttura, esclusivamente per via telematica: 

a. 	 un parere preventivo. cioè una pronuncia sulla conformità. allo stato degli atti in possesso 

del SUAP, dei progetti pre liminari dai medesimi sottoposti al suo parere con i v igenti 

strumenti di planiflcazione paesistica, territoriale e urbanistica, con la normativa commer

ciale. igienico-sanitaria e la restante nonnativa inerente una delle operazioni di cui al pre

sente Regolamento. Il SUA P, sentiti eventualmente gli Uffici interni del Comune e quelli 

degli Enti terzi interessati, si pronuncia senza che ciò pregiudichi la definizione dell'even

tuale successivo procedimento amministrativo. Il parere è rilasciato nel termine di 30 

giomi come previsto dal Decreto. Solo in caso di pronuncia favorevole, owero nei casi 
in cui la documentazione presentata agli atti sia sufficiente alla definizione del prowedi

mento finale, il Responsabi le del SUAP dispone per il seguito immediato del procedi

mento con riduzione della metà dei termini previsti. L'interessato può. in qualunque 

momento e salvo il pagamento dei diritti d'istruttoria comunque dovuti. rinunciare al pa

rere preventivo e presentare la domanda unica. La struttura, gli Enti ed Uffici coinvolti si 

pronunciano sulla base della documentazione prodotta dall'interessato senza chiedere, di 

regola, integrazioni documentali; 

b. 	 l'indizione di una conferenza di servizi preistruttorio, anche telernatka, cioè un incontro 

preliminare con il Responsabile del SUAP e i Responsabili dei procedimenti arTVTlinistra

tivo e tecnico al fine di chiarire l'iter procedimentale C1tt imale, anche in relazione ai ri-
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spanni di tempo, denaro e risorse, per la realizzazione del!'opera richiesta: la riunione, 

ave ritenuta necessaria dal Responsabile della struttura, è convocata entro 30 giom i dalla 
richiesta. Della riunione è redatto apposito verbale e, a seguito della stessa, sono tra

smessi o indicati direttamente all'interessato eIa al tecnico incaricato i modelli di do 

manda necessari per l'avvio del procedimento con indicazione dell'iter .procedimentale 

ottimale; Pagi~an l 
c. 	 una consulenza specifICO. cioè una attività di supporto alla predisposizione dei modelli di 

domanda e di comunicazione. di ricerca dei materiali normativi e delle informazioni utili 

per lo svolgimento di un procedimento di competenza dello Sportello Unico. 

2. 	 Per le fasi, le procedure e la tempistica del procedimento di verifica prelimtnare di conformità dei 


progetti si rimanda al punto l.b.1 della "Guida ai Procediment i" allegata al presente Regolamento. 


Art. 17.2 - Procedimento semplificato di proposta di variante urbanistica (art 8 comma I D.PR 

16012010) 
I . 	 La detetminazione delle aree da destinarsi ad insediamenti produttivi, contenente i relativi parame


tri urbanistici, è effettuata dal Comune con deliberazione de l Consiglio Comunale secondo le mQ-. 


dalità e i criteri stabiliti dalle nonne vigenti. 


2. 	 Qual~ra lo sttlJmento urbanistico non individui aree destinate all'insediamento di impianti produt


tivi o Quando queste, se pur individuate, risultino insufficienti per specifiche esigenze o per partico


lari esigenze legate ad ampliamenti in sito di impianti esistenti, o per satuf<)zione, fatta salva 


l'applicazione della relativa disciplina regionale, gli interventi possono essere realizzati secondo la 


procedura di variante urbanistica di cui alrarticolo 8 del Decreto. 


3. 	 Le richieste di cui al presente articolo sono presentate: 

• 	 da aziende già proprietarie o comproprietarie almeno al 50% degli immobili interessati, 

per realizzare un impianto o un fabbricato per esercitaNi la propria attività; 

• 	 da aziende già proprietarie degli immobili intere ssati e per realizzare un impianto o un 

fabbricato p:::r esercitarvi la propria attività; 

• 	 da aziende per realizzare un impianto o un fabbricato per esercitarvi la propria attività su 

terreni o fabbricati intestati Cin proprietà, in affitto o fotme equivalenti per legge) al tito

lare o ai soci che detengono almeno il 50% dell'aziel'1da, owero a società di proprietà 

del titolare o a società i cui soci detengono almeno il 50% dell'azjenda; 

• 	 dai proprietari di strutture ricettive alberghiere ed extralberghiere, anche se non gestrte 

direttamente: 

• 	 da aziende che prevedano di realizzare interventi edilizi che richiedano trtoli abilitativi 

per gestire strvtture sanitarie e socio-sanitarie. anche su immobili in affitto; 

• 	 da aziende per l'impianto di distribuzione di carburanti o per l'attivazione di parlicolari 

attivìtà come il ri.rt ilizzo di ~abbricidi dell'edilizia. impianti per la produzione di calce

struzzo. ecc.; 

• 	 da aziende in affrtto per l'ampliamento di irrmobili in cui esercitano l'attività. a condizio

ne che gli stessi siano occupati da un periodo non iMeriore a 5 anni e che i proprietari si 

impegnino (con atto d'obbligo regiwato presso la conservatoria dei registri immobiliari) 

ad affrttare l'immobile per un periodo non inferiore a 12 anni. eventvaJmente rinnovab i

le. 
4. 	 Neì casi di cui al comma precedente l'interessato. che deve possedere obbligatoriamente uno dei 


requisiti di cui al precedel'1te comma, può richiedere. per via telematica.. al Responsabile del SUAP 


la convocazione della Conrerenza di Servizi di cui agli articoli da 14 a 14-qu il'1quies della legge 7 


Regolamemo di organizzazione e funzionamento dello Sportello Unico per le Attivilà Produttive mano 20 14 



COMJNE DI NICOStA. 
~dI&na 

agosto 1990, n. 24 1, e alle altre normative di settore. 

5. 	 le richieste di valÌante urbanistica devono essere corredate onre che dalla documentazione pro

gettua le anche da una relazione di sviluppo aziendale che contenga e precisi le motivazioni per le 

quali è necessario l'intervento. le caratteristiche e le finalità produttive ed economiche dell'inse 

diamento e le conseguenze che si 3'1.1rebbero nel caso in'DJi t'azienda non riuscisse a realizzare l'in 

t ervente. 

6. 	 Nel case di presentazione delle istanze con modalità diversa da quella telematica. non si procede

rà a dare seguito alle stesse e si procederà all'arch iviazione automatica d'ufficio, informandone 

l'interessato. 

7. 	 Il SUA P ricevuta l'istanza. entro 20 giomi, procede ad una verifica preliminare e prevent iva al fine 

di detenninare la completezza, correttezza e competenza della stessa e, in caso positivo, dà awio 

al procedimento ai sensi della nonnativa vigente dandone comunicazione al richiedente in modali 

tà telematica. prowedendo successivamente alla convocazione della Conferenza di Servizi di c.ui 

agli artt. da 14 a 14-quinquie's della L. 241/1 990 e SS.m m. 

8. 	 la convocazione della conferenza dei servizi è resa pubblica mediante: 

a. 	 pubblicazi one all'Albo pretorio del Comune: 

b. pubblicazione sul Sito intemet del $UAP. 

l e forme di pubblicità di cui al presente comma sostituiscono ad ogni effetto le forme di cOl'T'KJni

cazione e diffusione previste dalla \ligente nonnativa in materia di variante ordinaria. 

9. 	 la convocazione e i lavori della conferenza di servizi awengono secondo quanto previsto dalla 

L.14 1/ 1990 e sS.mm.ii .. 

IO. Qualora l'esito della Conferenza di Servizi comporti la variazione dello strumento urbanistico, ave 

sussista l'assenso dell'Assessorato Regionale Tenitorio e Ambiente espresso in quella sede, il ver

bale della Conferenza di Servizi, che costituisce proposta di variante, viene trasmesso al Consiglio 

Comunale che, nella prima sedvta utile a far data dalla ricezione del verbale, adotta la variante la 

quale verrà pubblicata ai sensi e con le proceo...re dell'art. 3 della loR 711 I 978 e ss.rnrn,ii.. Scaduti i 

termini previsti dalla citata legge, il Consiglio Comunale si pronuncia defìnìtivamente, tenuto conto 

delle eventuali osservazìoni . proposte e opposizioni fonnulate dagli aventi titolo. 

II. 	II Responsabile del SUAP, vista la delibera. del Consiglio Comunale di approvazione della variante 

urbanistica. rilascia illìtolo Unico per la realizzazione dell'intervento. 

12. Gli interventi relativi al progetto. approvato secondo le modalità previste dal presente articolo. sa
no awiati e conclusi dal richiedente secondo le mOdalità previste dalle vigenti disposizioni legislat i

ve all'articolo 15 del Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia edilizia di 

cui al D.P.R. 380/200 I e ss.mrn.ii .. 

13. I lavori previsti dal Titolo Unico rilasciato in base al presente articolo. devooo essere in iziati entro 

un anno dal suo ri lascio. pena la decadenza dello stesso e il ripri stino dell'originaria t'1Onnativa ur

ban istica di cu i è data tempestiva comunicazione agli Enti interessati. Durante il periodo di validità 

del Titolo Unico possono essere autorizzate modifichE! al progetto approvato ai sensi dell 'art. 8 

del Decreto che non alterino in modo sostanziale il progetto approvato dal Consiglio Corrunale e 

che in ogni caso non comportino aumento di unità immobiliari, aumenti del vo lume o delle super

fici, e non comportino mutament i della destinazione d'uso. 

14, 	 Il T itolo Unico di nonna stabilisce inoltre quali sono gli interventi consentiti sugli immobili successi

vamente <l lla realizzazione dell'intervento in variante oggetto di domanda, che com.mque non IX'S
sono eccedere la ristnJtturazione edilizia e non possono ammettere cambi di destinazione e fra

. zionamen ti : in assenza di specifica disciplina si intendono consentiti gli interventi di ristnJtturazione 

edilizia, sempre fenna ,restando il divieto di cambi di destinazione e di frazionamenti. 
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1.5. La cessazione dell'attività da parte della ditta prima di dieci anni ditll'ultimazione dei lavori previsti 


nel Titolo Unico in variante agli strumenti urbanistici, comporta l'obbligo per il proprietario di loca


re o vendere l'immobile secondo canoni o prezzi convenzionati con il Comune: in particolare, per 


quanto riguarda i prezzi, gli stessj saranno determinati dall'Agenzia del Territorio all'atto della even


t uale locazione o vendita. L'obbligo di (ui sopra permane per il proprietario fino al compimento 


del decimo anno dal rilascio del Trtolo Unico e al COmJne, in caso di vendita, è riservato il diritto 
 Pagina 133 
di prelazione. 

16. Per le fasi, le procedure e la tempistica del procedimento di procedimento semplificato di variante 


urbanistica si rimanda al punto l .b.2 della "Guida ai Procedimenti" allegata al presente Regolamen


to. 


Art 	18 - Endoprocedimenti e prowedimento conclusivo del procedimento unico 

I. 	 L'endoprocedimento è la procedura, facente parte del procedimento unico, che si conclude con 


l'emanazione di un "atto istruttorio o di un parere tecnico". Viene assolta direttamente dal SUAP, 


in caso di endoprocedimento intemo, o attivato dal SUAP verso un'altra articolazione del Comu


ne diversa dallo Sportello o verso un "Ente teno competente", titolare delle competenze ammini


strative in materia. 


2. 	 La pratica SUAP conterrà tanti endoprocedirnenti quanti sono gli Uffici e gli Enti terzi competenti 


che devono rilasciare il proprio parere suUa pratica, 


3. 	 Solo ave specificatamente previsto, il procedimento si condude con un provvedimento espresso 


d ammissibilità emanato dal Responsabile del SUAP che è titolo unico per la realizzazione 


dell'intervento richiesto, 


4. 	 Gli atti di competenza degli uffici comunali e delle strutture esteme all'Amministrazione comunale 


coinvolte nel procedimen to unico, hanno efficacia esclusivamente all'intemo del procedimento 


SUAP quali atti endoprocedirnemali e devono essere inoltrati al SUA P in via telematica per il pro


sieguo del procedimento stesso. 


S. 	 Nel caso in cui il responsabile di un endoprocedimento annulli, nell'ambito del potere di autotute


la della P A , il proptio parere espresso all'intemo del procedimento unico, dovrà comvnicario al 

Responsabile del SUAP, che a sua volta lo comunicherà all'interessato, 


6, 	 Nel procedimento ordinario la condusione positiva dello stesso comporta l'adozione di un espii ci. 


to atto di assenso da parte del Responsabile del SUAP, che sarà trasmesso all'interessato, a tutti gli 


uffici comunali e alle altre Amministrazioni canvolte nel procedimento, nonché alle autorità co


munali preposte al controllo e alla vigilanza. 


7. 	 Nei casi di cui al comma precedente, il soggetto interessato comunica al SUAP l'inizio dei lavori 


per la realizzazione o moclirlca dell'impianto produttivo, ai sensi dell'alt i Ocomma 5 del Decreto. 


8. 	 Analogamente la condusione negativa del procedimento ordinario comporta l'adozione di un e


splicito atto di diniego da parte del Responsabile del SUAP, che sarà trasmesso all'interessato, a 


tutti gli uffici e alle altre amministrazioni c6involte nel procedimento nooché alle autorità cOmunali 


preposte al controllo e alla vigilanza. 


9. 	 Tutti i prowedimenti adottati dal Responsabile del SUAP verrarmo inoltre pubblicati all'Albo pre


torio del Comune nei termini e modalità stabiliti dall'Ente, 


IO, Nel caso in cui sj sia formato il silenzio - assenso nell'ambito del procedimento ordinario, questo 


deve essere comunicato a tutti gli Uffic i e alle altre Amministrazioni coinvolte nel procedimento. 


Art. 19 - Conferenza di servizi 
l , La Conferenza di Servizi è prevista dal Decreto in diver5i casi e si svolge secondo le nonne sancite 
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dagli art icoli da 14 a 14 quinquies della L. 24 1/ 1990 e ss.mm.ii, CNVero da attre normative di setto

re. 
2. 	 Oltre alla Conferenza di cui al precedente ar~colo 17.2 per il Procedimento semplificato di propo

sta di variante urbanistica (art. 8 comma I D.PR 160/20 I O), sono previste le seguenti ti pologie di 

Conferenze di Servizi: 

a. 	 Conferenza dei SeNizi per il procedimento unico - acquisizione pareri o atti (art. 7 

comma 3 del D.P.R. 160/2010): in questo caso gyQ essere indetta dal Responsabile del 

SUAP quando sia necessario acquisire pareri. intese, nvlla osta, concerti o assensi di di 

verse Amnin istrazioni pubbliche, anche su istanza del soggetto interessato o de ll'Agen 

zia; ~ essere indetta nel caso in cui i procedimenti per il ri lascio dei pareri o degli altri 

atti di assenso abbiano una durata superiore ai 90 giomi o quando ciò fosse previsto da l

Ia normativa regionale. È rimessa ad appositi accordi con gli Enti competenti la defInizio

ne della modalità e dei termini di gestione del procedimento unico per quelle attività per 

le quali la normativa di settore prevede termini ordinari e non comprimibili di condusio

ne del procedimento superiori a 90 giomi; 

b. 	 Conferenza dei Servizi su motivata richiesta dell'interessato (art. 14 bis L. 241/90 e s.m.i.) 

per progetti di particolare complessità/insediarnenti di beni e servizi: in questo caso ~ 

essere indetta quando viene richiesta dall 'interessato o dall'Agenzia per le imp.-ese alla 

quale si fosse rivolto l'interessato stesso; 

c. 	 Conferenza dei Servizi a seguito di parere negativo espresso da una delle Aroministra.

zioni coinvolte nel procedimento: può essere indetta da! Responsabile del SUAP a ri

chiesta dell'interessato: 

d. 	 Conferen za dei Servizi per l'esame contestuale di inte ressi coinvolti in più procedimenti 

amministrntivi connessi, riguardanti medesimi attività o risultati: in tal caso, la conferenza 

M essere indetta dal Responsabile del SUA P o, previa infonnale intesa. da una delle 

Arrtministrazioni che curano l'interesse pubblico prevalente. 

3. 	 Per il SUA? alla Conferenza di Servizi partecipa il Responsabile del SUAP, o su o delegato di cate

goria "D", in qualità di Presidente, e il Responsabile del procedimento amministrativo del $UA P in 

qualità di un segretario verbaliuante. 

4. 	 Atla Conferenza di Servizi di cui agli articoli 14 e 14-bis sono convocati i soggetti proponenti il 

progetto, i quali partecipano senza diritto di voto. 

S. Alla Conferenza possono partecipare, senza diritto di voto, i concessionari e i gestori di PJbblici 

servizi, nel caso in cui il procedimento amministrativo O il progetto dedotto in conferenza implichi 

loro adempimenti owero abbia eff"etto diretto o indiretto sulla loro attività. Al la conferenza pos

sono partecipare inoltre, senza diritto di voto, le Amministrazioni preposte all a gestione delle e

ventuali misure pubbliche di agevolazione. 

6. 	 Il Responsabile del SUAP può invitare a partecipare alla Conferenza anche soggetti privati portato

ri di interessi qualificati in relazione alle decisioni da assumete, nonché rappresentanti di organi isti
tuziooali, qualora se ne raw isi l'opportunità. 

7. 	 In caso di Conferenza di SetYizi, la richiesta di integrazioni documentali non comporta, di regola, la 

sospensione del procedimento unico e il differimento della seduta della Conferenza, salvo che la 

stessa non riguardi elementi sostanziali in grado di impedire qualsiasi tipo di veri fica sul progetto. 

Pur in presenza dì una nchìesta di integrazione documentale da parte di un Ente Terzo convocato 

alla Conferenza di SelVin. lo stesso è lenuto .comunque a prendere parte ai lavori della Conreren 
u. 

8. 	 D urante la seduta della Conferenza di Servizi, può essere richiesta ulteriore documentazione inte-
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grattva, procedendo in tal caso al!'asgiornamer.to della seduta. In ogni caso, 12 prima seduta deJ!a 

Conferenza di Servizi è: l'ultima circostanza ammessa per segnalare l'esigenza di acquisire docu

mentazione integrativa. 

9. 	 I tennini per la conclusione del procedimento ricominciano a decorrere dal momento della pre 

sentazione da parte dell'impresa delle integrazioni richieste in Conferenza. 

IO. La convocazione del la Conferenza de i Servizi è resa pubblica mediante immissione nelle paginePag' 	 Pagina 135 
del Sito e pubblicazione all'Albo prelorio del Comune. Nella convocazione della Conferenza dei 

Servizi il Respon sabi le indica le motivazioni tecnico -giuridiche che giustificano l'opportunità della 

convocazione stessa. 

Il. Nella convocazione deve essere indicato il tennine utile entro il quale i soggetti eventualmente in

teressati alla partecipazione in quanto portatori di interessi pubblici o privati. individuali o collettivi, 

cui possa derivare un pregiudizjo dalla realizzaziOl'le del progetto dell'impianto produttivo, dovran

no inoltrare al Responsabile del SUAP domanda di partecipazione. Nella domanda dovranno esse

re indicati: 

a. 	 generalità complete deVdei partecipanti: 

b. 	 recapito esatto, numero telefonico o Fax, e-mai!: 

c. 	 interessi e diritti vantati da rilevarsi nel procedimento. 

12. 	 Il Responsabile del SUAP, valutate le richieste di cui al comma pre<:edente, farà pervenire ai sog

getti richiedenti motivato diniego per la partecipazione alla Conferenza di Sef'\IÌzi entro le 24 ore 

che precedono la data fissata pe r la prima riunione della Conferenza di Servizi. In caso di si lenzio 

nei termini sopra ~ssati, il soggetto richiedente è abilitato a partecipare. 

13. 	 I Referenti intemi ed estem i, invitati alla Conferenza di Servizi, impossibi litati a parteciparvi perso

nalmente. individuano il fun zionario competente a rappresentarli che può partecipare ai lavori del

la conferenza se munito di apposita delega. 

14. 	 Ogni Ente Terzo è rappresentato da un unico referente munito di apposita delega che risponde 

per servizi/settori/dipartimenti interessati. Qualora la manifestazione di volontà 

dell'Amministrazione sia di competenza di organi collegiali o politici. il Responsabile del SUA? 

dell'Amministrazione sottopone la proposta di coodusione del procedimento all'organo compe

tente prima della chiusura della Cooferenza. 

15. La mancata partecipazione dei soggetti invitati, in assenza di richieste di differimento o di osserva

zioni presentate esclusivamente nei modi e nei tempi previsti dalla L 24 111 990 e ss.mm.ii., e co

munque antecedentemente alla data di svolgimento della Conrerenza stessa, i pareri, le autorizza

zioni e gli altri prowedimenti dovuti si intendono posìtivamente espressi, fenna restando la re

sponsabilità istruttoria dei soggetti invitati alla Conferenza. 

16. 	 La Conferenza svolge i propri lavori in un'unica seck.rta: è tuttavia possibile che essa aggiorni i pro

pri lavori qualora sia indispensabile acquisire integrazioni documentali o mCKlifiche progettuali, che 

non fosse stato possibile richiedere in precedenza, per la corretta valutazione dell'interesse PJbbli 

co sotteso all'intervento richiesto dall'impresa: 

17. Durante la seduta della Conferenza di Servizi, si procede alla valutazione della confol1ì1ità per tutti 

i profi li compiutamente esamiMbili, secondo le disposizioni generali previste dagli articoli 14 e se

guenti della L. 24 1/ 1990 e ss.mm.ii., 

18. Gli esiti della Conferenza di Servizi sono fonnalizzati mediante la redazione di apposito verbale, 

nel quale sono riportati tutti gli elementi discussi, nonché le detenninazioni finali assunt e, anche 

tramite acquisiziçlne degli atti di assenso, nulla-osta o provvedimenti degli endopr<?cedimenti ne· 

cessari, nonché la pronuncia sulle eventuali osservazioni presentate dai soggetti intervenuti. 

19. I lavori della Conferenza non possono eccedere i 90 giorni. Entro 5 giom i lavorativi dal tellTline 
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dei lavori della Conferenza. valutando le specifiche riSllltanl.e della stessa e tenendo conto delle 

posizioni p~lent i espresse in quella sede. il Responsabile del SUAP adotta con detenni nazione 

motivata il verbale della Conferenza che verrà trasmesso a tutti gli Enti coinvolti. 

20. 	Nei limiti delle possibilità oggettive e delle competenze il SUA P favorisce l'indizione del1a confe

renza telematica in luogo di quella ordinaria. attraverso apposite modalità e convenzioni che ver

ranno sviluppate in collaborazione con gli Enti e le Amministrazioni interessate. ?al: 

Art 20 - Chiarimenti tecnid (art 9 D.PRI6OI2010) 
I. 	 Qualora occorrano chiarimenti Of(a il rispetto dene normative teCIliche e la localizzazione dell' im

pianto, il Responsabile del SUAP. anche s.u rich iesta de ll'interessato o delle Amministrazioni coin

volte o dei soggetti portaton di interessi pubblici o privati. indviduali o collettivi, o di soggetti por

tatori di interessi diffusi costitu iti in associazioni o comitati che vi abbiano interesse, entro IO giomi 

dalla richiesta di chiarimenti, convoc.a anche per via telematica, dandone pubblicità sul Sito, una ri
unione, di cui è redatto apposito verba le, fra i soggetti interessati e le Amministrazioni competenti. 

ai sensi dell'articolo I I della legge 7 agosto 1990. n. 24 1. 

2. 	 La convocazione della riunione non comporta l'inten-uzior'1e dell'attività awiata. 

Art. 21 - Procedimento di chiusura dei lavori e coJaudo (arti O D,P.R.160120 IO) 

I, Il soggetto interessato comunica al SUAP l'ult imazione dei lavori, trasmettendo: 

a. 	 la dichiarazione del direttore dei lavori con la quale si attesta la conformità dell'opera al 

progetto preser'1tato e la sua agibil ità, ave l'i r'1teressato non proponga domanda ai sensi 

delle vigenti dsposizioni in materia: 

b. 	 nei casi previsti dalla normativa vigent e. il certificato di collaudo effettuato da un profes 

sionista abilitato. 

2. 	 la dichiarazione di agibilità di cui alla lettera a) si applica. in sostituzione del certi ficato. 

3. 	 In altemativa al certifIcato di agibilità (di cui al comma precedente) l'interessato può. unitamente 


alla fine dei lavori. attestare, mediante autocertificazione resa ai sensi di legge. l'agibilità 


dell'immobile producendo: 


• 	 verbale/relazione di collaudo attestante l'agibilità dell'immobile per l'uso a cui lo stesso è 
stato autorizzato (o dal prowedimento unico o dalla SCIA edilizia): 

• 	 dichiarazione del proprietario in ordine all'awenuta prosciugatura dei muri e della salu 

brità degli ambienti; 

• 	 dichiarazione del proprietario di conformità dell'opera al progetto approvato con il tnolo 

autorizzativo rilasciato o a quanto segnalato con la SCIA edlizia: 

• 	 dichiarazione del tecnico di conformità, delle opere realizzat e. alla nonnativa vigente in 

materia di accessibilità e superamento delle baniere architettoniche; 

• 	 dichiarazioni dell'imprese installatrid che attestano I ~ conformità degli impianti installati 

comprensiva della visura camerale delle medesime ditte; 

• 	 richiesta di accatastamento dell'immobile preser'1tata all'Agenzia del Tenitorio (solo 

quando l'inte rver'1to edilizio ha comportato variazioni tali da rendere necessario un nuo

vo accatastamer'1to); 

• 	 relazione di impatto acustico da redigersi ai sensi della L. 447/1 995 e dell'ever'1tuale vi

gente "Regolamento Comunale per la discipHna delle Attività Rumorose" (solo nel caso 

in cui sia previsto l'utilino di impianti .rumorosi) o. in altemativa, dich iarazione del tecni 

co con la quale si certifica che l'intelvento in questione non prevede l'installazione di im

pianti rumorosi e, quindi, non occorre produrre relazione di impatto acustico: 
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• 	 dichiarazione del tecnico in merito alla normativa antincendio, con la quale si attesta 

l'esenzione dalla present azione del certi ficato di prevenzione incendio 0, in alternativa, il 

certificato di prevenzione incendi rilasciato dal Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco 

o copia della Dichiarazione di inizio attività ai sensi del DPR n. 37/ 1998; 

• 	 . documentazione relativa al contenimento energetico CNe l'intervento ha riguardato parti 

esteme o comunque tali da richiedere il rispetto della vigente normativa sul risparmio 

energetico; 

• 	 autorizzazione al/o scarico rilasciata dal gestore del servizio idrico integrato: 

• 	 co!1audo statico o certificato di idoneità statica del fabbricato. 

4. 	 La trasmissione al SUAP della documentazione di cu i alle lettere a) e b) consente l'immediato e

sercizio de ll'attività, 

5. 	 Per le fasi, le procedure e la tempistica del procedimento di chiusura dei lavori e collaudo si ri

manda al punto l,c della "Guida ai Procediment i" allegata al presente Regolamento. 

6. 	 Nel caso in cui dalla ce rtificazione non risulti la conformità dell'opera al progetto owero la sua ri

spondenza a quanto disposto dalle vigenti nonne, fatti salvi i casi di mero errore materiale, il 

SUAP. anche su richiesta delle Amministrazioni O degli uffici competenti. adotta i provvedimenti 

necessari assicuiclndo l'irrogazione delle sanzioni previste dalla legge. ivi compresa la riduzione in 

pristino a spese dell'impresa. dandone contestualmente comunicazione all'interessato ef'ltro e non 

oltre 15 giorni dal ricevimento della comunicazione di cui al comma I. L'intervento di riduzione in 

pristino PJò essere direttamente realizzato anche dall'imprenditore stesso. 

7. 	 Fatti salvi i poteri di avtotutela e di vigilanza, le Ammin isticlzioni e le Autorità competenti non pos

sono in questa fase adottare interventi difformi dagli adempimenti pubblicati sul Sito o sul Portale, 

secO/ldo quanto previsto all'articolo 4, comma 3, lettera a) dei Decreto. 
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Art. 22 - Vigilanza. control lo e sanzioni 	 Art. 
I. 	 Il SUAP ha facoltà di esperire cont rol li. anche a campione. sulla veridicità delle autocerLificazioni 


prodotte, senza aggravare il procedimento amministrativo, con riferimento al solo termine finale 


del procedimento stesso. 


2. 	 Q uando l'istruttoria comprende l'acquisizione di autocertificazioni prodotte dall'interessato o da 


altri soggetti in sua vece, la falsità delle stesse, oltre a comportare responsabilità penali personali 


come previ sto da lla normatrva vigente. rappresenta causa ostativa alla condusione del procedi


mento. 


3. 	 Ferma restando la competenza del SUAP in materia di irrogùzione delle sanzioni riguardanti la e(- . 


fettiva rispondenza dell'impianto alla normativa di selt ore (chiusura dei lavori e collaudo), ai sensi 


dell' art icolo IO, comma 3. de l Decreto, in tutti gli altri casi la competenza all'irrogazione delle san 


zioni amminist rative, delle sanzioni accessorie e delle sanzioni pena li, spetta a ciascun Dirigente 


nell'ambito delle materie d propria competenza. 


4. 	 Qualora in sede di esame della domanda, fatti salvi i casi di errore o omissione materiale suscetti


bili di correzi oni o integrazioni, si rawisi la falsità di alcune de lle autocertificazioni presentate, il Re


sponsabile del SUAP ne dà comunicazione all'interessato e trasmette immediatamente gli atti, per 


la segnalazione dei fatti stessi, alla competente Procura della Repubblicù. 


5. 	 Nei casi di annullamento o revoca di singole autorizzazioni rilasciate nell'ambito de l procedimento 


unico, l'Amministrazione procedente segnala al SUAP l'adozione del prowedimento per i succes


sivi e conseguenti adempimenti. 


Art 23 - Competenze de! Consiglio Comunale e della Giunta 

I. 	 t competenza del Consiglio Comunale approvare, con propria deliberaziOne: 

• 	 il Regolamento del SUAP o sue modi~che e integrazioni su proposta dello stesso SUAP: 

• 	 i protocolli d'intesa per la discipli na dei rapporti del Comune con gli altri soggetti pubbli

ci coinvolti nelle procedure del SUA P. 

2. 	 t competenza della Giunta Comunale approvare, con propria deliberazione: 

• 	 l'organizzazione del servizio SUA P per dare applicazione alle disposizioni e alle procedu

re previste dal Decreto e dal presente Regolamento: 

• 	 l'organigramma riferito al personale del SUAP; 

• 	 le schede dei procediment i e degli endoprocedimenti ci pertinenza del SUA P, stabilen

do il relativo termine di con clusione qualora lo stesso non sia direttamente determinato 

con legge o regolamento: 

• 	 le tariffe per i diritti istruttori di pertinenza del SUAP. 

Art. 24 - Rinvio a~e norme generali 

I. 	 Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si fa rinvio al Decreto, atla 

nonnatrva v igente in materia di Sportello Unico per le Attività Produttive, alla L 24 1ft 990 e 


S$.mm,ii.. al Regolamento comunale sull'ordinamento degli uffici e dei servizi e alla vigente normati


va in materia di ùtl.ività produttrve. 


2. 	 Le disposizioni del presente Regolamento possono essere modik ate per effetto di soprawenute 


nonne vincolanti statali e regionali e nel caso in cui il Res jX)llsabile SUAP ritenga di integrarlo. an


che su segnalazione degli Uffici comunali o di Enti t erzi, con nuove norme di organizz.12ione elo 


semplificazione. In tali casi, in attesa della formale modificazione del presente Regolamento e per 
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le .parti in contrasto o non normate, si applica la normativa sopraordit\ata. 

Art 25 - Norme transitorie e abrogazione del vecchio rego lamento 
I. 	 Nelle more dell 'implementazione della. piattaforma web per la presentazione e consultazione delle 


istanze da parte delle imprese, tutte le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni e le comunicazio


ni concementi le attività prodrttive e i relat ivi e laborati tecnici ed allegati dovranno essere tra
 Pagina 139 
smesse in modalrtà telematica inviandole alla case lla di posta e lettronica certificata (PEC) del SUAP 

S\lap@pec.comunenicosia.gov.it a meno dei casi previsti dal presente Regolamento. 

2. 	 Dall'entrata in vi gore del presente Regolamento è abrogato il "Regolamento di organizzazione de l


lo Sporte llo Unico" approvato con de liberazione della Giunta Municipale n. 41 0 de l 02109/ 1999, 


nonché tutte le altre norme regolamentari comunali che possono contenere disposizioni, precetti 


e direttive in contrasto con il presente Regolamento. 


Art 26 - Entrata in vigore 
lo Il presente Regolamento è pubblicato all'Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi e diventa esecut i· 

va dopo il decimo gio mo di pubblicazione ai sensi dell'art. 134, comma 3, del D.Lgs. 267120CX>. 
2. 	 Al presente Regolamento dovrà essere assicurata la più ampia pubblicità. 

3. 	 Copia dello stes.so sarà messa a disposizione del pubblico, anche per via telematica, t ramite pub

blicazione sul Sito. pen::hé chiunque ne possa prendere visiooe o estrarre copia. 


Regolamento di organ~iooe e funzioo1amento dello Sponelo Unico per le Attività Produttive marzo 201'1 



COMUNE DI NICOSIA 
~diErm 

REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE E FUNZIONAMENTO DELLO 


SPORTELLO UNICO PER LE AnlVTTÀ PRODUTTIVE 


AI SENSI DEL DPR N. 16012010 


ALLEGATI 
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I . Definizioni e glossario 

Ai fini del migliore utilizzo del presente Regolamento. salva diversa indicazione, si danno le definizioni dei 

termini utilizzati. attraverso il seguente glossario: quest'ult imo si pone come strumento che individua.. de

nominazioni com,mi e condivise di terminologia per definire le tipologie di atti, di modelli, di variabilità e di Pagìna 113 
Enti che intervengono nei procedimenti relativi alle attività del SUAP. Lo scopo del glossario è quello di li
mitare le problematiche legate alta diversità d terminologia relativa al SUAP 

Agenzia per le I~se ogge o pnvato accreditato ai sensi dell'articolo 3 ,comma 4, del D.L 

25 giugno 2008, n. I 12, convertito, con modificazioni, dalla legge 6 ago

sto 2008, n. 133 a cui può essere affidata l'attestazione della sussistenza 

dei requisiti previsti dalla nonnativa per la realizzazione, la trasrormazio

ne, il trasferimento e la cessazione dell'esercizio dcll'attwità di impresa, ai 

sensi dell'ari. 38 commi 3 lettera c) e 4 del decreto legge 11212008, 

convertito dalla Legge 133/2008 


Allegato 	 E' la documentazione (moaullstica, planimetJie, elaborati tecnici. relazioni, 

ecc.) necessaria per l'awio degli endoprocedimenti in cui è articolato il 

procedimento unico. 


Attività produttive 	 Le attività di produzione di beni e sClvizi, incluse le attività agricole, 

commen::ial i e artigianali, le attività turistiche e alberghiere, i seJvizi resi 

dalle banche e dagli intennediari finanziari e i servizi di telecomunicazioni, 

di cui alla lettera b), comma 3, dell'articolo 38 del 01. 25 giugno 2008, n. 

I 12, convertrto, con modificàzioni, dalla L. 6 agosto 2008, n. 133: 


Atto istruttorio o parere tecnico 	 È l'atto conclusivo di un "endoprocedimento" che viene comunicato al 

SUA? da un'altra articolazione dc! Comune divel"S.:1 dal SUAP o da un 

"Ente terzo corTlp(!tente" e cne confluisce nell' "autorizzazione unica". 


Autorizzazione unica 	 È il prowedirnento amministrativo che è, ad ogni effetto, titolo unico per 

la realizzazione degli inteNenti richiesti dall'impresa per soddisfare le pro

prie esigenze. E' ecnesso dal SUA? a seguito del "procedimento lXIico". 


BackofflCe 	 Organizzazione che comprende tutte le attività proprie del SUA?, che 

consente la realizzazione dei $CNili e delle iniziative awiate dagli utenti 

attraverso il "Front office"; comprende sia le attività di gestione dell'orga

nizzazione (disttibuzione di ciascuna pratica ai soggetti interessati), sia 

quelle di gestione dei diversi procedimenti amministrativi; 


Conferenza dei Servizi 	 Riunione fra Uffici e Enti interessati al procedimento quando è necessario 

acquisire intèse, nulla asta, concerti o assensi di diverse arnsninistrazioni 

pubbliche 


Conferenza di SeIVizi telematica 	 La relazione che attraverso procedure telematiche produce gli effetti di 
cui agli art. 14 e 11 bis, L. 7 agosto 1990, n. 24 I senza la presenza fisica in 
un unico luogo dei soggetti interessati al procedimento 

Decreto 	 Il DPR 7 settembre 2010. n. 160 "Regolamento per la semplificazione 

ed il rioJ'dina della disciplina sullo sportello unico per le attività produtti

ve, ai sensi dell'articolo 38, comma 3, del 01. 2S giugno 2008, n. 112, 

convertito, con modiflCazioni, dalla L. 6 agosto 2008, n. I 33: 
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E-mail 

Endoprocedimerrto 

Ente terzo COI"I"petente 

Firma digitale 

Front office 

Impianti produttivi 

Portale 

Procedimento automatizzato 

Procedimenti in via telematica 

Procedimerrto ordinariollXlico 

Procedura ci collaudo 

La domanda presentata dall'utente e diretta all'attivazione del procedi
mento unico 

L'indirizzo di posta elettronica ordinaria del servizio SUAP 
p, 

È la procedura, facente parte del procedimento unico. che si conclude 
con l'emanaziooe di un "atto istruttorio O di un parere tecnìco'·. Viene 

passolta direttamente dal SUAP o att ivata dal SUAP verso un'altra artico
lazione del Comune diversa dal SUAP o verso un "Ente terzo cOfTl)eten
te". titolare delle competenze amministrative in materia. R 

È un'altra pubblica AnYninistrazione competente al rilascio degli atti I 

struttori o dei pareri tecnici. 

la finna elettronica avente validità legale. necessaria alle irrprese per pre
sentare qualslasi tipo di pratica al SUAP e ai soggetti interessati al proce
dimento, con potere di firma, per scambiare e definire attraverso la rete 
le procedur'e attivate dalle imprese 

L'ufficio aperto al pubblico che svolge !Unziooi di accoglienza e di assi

stenza per l'utente éNValendosi del personale ad esso assegnato ma an

che la piattaforma informatica che rende fruibili servizi c gestisce 

finterazione diretta tra l'utente e il SUAP corrunale: consente la predi

sposizione e l' invio delle pratiche nei tennini previsti dal Decreto. non

ché la consultazione di elementi ed informazioni inerenti le iniziative che 

gli utenti intendono svolgere: fomisce servizi di assistenza tecnica relativi 

al funzionamento dell'applicativo 


I fabbricati , gli impianti e attri luoghi in cui si svolgono tutte o parte delle 
fasi di produzione di beni e servizi: 

La Posta Elettronica Certificata del servizio SUAP o dell'utente o degli 
Enti terzi 

Il sito web www.imw-esainungiQmo.it di riferimento per imprese e sog 

getti da esse delegati. che consente di ottenere informazioni e interope

rare telematicamente con gli Enti coinvolti nelle diverse fasi relative ad 

attività produttive e di prestazione di servizi. anche attraverso le regole 

tecniche del Sistema Pubblico di Connettività 


La procedura anvninistrativa ai sensi dell'art. 5 del D.P.R. 160/20 I O co
stituita da endoprocedimenti tutti soggetti a SOA o a mera com.mica
zione 

I procedimenti di cui il SUAP è responsabile, attivati a seguito della pre

senlazione telematica di dichiarazioni e domande relative all'impianto e 

all'escr'tizio di attività produttive. Sono procedimenti telematici quelli 

pr'evisti dagli artt. 7 e 8 del D.P.R. 7 settembre 20"10, n. 160 rientranti ri

spettivamente nel Procedimento automatizzato e nel Procedimento 01'


dinario 


Il procedimento amministrativo disciplinato dall'aJt. 7 del Decreto fonna
to da endoprocedimenti per i quali la normativa prevede il rilascio d i un 
prowedimento espresso 

11 procedimento amministrativo disciplinato dall'art. IO del Decreto 
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Protocollo Ì'lformatico del SUAP 

f'roWedimento unico 

R,eferente interno dello SUAP 

Referente esterno dello SUAP 

Responsab~e dello Sportello Unico 

Responsabie del Servizio e Direttore 
del SUAP 

Responsabile del procedimento am
ministrativo della sezione produttivo
corrmerciale 

Responsabile del procedimento tecni
co della sezione edilizia produttiva 

Ricevuta 

SOA 

Sezione produttivo-commerciale 

Sezione edilizia produttiva 

Sito 

Il protocollo informatico del COm.;ne in cui è ~ta riservata una specifi
ca arca gestita autonomamente dal SUAP a seguito dei rapporti on line 
attivati in entrata e in uscita 

11 prowedirnento conclusivo del procedimento unico che rappre;.enta, a 
tutti gli effetti, titolo unico per la realizzazione dell'intervento richiesto 
dall'interessato ai sensi del D.Lgs. n. 11211998. (titolo Il. capq IV) e del 
D.P.R.n. 160/2010 . Pagina 145 

I dipendenti dell'Amministrazione Comunale individuati corre rcsponsa
bi[e delle fasi endoprocedirnentali di co~tenza di un UffICio o Servizio 
owero di una o più materie collegate allo Sportello Unico 

Il dipendente dell'Amministrazione terza individuato corre responsabile 
delle fasi endoprocedimentali di competenza di un UffIC io o Servizio ov
vero di una o più materie collegate allo Sportello Unico da parte dei 
competenti organi dell'Amministrazione interessata 

Il Dirigente responsabile della struttura o Settore dove è incardinato il 
SUAP, nominato con prowedimento sindacale o con altro atto previsto 
dalle nol1T\e vigenti 

Il Capo Servizio che gestisce il SUAP, le risorse. i tempi, i corYpiti e il Sito 

L'istruttore amministrativo che, oltre a fomire informazioni suU'istrvttoria 
delle domande, prowede all'esame amministrativo delle pratiche, com
prese le verifIChe SCIA: gestisce anche la segreteria delkl Conferenza dei 
Servizi 

L'istruttore tecnico che, oltre a fomire infonnazioni sull'istruttoria delle 
domande, prowede an'esame tecnico delle pratiche SUAP riguardanti le 
attività produttive, comprese le verifiche SCIA edilizie 

La comunicazione telematka che la verifica sulla completeua fOITnale 
della SCIA e la relativa documentazione presentata al SUAP risulta positi
va 

La Segnalazione CertifICata di Inizio Attività di cui all'art. 19 della legge 
24 1/1990 e successive modirlChe e integrazioni, di cui la ricevuta della 
segnalazione costituisce titolo autorizzatorio ai sensi dell'articolo 38, 
corrma 3, de! 01... del 25 giugno 2008, n.1 12, convertito con modifICa, 
ziooi dalla Legge 6 agosto 2008, n.133 

Se rvizio intemo al SUAP che gestisce le procedure amministr<ltive relati 
ve alle pratiche di SUAP riguardanti le attività produttive dal punto di 
vista corrmerciale 

Servizio interro al SUAP che gestisce le procedure tecniche relative alle 
pratiche di SUAP riguardanti le attività prodrttive e che necessitano di 
rilascio di autorizzazione e a, particolare la gestione delle procedure rela
tive agli interventi edilizi 

Le pagine web dello Sportello Unico delle Attività Produttive autonomo 
dal sito istituzionale del Comune accessibile <Inche da quest'ultimo con 
un link 
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Sponsorizzazione 

Struttum del SUAP 

SUAP 

Ufficio SUAP 

Variante semplifICata 

Variante ordinwia 

contratti I sponsorizzazione, gli accordi di co la razione. nonché e 
convenzoni con soggetti pubblièi o privati diretti a fornire consulenze o 
servizi aggiuntivi ai sensi e per gli effetti dell'art. 119 del D.lgs. 267/2000 

Il personale a disposizione ck!1 SUAP. ossia il Responsabile ck!11o Sportello 
Unico delle Attività Produttive, il Direttore del SUAP, i Responsabili dei 
procedimenti, i referenti interni del Comune e il personale dipendente 
dell'Amministrazione Comunale a qualunque titolo. anche in via prowi
soria, a disposizione del SUAP nell'esen:;izio delle funziooi previste dal 
presente Regolamento 

Lo Sportello Unico delle Attività Produttive di cui al Decreto: l'unico 
punto di accesso per il richiedente in relazione a tutte le vicende ammini
strative rigutlrd;mti la sua attività produttiva. che fornisce una risposta uni
ca e tempestiva in luogo di tutte le pubbliche Amministrazioni, comun
que coinvolte nel procedimento 

L'uffICio che svolge esclusivamente l'attività prevista dal De<:reto, in coor
dinamento con le funzioni proprie svolte dagli altri UffICi corrunali ed Enti 
terzi, e fatte salve le rispettive competenze ed attribuzioni 

II procedimento di variante urbanistìca disciplinato d~ll' alt. Bdel Decreto 

Varianti allo strumento urbanistico disciplinate dalla vigente disciplina 
normativa regionale o nazionale 

Di ~ 

mal 

L. 

c 
a 

I 
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2. Normativa di riferimento 

Di seguito la principale nonnativa di riferimento che regolamenta e interessa il nuovo SUAP (per la nor

mativa specifica si rimanda alle no rme di settore) 

Legge n. 24 1 del 7 agosto 1990 

Ol:olare n. Dagi !.3.1 /43647 den' 
Bf7f19 

Accordo relativo allo Sportello Unico 
ai sensi dell'articolo 9, corrma 2, let
tera c) del decreto legistativo 28 ag0.

sto 1997. n. 28 1 

areo lare n 29 19/6104 del 311512000 

D.P R n. ~O del 7 dicembre 2000 

D.Lg.. n. 59 del 26 Ma= 20 I O 

DPR n. 159 del 9 Wglio 2010 

D.PR n. 160 dci 7 Settembre 2010 

CiraJlcn M"",_ del 25103/2011 

Decreto I O OOYerrore 20 I I del Mi"li
stero dello Svi~po Economico e del 
Ministro per la Sel"l1>liflCaZiooe Nor
mativa 

Legge Regione Siciliafla 5 aprile 20 I I, 
n. 5 

"Nvove norme sul procedimento amministraUvo· 

Siglata dal sotlosegr'et<llio Bassanini, avente a oggetto "Criteri per l'applica
zlohe delle disposizioni di CIIi 01 decreto legislativo 3 I 103/98, Il. I 12 e 01 de
creto del presidente dello repubblica 447/98, in materia di sportello w'lico 
per le attività produttive" 

Accordo ~glato tra Govemo, Regioni, Province e Comunità montane il 
IO luglio 1999 

concemente le direttive sui rapporti tra Comandi Provinciali Vigili del 
Fuoco e Sportelli Unici 

"Regolamento recante modifIChe ed imegrozioni DJ deaeto del Presidente 
della Repubblica 20 OIOObre /998, n. 447. in mOlerio di sportelli unki per gli 
impianti produtlivt · 

-Schema di decre!O legisJolJvo recome attuazione dello direttivo 
2006/ I 23/CE relativo ai servizi nel mercato interno" (o dirett iva Bolkestein). 
- G.U. n. 94 del 23/04/2010 

"Reg:>lomenta recon/e i requisiti e Ic modalità di accrediWm€nto delle Dgen. 
zie per le imprese, o norma dell'articolo 38, comma 4, del decre!O-Jegge 25 
giugno 2008, n. 112. COfIvell;co, con modi{/Cozionl, dalla legge 6 agosto 
2008, n. 133" - G.U. n, 227 del 3019120 I O 

"Regolamento per lo semplificazione cd J riordrno del/o disciplino sullo spor
rello unico per le attività produttive, ai sensi deN'orticolo 38, comma 3, del 
deaeto-legge 25 giugno 2008, n 112. converti tO, con modifrcozionj, dalla 
legge 6 agosto 200a n. 131' con il relativo Allegato tecnico sulle "Modo!;' 
là telematiche di comlJflic07.ione e vos(erirnenco dei doti Ifa il SUAP e i sog
getti coinvolti nel procedimento" • G.U. n. 227 del 3(}'9/20r O 

"D'p'R 7 Settembre 20 IO 0./60. $porteHo unico ol{ivilà prodUltive" 

"Misure per l'attuazione dello sportello . vnico per le onivitò ptoduuive di 
cui oll'artkolo 38, comma 3-bis del deaclo-/eggc 25 giugno 2008, n. I J2, 
convertilO con modflCazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n. 133" 

"Disposizioni per lo Ifasparenzo, la semplificaZione, l'eflìdenza. 
l'in(onnOlizzazione del/a pubblico omministtazione e l'agevolazione delle ini
ziative economiche. Disposizioni per il (oO(roslO 01/0 conuzione ed 01/0 crimi
nalità organizzoto di SlOmpo mafioso. Disposizioni per il riordino e lo sempli
(reazione della legislazione regionale" - art. IO - GURS n. 16 del 
11/04/20 11 

- .. 
Pagina l '17 
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3. Allegato terniro per la presentazione delle pratiche SUAP 

Le norme per la presentazione delle pratiche SUAP fa nno capo alle regole tecniche per la formazione 

di .pratiche telematiche SUAP (o semplicemente pratiche SUAP), così come definite all'articolo 5 dell'Alle 

gato tecnico del Decreto. Dette pratiche dovranno essere presentate seguendo le seguenti specifiche tec- ~ 

niche 

I. Pratica SUA? 
a 	 ogni pratica telematica SUAP è una collezione di file che rappresenta modelli (o moduli) 

e documenti, strutturata in: 

• 	 Model lo di riepilogo: 
o 	 un file modello-riepi logo con i dati principali che descrivono il sogget 

to, l'oggetto de lla comunicazione. il riepilogo degli altri fi le allegati (re

lativi a mocIulistiche e atti) e la procura speciale ai sensi dell 'articolo 3. 
comma I lettera c del Regolamento; 

o 	 un file distinta-del-modello-riepilogo con la r<lppresentazione di stam

pa (in formato PDF/A e altro fonnate indicato dal gruppo tecnico) del 
. model lo-generaJe, sottoscritto d igitalmente. 

Le relative specifiche di formato sono riportate nel seguito. 

• 	 Modulistica specifica dell'attività oggetto della dichiarazione: 

o 	 un fi le modello-attività: file informatico che ri porta i dati previsti per la 

dichiarazione di una specifica attività, contenente le informazion i indi

cate dalle regole di wi al corrrna 2 del presente articolo; 

o 	 un me distinta-attività: documento in(onnatico firmato digitalmente, 

che riporta in formato di stampa le informazioni del modello così co

me scritte nel fi le -pratica. 

• 	 Allegati alla dichiarazione: 
o 	 eventuali moduli aggiuntivi: documenti infOffil3tici da allegare a parti 

colari adempimenti, sottoscritti digitalmente; 

o 	 eventuali documenti allegat i: document i informatici previsti per alcuni 

adempimenti, es. copia autentica dell'atto. sottoscritti digitalmente. 

La collezione di file che compone la pratica SUAP è raggruppata in un unico file com
presso secondo il formato "ZIP" secondo le specifi che della RfC 1950 e successive inte 

graziani. 
b. 	 Nomi standard dei file. In base al paragrafo precedente, ogni pratica SUAP'è strutturata 

in file, il cui nome è definito come segue: 

• 	 ogni pratica informatica ha un codice indicato come codice pratica nella forma: 

·'<codice-fiscale>-<GGMMAAAA·HHMM>" dove: 

o 	 il <codice fi scale> è il codice fiscale dell'impresa o di colui che ricopri

rà il ruolo di legale rappresentante della stessa se !'impresa medesima 

non è ancora costituita; 
o 	 i successivi 12 caratteri (a meno del trattino) rappresentano la "date

time" in cui la pratica è stata predisposta, secondo le seguenti conven 

zioni: 


GG ............ giomo (valori compresi tra O I e 3 I) 
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MM o.,. "'" mese (valori compresi tra O! e 12) 

AAAA.... ....anno (valori compresi tra 2014 e 9999) 

HH ........... ora (valori compresi tra 00 e 23) 

MM ..... .. .... minuto (valori compresi tra 00 e 59). 


• 	 ogni pr<ltica SUAP informatica ha un nome file standard nella (orma: " <cocflCe- '" 

pratica>.sUAP.zip" Pagina 149 
In base a quanto previsto al paragrafo a) la pratica è composta dai seguenti file, denomi
natJ come segue: 

• un fi le modello-riepilogo (obbligatorio), file informatico in formato xmI con no
me: "<Codice-pratica>.SUAP.xmI"; 

• 	 un file distinta-del-modello-riepilogo (obbligatorio), documento in fonnata 
PDF/A o altro formato indicato dal gruppo tecnico. con firma digitale: "<Codi

ce-pratica>.SUAP.POF.P7M"; 
• un file modello-attività, file informatico in formato xml con nome: "<Codice

pratica>.MDAXIl'I"; 
• un file distinta-del-modello-attività (obbligatorio). documento in formato POF/A 

o altro (annata indicato dal gRIppo tecnico, con firma digitale: "<Codice
pratica>. MDAPDF.P7M"; 

• eventuali allegati: "<Coace·pratica>.<NNN numero progressivo nella prati· 
ca>.PDF.P7M" 

dove l'estensione P7M identifica file sui quali è .stata apposta ~na Firma Digitale mediante 
a~~to ~~are. 

c. 	 Il formato del modello-riepilogo. Il modello è composto dai seguenti riquadri: 

• 	 Ufficio destinatario 
• 	 Informazioni anagrafiche dell'impresa che invia l'istanza 

• 	 Oggetto della comunicazione 

• 	 Procura speciale - dati e dich iarazion i (solo in caso di delega) 
• 	 Estremi del dichiarante (titolare. legale rappresenta'1te, notaio, intermediario. de 

legato) 
• 	 Domicilio elettronico (Posta Eletuonica Certificata) dell'impresa dove notificare 

le ricevute previste dalla procedu ra amministrativa 

• 	 Elenco dei documenti in(ormatid allegati (riquadro ripetitivo per ogni file pre
sente nella pratica) 

• 	 Estremi di protocollazione e versiQ(le tracciato. 

2. Invio della pratica telematica 
La pratica SUAP è trasmessa al sito istituzionale del SUAP o al Portale tramìte web browser. previa au

tenticazione informatica secondo le modalità previste dal CAD. owero in allegato ad un messaggio 
PEC indirizzato alla casella PEe individuata dal SUAP e pubblicata nel Sito e nel Portate. In caso di uti

lizzo di PEe. il contenuto del messaggio PEC avrà il seguente formato: 
a. 	 nell'oggetto del messaggio i seguenti campi: 

''SUA?:. <identifICativo sportello destinatano> - <codice fiscale impresa> - <denomina
zione impresa>"; 

b. 	 nel corpo del messaggio i seguenti campi: 

"SUA?: <identificativo SUAP destinatario>" 
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"Pratica: <codice pratica SUAP~ " 


"Impresa: <codice fiscale impresa> - <denominazione impresa>"; 

"Richiesta <tipologia richiesta>"; 


c. 	 in allegato: 
il file di pratica SUAP ("<codice-pratica>.5UAP,zip") previsto ai paragrafi precedenti. 

p 
3. Invio della pratica telematica tra pubbliche amministrazioni. 

La pratica SUAP è t rasmessa via SPC (Sistema Pubblico di Connettività e Cooperazione) o, nelle more 
della defin izione degli accordi di servizio, tramite PEC secondo le seguenti specifiche descritte: 

a. 	 la t rasmissione della domanda o richiesta all'Ente è inotirata alla casella PEC definita 
dall'Amministrazione, mediante la casella di PEC del SUAP mittente; 

b. 	 l'esito della richiesta è inoltrato tramite posta elettronica certificata dall'Amministrazione 
destinataria alla casella PEC del SUAP mittente; 

c. 	 ad ogni domanda trasmessa dall'utente al SUAP deve conispondere. in funzione dei 
contenuti della richiesta, l'invio di un messaggio di posta certificata ad una o più caselle 
PEC definite dal sistema di cooperazione; 

d. 	 il contenuto del messaggio PEC avrà il seguente formato: 

• 	 nell'oggetto del messaggio i seguenti campi: 
"<ufficio ente mittente> - <codice fiscale impresa> - <denominazione impre
sa>" 

• 	 nel corpo del messaggio i seguenti campi: 
"SUA?: <identificativo SUAP competente>" 
"Pratica: <codice pratica SUAP>" 
"Impresa: <codice fiscale impresa> ~ <denominazione impresa>" 
"Protocollo Rl <identificativo protocollo della comunicazione unka>" 
"Protocollo Ente: <identificativo protocollo del1'ente>" 
''Tipo messaggio: <codice che identifica il tipo di messaggio>"; 

• 	 in allegato al messaggio i documenti necessari per la comunicazione ed un file 
"SUAP- ENTExrnI" con le informazioni previste nel corpo del messaggio e con 
fonnato definito nel portale neha sezione delle specifiche tecniche. 

4, 	 Risposte telematiche del SUAP, 
Ai sensi dell'art. 4, corrv-na I del Decreto, il SUAP assicura una risposta telematica al la pratica ricevuta 
secondo i termini previsti per i singoli procedimenti arrministrativi di competenza. 

a. 	 Ricevute telematiche. la ricevuta di pratica SUAP, anche ai sensi dell'art S, comma 4, del 
Decreto, è emessa in modalità automatica dal sito istituzionale del SUAP é dal Portale 
tr<lmite web browser, previa autenticazione informatica e secondo le modalità previste 
dal CAD, owero dalla casella PEe del SUAP, ed è firmata digitalmente da! Responsabile 
del SUAP. In caso di utilizzo di PEe. il contenuto del messaggio PEe avrà il seguente 
formato: 

• 	 nell'oggetto del messaggio i seguenti campi: 
"SUA?: <identificativo SUAP mittente> - <codic.:t! fiscale impresa> ~ <denomi~ 
nazione impresa>"; 

• 	 nel corpo del messaggio i seguenti campi: 

"Pratica: <codice pratica SUAP>" 

"Protocollo <identificativo protocollo>" 
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La ricevuta è composta da un file XML nominato ''$UAP-ricewtaxml'' che riporta: 

• 	 Ufficio ricevente 

• 	 Informazioni anagrafiche deUimpresa che invia l'istanza 

• 	 Oggetto della comunicazione 

• 	 Estremi del dichiarante-	 - .._- ... 
p 	 • Elenco dei documenti informatici allegati 	 Pagina ISI 

• 	 Estremi del resP,Oflsabile del procedimento 

• Estremi di protocollazione. 
la ncewta di pratica SUAP è ir"'lOttre completat a dalla sua rappresentazione a stampa in 
(ormato POF/A o altro formato indicato. Tale documento è ij (ile a OJi è aPfX>Sla la firma 
digitale. Nelle more del ri lascio automatico di una ricevuta di protocollo sottoscritta dal 
Responsabile del procedimento, da inviare tramite PEC, si riterrà valida, ai fini della de
correnza dei termini ai sensi dell'art 5 commi 4 lettera b) e 6 del Decreto, la ricevuta di 
awenuta consegna ri lasdata dal provider di PEe. 

b. 	 Attre comunicazioni. Le comunicazioni e i prowedirnenti re lativi alla pratica SUAP, ai 
sensi dell'art. S, comma 6, de l Decreto. sono resi accessibili dal sito istituzionale del 
SUAP o dal Portale tramite web browser, previa autenticazione informatica seconoo le 
modalità previste dal CAD, owero fr"lviati dalla casella PEe del SUAP, e sono firmati digi
talmente dal Responsabile del SUAP. In Casa di utilizzo di PEC: il contenuto del messag
gio PEe avrà il seguente rormato: 

• 	 nell'oggetto del messaggio i seguenti campi: 
"SUAP: < identificativo SUAP mittente> - <codice fiscale impresa> - <denomi
nazione impresa>"; 

• 	 nel corpo del messaggio i seguenti campi: 
"Pratica: <codice pratica SUAP> " 
"Protocollo <identificativo protocollo>". 

La comun icaziOo1e è composta da un file XML nominato "SUAP-comunicazione.xml" 
che ri porta: 

• 	 UfficiO emittente 

• 	 Destinatari o, cioè l'impresa che ha inviato l'istanza 

• 	 Destinatario per conoscenza, cioè il dichiarante 

• 	 Oggetto della corrunicazione 

• 	 Testo .della comunicazione/prow edimento 

• 	 Estremi del responsabile del procedimento 

• Estremi di protocollazione:. 
La cQmUllicazione è inoltre completata dalla sua rappresentazione a stampa in formato . 
POF/A o altro formato indicato. Tale documento è il file a cui è apposta la firma digitale. 
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4. Guida per i procedimenti dello Sportello Unico per le Attività Produttive ai sensi del DPR 160/20 10 


Per la guida si rimanda all'elaborato specifico accluso. 
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Attività di awio e implementazione del nuovo 
Sporte/Io Unico per le Attività Produttive del Comune di Nicosia 

2.1 
GUIDA PER I PROCEDIMENTI SUAP, SCHEDE E MODUUSTICA 

DELLO SPORTELLO UNICO PER LE ATnIilTÀ PRODUTTIVE 
AI SENSI DEL DPR 160/201 O 

Allegato 4 al 
REGOlAMENTO Di ORGANIZZAZIONE E FUNZIONAMENTO 

DEllO SPORTEllO UNICO PER LE ATIlVfTÀ PRODUTIlVE 

Indice 

I. Procedimenti: fasi. tempistica. elenco delle attività 
a. Procedimento SCIA art 5 DPR 160/2010 

b. Procedimento ordinario art 7 DPR 16Of20 rO 
b.1 Procedimento di verifica preliminare di 

conformòtà dei progetti (art 8 DPR 160(2010) 
b. 2 Procedimento semplificato di proposta di 

variante agli strumenti urbanistici (art. B DPR 16012010) 
c. Procedimento relativo alla chiusura dei lavori e collaudo 

Il Capo Servizio 
Architetto Salvatore FarineJla 

Nicosia. 25 marzo 20 I 4 



I. Procedimenti: fasi, tempistica, elenco delle attività 

Il DPR 160/20 IOprevede che il $UAP debba gestire tre diverse tipologie di procedimenti riguardanti 

l'eser<izio di attivi.là di produzione di beni e servizi: 


a Procedirrento automatizzato - SCIA (art. 5 DPR 160120 10): 

Pagi1a Ilb. 	 Procedimento ordinario - Unico (art 7 DPR 16012010) 

nell'ambito della disciplina del procedimento ordinario , l'art. 8 del DPR 160120 I O individua 
due ulteriori procedimenti di competenza del Suap: 

b.1 	 Procedimento di verifica preliminare di conformità dei progetti (corrma 2art 
8 DPR 160120 IO): 

b.2 	 Procedimento semplificato di proposta di variante agli strumenti urbanistici 
(art 8 DPR 160/2010): 


c, Procedimento relativo alla chiusura dei lavori e collaudo (art IO DPR 160120 IO). 


Le attività pnxedimentali del SUAP. quale interlocvtore unico per l'utente, sono volte aUa gestione di 
tutti i procedimenti in modo unitario per le seguenti fasi: 

Ricezione istanze te lematiche 
Ricevute telematiche di presentazione 
Awio di procedimento 
Richieste di integrazioni 
Notifica prow edimenti di sospensione o divieto prosecuzione attività 
Convocazione e gestione conferenze di servizio 

Rich ieste pagamenti spese istruttorie 
Rilascio autorizzazioni o notifiche dinieghi e motivi ostativi. 

Di seguito vengono analizzati j singoli procedimenti da attiva~ presso il SUAP Nicosia, le fusi, i te mpi, 
i flussi e l'elenco delle attività consentibijj da detti procedimenti, ai fini di una migliore codifica delle pr0

cedure ad au si lio degli operatori dello Sportello e dell'utenza. 

a) Il procedimento Automatizzato - SCIA (artl S e 6 del DPR 16012014) 
L'art 5 del Decreto prevede che nei casi in cui le attività produttive di beni e servizi siano soggette al

ia disciplina della SCIA, la Segnalazione Certificata di Inizio Attività deve essere presentata al SUAP. 
La nonnativa prevede ooe procedimenti di SCIA: 

a.1 - SCIA per attività che prevedano l'awio o inizi o de ll'esercizio di attività. la trasformaziooe, 
il trasferimento, il subentro o subingresso. la variazione degli aspetti inerenti il solo esercizio 
dell'attività, la sospensione, la cessazione, la modifica, l'ampliamento, la riattivaziooe dell'attività 
soggetti a SCIA e per le quali non è prevista attività edilizia; . 
a.2 - SCIA che prevedano attività per la realizzazione o modificazione di impianti produttivi di 
beni e servizi con opere edilizie/urbanistiche per interventi di manutenzione straordinaria, re
stauro e risanamento conservativo, varianti non essenziali, nstrutluraziooe edilizia leggera non 
rientranti nella fattispecie di cui all'art. IO convna I lettera c) del DPR 3801200 1, titoli edilizi 
abilitanti conseguibili con la SCIA edilizia e per le quali non è prevista l'emissione di atto auto
rizzativo. 

Cos'è la SCIA 
La SOA - Segnalazione Certificata di Inizio Attività - ha sostib.Jito la DIA (Denuncia di Inizio Attività) e la 
DIAP (Dichiarazione di Inizio Attività Produttiva). t una dichiarazione che consente di iniziare, modificare 
o cessare un 'attività produttiva (artigianale, industriale, corrmerciale), senza dover attendere tempi, verifi
che e control li pre liminari da parte degli enti competenti: è composta da un'autocertificazione con allega-

Regolamento di ol"ganizzaziOl"le e IUnzionameoto dello Sponello Unico per le Attività Prod.mive mano 2014 

http:attivi.l�


4.3 

COM..Jf\E. DI NICOStA 
P~dEma 

ti che possono essere, a secOflda dei casi, autocertificazioni, documenti. attestazioni ed elaborati tecn ici di 

cui all'articolo 19, comma l. della legge 7 agosto 1990, n. 241. presentati da parte di t ecnici abilitati per 

documentare il possesso dei requisiti previsti a seconda del tipo di attività economica da avviare. 

L'awenuta presentazione, in modo corretto e completo, costitu isce ti tolo necessario per intraprendere 

l'esercizio dell'attività e/o modificarla 


Chi deve presentare la SCIA 

La SCIA può essere presentata direttamente dal titolare dell'attività o t ramite un intermediario: associa

zione di categoria. consulente, tecnico o A genzia per le Imprese. 


Quando presentare ~ SCIA 

La SCIA deve essere presentata prima dell'in izio di una nuova attività economica (produttiva. commer

ciale, artigianale, turistica, di servizio) oppure a seguito di ampliamento, trasferimento . modifica, sub

ingresso, s.ospensiooefripresa, cambio di denominazione/ragione sociale, cessaziooe di una attività già av

viata. 


Attività economiche soggette a SOA 

Le attività economiche soggette a SCIA sono quelle che no n comportano "emissione di atto auto rizzati 

va o che la realizzazione elo modificazione sia assentibile con la SetA edilizia. L'elenco di dette attività è 

riportato di seguito: 


n. attMtà I scheda proc. I modulo 

1 Attività agricole 


Produzione agricola. attività di vendita di prodotti agricoli nciNati per col 


tura eia allevamento dalla propria azienda 


2 Attività convnerdali (settore alimentare e non alimentare) 

Esercizi di vicinato « 250 rrq) 

Spacci ritemi 


Apparecchi automatici 


Vendita a domicilio 


Commercio elettronico 


Vendita temporanea 


Vendita QUOtidiani e riviste 


Vendita di prodotti agricoli 


3 Sorrministrazione di alimenti e bevande 

All'interno di pubblici esen:izi (bar, ristoranti, ecc.) 


In via temporanea 


AII'rntemo di circoli privati 


Nell'ambito di altre attività. congiuntam~nte ad attività di intrattenimento 


(sale da ballo, locali nottumi, irtçianti sportivi ed altri esercizi similari) 


AI domicilio del cOI1sumatofe 


4 Attività artigianali 


4.1 	 Artigianato di servizio 
Acconciatori (pamx:chieri, b.meri) 

Estetisti 

Massaggiatori e attività del benessere 

Gommisti, meccanici, elettrauto. carrozzieri, autolavaggio. centri revisione 


Lavanderie e t intorie 


A tu-e attività art igianali di servizio 

4.2 Artigianato di produzione nel settore alimentare 

Gelaterie, pasticcerie e laboratori di dolci I 
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li Rosticcerie, garu-onomie -'calde e fredde , 
r PanifICi e pastifici non industriali 

Torrefazioni 

Altre attività artigianali di produziClrle nel settore alimentare 

4.3 Artigianato di produzione nel settore nOn alimentare 
Fabbri e serramentisti Pagina 13 
Falegnamerie e produzione di rrobili 
Restauratori 
Riparatori 

Fotografi 

Orafi 

Vetrerie 

Produzione di"ceramiche e rivesti menti artistici 

Produzione di laterizi e di elementi rt calcestruzzo 
Sartorie. maglifici 

Marmerie 

Altre atlività art igianali di produzione nel settore non alimentare 

5 Attività turistiche e a1be~iere 

5.1 Attività ricettive a1ber]t1iere 
Alberghi 

Residenze turistico albe rghiere 

5.2 Attività ricettive non al berghiere 
Case per ferie 

Bed & breakfast 
Ostelli per la gioventù 

Esercizi di affittacamere 

Case e appartament i per vacanze 

5.3 Attività ricettive al l'aria aperta 
Campeggi 
Aree di sosta 

Vil!ilggì turistici 
5.4 Attività agrituristiche e di turismo rurale 

I 
6 Servizi resi dalle banche e dagli nterrned,!Ni fll'liWiari e servizi di telecOO'lll'licazione 

I 
7 Altre attività 

7. 1 Attività di intrattenimento 

Sala cinema 
Discoteca, sala da ballo 
Sala iochi 
Impianti sportivi. piscine aperte al pubblico. lestra 
Scuola di ballo 
ludoteca 

7.2 .Agenzie 

Agenzia d'affari 
Agenzia di vìaggio e turismo 
Agenzia runebre 
Agenzia irrmobiliare 
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7.3 Attività direzionali e della formazione 

Uffici, studi professionali e amb~atori medici e veterinari 

Attività di servizio alle imprese d piccole e medie dimenskmi 


Attività di SUP\Xlrto alle imprese di produzione e commercializzazione 


Attività di formazione, laboratori e centri di ricerca 


Attività di prestazione di servizi vari 


Corsi di fonnazione 


Asili nido privati 


Sono esclusi dalla disciplina sulla SCIA i casi in cui sussistano vincofi ambientali, paesaggistici o culturali e 
gli atti rilasciati dalle amministrazioni preposte alla difesa nazionale, alla PJbblica sicurezza, all'immigrazio
ne, all'asilo, alla cittadinanza, all'amministrazione della giustizia, all'amministrazione delle finanze, ivi com

presi gli atti concementi le reti di acquisizione del gettito anche derivante dal gioco, nonché quelli imposti 
dalla nonnativa comunitaria 

Come presentare la SCIA 
La SCIA deve essere predisposta in fonnato elettronico, compilando gli schemi della rnodulistica unificata 
appositamente predisposti dal SUAP Nicosia, e trasmessa ESCLUSIVAMENTE in modalità telematica 
certificata allo Sporte llo Unico. Le SCIA presentate mediante le precedent i modalità tradizionali (fonna 
cartacea e invio per posta/fax.o presentazione al protocol lo) saranno considerate imcevibili e inefficaci e 
pertant.o n.on produrranno alcun effetto giuridico, salvo i casi previsti di seguito. 
La presentazione di una pratica telematica al SUAP necessita che il richiedente abbia i seguenti prerequi
siti minimi: 

collegamento ad intemet adeguato (ADSL) per l'accesso al sito del SUAP 

finna digitale necessaria per firmare le pratiche con lo stesso valore legale della firma autografa 

casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) per presentare le pratiche, ricevere le comunica
zioni ufficiali e per interagire in maniera rapida e sicura con il SUAP, 

È esclusa dall'obbligo della modalità telematica la presentazione di comunicazioni, istanze che non abbia
no ad .oggetto l'esercizio di una attività in forma imprenditoriale .o che sian.o sv.olte in f.orma occasi.onale 
o t emporanea (tipo partecipazione a fiere e/o mercat i), n.onché le semplici comunicazioni fatte dalle im
prese nell'esercizio della loro attività già autorizzata, e in particolare, a t it.olo meramente esemplificativo: 

a. 	 somministrazione e vendita di alimenti e bevande, ballo e spettacolo in genere in fiere, sagre, 
ecc.; 

b. 	 esercizio di attività svolte da circoli privat i, affiliati e non affiliati; 
c. 	 comunicazioni inerenti il mercat .o agricol.o; 
d. 	 partecipazione a fiere e mercati. 

t: altresì esclusa dall'obbligo di presentazione in modalità t elematica quando sia dimostrata l'impossibilità 
di utilizzare uno dei sistemi indicati (PEC o Sito): tuttavia è necessari.o indicare un indirizzo PEC nel quale 
il SUAP possa inviare le comunicazi.oni 
Nel caso in cui i titolari siano sprowisti di finna digitale, potranno conferire procura speciale congfunta ad 
un altro soggetto o professionista, per la sottoscrizione digitale e la presentazione telematica della docu
mentazione relat iva all'attività che deve essere awiata, modificata o trasfonnata ·ecc.. Tale facoltà è previ
sta dall'art. 3, comma I, lett. c) del DPR 160/2010. 

C.osa c.ompilare 
La SCIA deve essere presentata utilizzando il M.odello di domanda unica A relat ivo sia ai casi di awio o 
inizio dell'esercizio di attività, trasfonnazione, t rasferiment.o, subentro .o subingresso, variazione degli a
spetti inerenti il solo esercizi.o dell'attività. sospensione, cessazione. modifica, ampliamento, riattivazione 
dell'attività (procedimento SCIA a, I) sia nel caso di attività per la realizzazione o modificazione di impian
ti produttivi di beni e servizi con opere edilizie/urbanistiche per interventi di manutenzione straordinaria, 
restauro e risanamento conservativo, varianti non essenziali, ristru1.turazione edilizia leggera non rientranti 
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ne lla fattispecie di cui all'art. IO comma I lettera c) del DPR 380/200 I (proceomento SCIA a.2). 
A i Modelli di domanda unica vanno allegati i moduli e le schede relative alle dich iarazioni di conformità. 
alle diver.;e tipologie di attività. alle tipologie di interventi. alle dichiarazioni dell'utente. Dovrà inoltre es
sere allegato il bollettino di versamento in funzione del!a ti pologia di attività e di procedimento, il cui im
porto è dedotto dalla tabella dei diritti istruttori del SUAP vigente: devono esse re inoltre allegati i bollet
tini di versamento agli Enti terzi , qualora dovuti, secondo i relativi tariffari che saranno inseriti nel sito del 

Pagina 15 SUAP. 

Risposte telematiche dal SUAP 

Con l'awenuto inoltro telematica della pratica SCIA l'utente riceve: 


I. 	 irrmediatamente una ricevuta di awenuta consegna, che viene inviata automaticamente dal si· 

stema di posta elettronica certificata o dal sistema di protocollo generale dell'Ente; 


2. 	 dopo l'istruttoria formale una ricevuta di pratica protocollata e firmata digitalmente dal respon· 

sabile del procedimento che riporta i seguenti dati: ufficio ricevente, oggetto comunicazione, 

dati richiedente, estremi dichiarante, estremi del responsabile procedimento, estremi protocol· 

lazione. 


In attesa della ricevuta di pratica protocollata di cui al punto 2, ai fini della decorrenza dei termini di legge 

per l'avvio dell'attMtà, ai sensi dell'art. 5, commi 4 e 6 del DPR n. 160/20 I0, è valida la ricevuta di awe

nuta consegna di cui al punto I. 

La SCIA non correttamente compilata o incompleta è irricevibile e quindi inefficace per poter iniziare ° 

modificare un'attività economica/produttiva. 

In caso di verifica NEGAllVA, nel caso di SCIA incompleta, il SUAP invierà alla casella PEC del richie

dente comunicazione di inicevibilità della SCIA, indicando i motivi di incompletezza che rendono ineffi

cace la pratica presentata e impongono di ripresentarla. 

In caso di verifica POSI1lVA, il SUAP prowede all' inoltro te lematica della documentazione alle attre 

ammin istrazioni che intervengono nel procedimento (ASL, ARPA, WF, ecc.), le quali adottano modalità 

tele matiche di ricevimento e di trasferimento. 


Fasi, procedure e tempistica del procedimento 

a I - SCIA per Gttività che prevedano l'awio o inizio dell'esercizio di a:ttiyttà, la trasformazione, il t rasferi
mento, il subent ro o subingresso, la variazione degli aspetti inerenti il solo esercizio dell'attività, la sospen
sione, la cessazione. la modifica, l'ampliamento, la riattivaziooe dell'attività soggetti a SCIA e per le quali 
non è prevista attività edìlizÌa • art. 5 DPR 160120 I O 

sto fase procedura tempi note 

I Presentazione nel UlSO in cui sia ( 0I"\I t!"- on-line attfaVe("SO il sito'portale 

della SCIA 	 .-'"•' ConV""- con PEC 	 nascit..lP''' 
dell·impreo;a. la Se&nala~ protocollo dell'Ente riascia una ricevuta d avvenuta 
.rione YJ ~t.l olIla consegna, I-Mat.1 .1UtOlTl.ltic.vnente dal sistema d posta 
Carne.... di commerc.io,elettronica c('l1iro t.'l valida .li lini dela decorT6l2a dei immediata cm la vasmene IlTTfIe 

tempi (art. 19 <Iella legge 2-1 1/1990) dloltdmenle at SUAP. 
- cartacea per ; casi pr-evisti Tale ricevuta con5enle 

"'i~nditore d' a'-Ma . 
~ mmediatamente 
re~o deII"attiviU 

odut.tNa o d seo:vizi 

2 	 VerirlCa dell, VerifICa d!11a completezza formale della ~aIazione e 

completezza e dei ~la livi allegati: 

rilasc.io della ri . 
 -	 verifICa NEGA.l1v'A - SOA non correttamente 
",.." 	 compilata o incomplela: Ì$WIza inicevibile e quin

~ ineff.cace "" pote< iniziare o modificare 1-2gooi 

un'attività ecooomicalproduttiva -: il SUA? invierà 

afta casdla PEC del richiedente COrYlJnicaziooe di 

irricevibi~tÙ; atto di ~). della SCIA. indK:an-
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3 	 Istruttoria di me
rito 

Ultimazione i
struttoria 

5 	 Carenze sostan
ziali rilevate 

, I 

do i rnotM. di incompletezza che rendono ineffiCa
ce la pratica presentata e impongono di fipresen
t;rl . 

~ 	 verifICa POSfTlVA: ~ SUAP invia aKa casella PEC 
del richiedente COO1lJ)icazione di ricevibi~tà de/la 
SCIA, rilasciando la ricewta di pratica protocollata 
e firmata digitameme da! ResponS<lbile del pro
ced~to riportante i seguenti dati: uffiCio rice
vente, oggetto CO!YlLflicazione, dati richiedente, 
estremi cfichiarante, estremi del responsabile pr0.

cedimento, estremi protocol1azione 
avvio istruttoria finarraata aUa valutazione della con"ettez
la so~ziale della SCIA presentata: 

competenla comunale: l'istruttoria si esalrisce 
all'intemo del SU!\P, con la coUa'oorazione eventua
le di altri uffici COl'TlUr.ali 

c~ze di Enti terzi: il SUAP vaSlT'lette la SClA 
e gli anegati aie AromiMvazioni e uffICi competenti 
deg~ endoprocedirnenti 

ProseclIlione attMtà se non sono rilevate carenze so. 
stanziali 
se non ver1gono nlevate carelUe ~al\Ziaii nel termir.e 
stabi ~to dall'art 19 della legge n. 24111990, rattivilà, ini 
ziata irm'Iedialamente o io attesa del dec.orw dei 60 
giorni previsti per i control~, secondo le autonome de
terminazioni derrnptellditore. potrà oro~ire 
carenze so%Inziati rilevate e com..rticate dal SVAP o 
dagli altri uffici comuna~ o dalle Pubbliche amministrazio· 
ni responsabili di enOOprocooime"lli e comunicale al 
SUAP - sarà necessario stabilire se lali carenze sostanzia~ 
!.iano sanabiliO non lo siano: 

- carenze non sanabili: ~ SUAP comunica 
alriotere!.$3to la conclusione negativa del procedi
mento, applicando rari. IO bis c1da legge n. 
2111 1990. Nel caso in cui l'imeresS<llo non presenti 
memorie o le mefYlOIie non introducaoo dati e fatti 
determinanti a superare la valutazione dell'esistenn 
della carenze sostanziali, ~ SUA? concluderà negat i
VMnente il procedimento, adottando i provvedi. 
menti inibitori di cui "rart 19, c. J. della legge Il. 

24 t/ t99fJ. riltlNità. anche se iniziata, non potrà pr0

seguire: 

CKenze sanatii: entro i termini stabiliti per il coo
troIIo della Sda dalla legge n. 24 1/1 990, il SUA? as
segna un tCfTl"W\e, non inferiore a 30 giorni, per re
golarizzare ratLività: 

se entro (aie temlirte la rego!.arjpazione 
non sarà comPiuta il SUAP conc.kJder"à 
negativ~ ~ proce<llmento. come 
sopra descritto: 

• 	 se invece rmività sprà re291arizzata entro 
~ termine assegnato. e'iSiI potrà prosegui
re, senza soiJzione di continuità El la rice
vuta rilasdata al momento della p-esenta
zione detla Scia costituirci "tilolo autool
zatorlo" 
se rattMt.'l J)()n è regolarizzata nel termi
ne stabilito dal SUAP. ma l'interessatO 
chiede uoa proroga per poterla regoIariz
zare: oovranno essere applicati i principi 
di ragiooevolezza e di prop:l l7.ionaHtà, per 

58 gOni 

decidere della ~tuale concessione di 
t 
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, 	 ., • 	 un ulteriore termine per regoIarizza.-e 
rattività, utiizzando l'dcoordo ex art Il 
della -.;;gg~ n 2'1 1/ 1990 

Pagina 17 al - SCIA che prevedano attività per la realizzazione o modificazione di impianti produttivi di beni e 
servizi Con Qpe~ edlizie/urbanistiche per interventi di manutenzione straordinaria. restauro e risanamen
10 conservativo, varianti non essenziali. ristrutturazione edilizia leggera non rient ranti nella fattispecie di 
cui all'art IO comma I lettera c) del DPR 3800001. titoli edilizi abilitanti conseguibili con la SCIA edilizia 
e per le quali non è prevista "emissione di atto autonzzatNo (art. 5 DPR 160120 10) 

step fase procedura note 
Presentaziooe 
della SCII'I 

- oo-line attraverso ~ sito/porl<Ile 

- con PEe 
il protoco!o dell'Ente rilasc ia una riCe'AJt<l di avvenuta 
consegna, inviata autOlTl<!'licamente dal sistema di posta immediata 
elettronKa certificata valid<! ai ~ni della decOrret1Zi1 dei 
tempi (a rt. 19 della legge 241 {1990) 

- cartacea per i casi previsti 

2 Verifica della 
completezza e 
ril ascio della ri
,~"" 

Yeri li<a della completezza k.>rmale della Segnalazione e 
dei relativi al legati: 

veri fICa NEGAllVA - incompleteuÀ formale -
SCIA non correttamente compilata o incompleta 
negli anegatJ: istan za inicevibi le e quindi inefficace 

la SCL6. deve <! ssere 
corredata d.lHe. cSchiarol. 
zoo, attesta2iOl1l asse· 
veraOOn I ed elaborati 
progettual i (planimetrio! , 
relazlofIÌ ttc.niche. oocu

per poter iniziare o modificare un'attività econo· 
mica/produttiva -: il SUAP invier.t alla casell a PEC 
del richiedente comunicazione di i nicevi b~ i tà (o 
atto di rige tto) della SClA, indìcando i motivi di 
incompletezza che rendono i1eff"ace la pratica 
presentata e impongono di ripresentarla 

menti) redatti da un pro_ 
fessionista abil itato, 
compre:s.a rasseverazione 
relativa alle norme d 
settore riguardo agl i a
spetti igienico·saritari, <i 
sic:.xezza e in matena di 

verifICa POSITIVA il SUAP i1via all a casella PEC tlA.e la dell'arnbierlte, ad 

del richiedente comLl'licazione di ricevibilità deHa 
SCIA rilasciando la ri ce-..uta di pratJca protoco"ata 
e firmata digit.lmente dal Responsabile del pro 
cedimento riportante i seguenti dati: uffICio ri ce

esclu!iOne dei cas; n· 
euardolnti ~ ri~tt<;1 dei 
....,oo~ arnbtenta~, pae_ 
:s.aQgi rtici <;1 cvltvrali e dei 
cui in cui \.Ìano pw.oi~ 

vente, oggetto comunicazione. dati richiedente, 
estremi dic hiarante, estremi del responsabile pro  1·2 giorni 

atti i ~sti datla ~. 
tiv! corrunitaria. Tali 

cedimen to, estremi protocoKazeorle aue'>l.,uioni ~ a~>ever'a

W. sootitu&ooo i p.l

reO eventualmente p.-e. 
\IÌ!iti dal la legge Wl capo 
~e f\bbliche ammini
str4zioOi compo!tenti 
Non polr;tnno e<;~ 

oggetto di i~:;everaziooe 
gli itti ri\a >Òati dale 
A-nmiriruuioni prepo_ 
~e <Ila dif~ naz:ionale, 

ala pWbIic.a W;ixelZa, 

arrmmrgraziooe. ....asio, 
da ciltadi nan~ 
aJi.......,;nwa>iooe della 
~a e 
...~lIone..... dele 

3 Istruttoria di me Avvio istrvttoria r.-.aliuilta alla valutazione della corret
rito tezza sostanziale della SC I~ presentata: 

competenza comunale: ristruttoria si ~urisce 
58 giorni 

all'interno del SUAP, coo la coUaborazione eventua
le di altri uffICi cOf'l'U'lilli 
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c~tenze ~ Enti t erzi: il SUAP trasmette la SCIA 
e gli allegati a~ Amministrazioni e uffici competenti 
deg~ endoprocedimenti pet' le verifIChe 

Proseo.nione attività se non ~ rilevate carerue so
nanzia!i 

4 Chiarimenti tec se sono necessari chiarimenti te<nid ~ SUAP convoca 
nici apposita riun ione tr.l le parti interessate (senza s0spen

sione dei telm ini di condJsione del procedimento), che 
potrà concluder.>i anche con lX1 accordo ex art Il, legge 
n. 24 1/1990, come previ sto dal'art. 9 dei D.P. R n. 
16012010. G~ e~ delraccordo entreranno a fil(" parte 
della iWuttoria 

5 Conclusione se non sooo rilevate carenze sostanziali neJ lemline sta· 
istruttoria bilito dal'art. 19 dela legge n. 24 111990. 1'attMt..l ililiata 

irflmeOOtamente o in attesa del de<:orw dei ro giorni 
previsti per i corttrolli, ~ndo le autonome determina
zioni den'mprenditore. potrà proseguire. la comunica· 
zione di inizio lavori sarà f.ma coincidere con la data di 
presentazione de~a SCIA. In questo caso la ricevuta rila· 
sciata "costituisce 'titolo autOrizzatorio ai fini del ricorso 
agi i Of'dinari rWnedi di tutela dei t erzi e di autotutela 
deI'amministrazione" 

6 Carenze sostano carenze sostanziali rilevate e cOf1'lUflic.ate dal SUAP o 
ziali rkvate e dag~ ahri uffICi ccmuna~ o dalle Pubbliche arrvninistrazio· 
ric hiesta integra_ ni responsabi~ di encbprocedimenti e comunicate al 
zOOi SUAP .: quest'ultimo informa rinteressato e, neIa mede· 

sim a comunicazione, viene cisposto ~ civieto di rrosegui. 
re i lavori o di iniziarl~ fi ssando lJ"l termfrle per la presen· 
tazione delle integrazio ni finalizzate a~a confO rTnilZK>ne 
del progetto; 

caso il ai le Integrazioni siano presentate nel ter
mine fissato: ~ 9JAP le trasmette alle pubbliche 
ilfTWTlinistrazioni competenti per le verifIChe e i con· 
trol~ di rispettiva competenL1. per i quali inirieranno 
di nlJO\lO a decOlTefe i ro giorni previsti dalla nor· 
mativa sulla SCIA. · i lavori li rea!izzazione (o modifi· 
cazione) del'ì-npia.nto produttivo di beni o servizi 
fXltranno riprendere o iniziare, fin daUa presentazio· 
ne deUe integrazioni 

caso in cui le integrazioni non siano presentate nel 
ten'rWli: il SUA? arch ivi a la SC1A e adotta motivato 
prowedirnento di divìeto di proseguire o iniziare i 
lavori (art.. S, C. 6) e di rirno~iooe delle opere even· 
tlI2lmenle realizzate 

caso in cui siano state richieste integrazioni e queste 
siano state trasmesse alle pubbliche aml"l'liristrarioi 
per le verifiche sulla documentazione completa e 
dalle richiamate verifid'le potrebbero emergere mo
tivi ostativi alla realizzazione deD'opera ,in quanto 
non conforme alla legge: il SUAP, informato in tem
po utile a CQIXludere ~ procedimento entro 60 
giorni dalla presentazione della SCIA. (o dalla SCIA 
integrata). invia specirlCa corrunicazione 
d 'interessato, disponendo il divieto di proseculione 
dei lavori e la rimozione degli effetti e clelle opere 
I1el frartemoo rea lizzate 

Schema di flusso del procedimento SCIA 

Regolamento di orgiJ"lÌZZazione e funzÌOl"l<mento dello Sportello Unico per le Attiviù Proclrttìve 



COMUNE DI NICOSIA. - .... 	 ~p 


UIMle 	 SUAP Enti U!rz1 

p.@senLulon@pratlca 	 rilascio ricevUta 

Pagi", -- Pag~a i9 
Ir.lc@vlblle se n~&~ t"·... 

vt'rillca formale
comunknlone I 

l/21lBrlcevlblle se pO$itiva 

/ 	 1 
Istrut!<l<;a di ,k;hlesta 

lrlitloaulvltll merito verifiche 

"" 	 "" / 
comunicazione - verIfica ~ eJifica positiva tonduslone negativa negativa 	 " 

1 
concluslooe

prosecuzIone attivItà 
procedImen to 

Unea dei tempi del procedimento SCIA 

, 
\)erlflca .fsinmorla dJ 

compietemI 'mCrllo 

gJorni o 1/2 " 

b. 	 Procedimento ordinario - Ulico (art 7 DPR 160/2010) 
Sono sottoposti a procedimento ordinario o procedimento un ico ai sensi dell'art. 7 del DPR 

160/2010 tutti quegli interventi di realizzazione (Q modifteazione) degti impianti produttjyi di beni o seNi
~ che si trovino" in almeno una delle seguenti condizioni: 

a sia necessario il rilascio del permesso di costru ire (concessione/autorizzazione edilizia); 
b. 	 sia necessario un parere o un'autorizzazione in 'relazione alla presenza di vincoli ambientali 

(ad esempio il vincolo idrogeologico); 

c 
 sia necessario un parere o un'autorizzazione in relazione alla presenza di vincoli paesaggisti 

o culturali dalla competente Soprintendenza; 
d. 	 sia necessario un parere o un'autorizzazione imposti dalla nOlTTlativa çomunita ria (come nel 

caso delle autorizzazioni previste dal D. Lgs. 15212(06); 
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e. 	 sia necessano un atto rilasciato da un'Amministrazione preposta alla difesa nazionale. alla 
pubblica sicurezza, all'immigrazione, a!l'asilo, alla cittadinanza, all'amministrazione della giusti
zia, all'amministrazione delle finanze. 

Chi deve awiare il procedimento ordinario 

Il procedimento può essere aV\liato direttamente dal titolare dell 'attività o tramite un intermediario: asso 

ciazione di categoria, consulente, t ecnico o Agenzia pe r le Imprese, 


Quando avviare il procedimento ordinario 

Il procedimento deve essere avviato prima della realizzazione (costruzione ex novo) di un impianto per 

la realizzazione di una attìvità economica (produttiva, commerciale, artigianale, turistica, di servizio) oppu 

re per la modifica (ampliamento, trasrormazione localizzazione o rilocalizzazione, ristruttu razione) 

dell'i mpianto ( o della sede). 


Attività economiche soggette al procedimento ordinario 

Le attività economiche soggette al procedimento o rdinario sono quelle che comportano ,'emissione di 

atto autorizzativo o che la realizzazione elo modificazione non sia assentibile con la SCIA edilizia. la tipo

logia degli interventi. per attività economiche, è riportata di seguito : 


n. attività I scheda proc. I rrodulo 
I Produttiva, commeJCiale, artigi~a1e, turistica, di servizio 

1.1 	 l ocalizzazione irr-.:>ianto 

1.2 	 Realizzazione impianto 
1.3 	 Ristrutturazione impianto 
1.4 Ampliamento i,....,ianl'o 


15 Cessazione rrpianto o <Ittìvità 

1.6 	 Riattivaz.k>ne i~anto 
1.7 Riconversione impianto 

I~ Esecuzione opere nteme 

1.9 	 Rilocalizzazione impianto 

1.10 	 CorrYOercio su a~e pubbliche su posteggi dati in concessione (mercati e 

ftere) o su qualsiasi area purché in forma itinerante 


I. I I 	 Medie strutture di vendita (25 1-2500 mq) 

1.12 	 Grandi strutture di ~ndita (> 2500 rrq) 
1.1 3 	 Centri e parchi commerciali 
1.14 	 Distributore di camura1U 

2 Artigianato pseudo industriale 


Aperture di (~ e produzione di materiale inerte 

Produzione di calcestruzzi e bitumi 

Attre attività assimilabili 


Come presentare al procedimento ordinario 

11 procedimento ordinario deve essere predisposto in formato e lettronico, compilando gli schemi della 

modulistica unificata appositamente predisposti dal SUAP Nicosia, e trasmesso ESCLUSrvAMENTE in 

modalità telematica certificata allo Sportello Unico. Le istanze presentate mediante le precedenti modali 

tà tradizionali (forma cartacea e invio per posta/fax o presentazione al protocollo) saranno considerate 

irricevibil i e inefficaci e pertanto non produrranno alcun efretto giuriaco. salvo i casi previsti di seguito. 

La presentazione di una pratica telematica al SUAP necessita che il richiedente abbia i seguenti prerequi

siti minimi: 
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collegamento ad intemet adeguato (ADSL) per raccesso al si to del SUAP 
firma agitale necessaria per fumare le pratiche con lo stesso valore legale della firma autografa 
casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) per presentare le pratiche, ricevere le CÙf'TlUn' 
zioni ufficiali e per interagire in maniera rapida e sicura con il SUAP. I ca~ 

~ esclusa la presentazione con la modalità telematica quando sia dimostrata l'impossibilità di utilizzare 
uno dei sistemi indicati (PEC o Sito): tuttavia è necessario indicare un indirizzo PEe nel quale il SUAP P<Jgna ! I I 

possa inviare le comunicazioni 

Nel caso in cui i t itolari sian o sprovvisti di fi rma digitale. potranno conferire procura speciale congiunta ad 

un altro soggetto o professionista. per la sottoscriziooe digitale e la presentazione telematica della docuv 

mentazione relat iva all'attività che deve essere awiata, modificata o trasfotmata ecc .. Tale facoltà è previ ~ 

sta dall'art, 3, corrma I, lett. c) de l DPR 160/20 I O. 


Cosa compi lare 

Il procedimento unico deve essere presentato utilizzando il Modello d domanda unica B sia nel caso di 

realizzazione o modificaiione deU'impianto di prockJzioni di beni e servizi sia nel caso di procedimento 

semplificato di variante urbanistica (procedimento b.2). 

Ai Modelli di domanda unica vanno allegati mcd.di e le schede relative alle dichiarazioni di conformità, al~ 


le diverse tipologie di attività, alle tipologie di interventi. alle dichiarazioni dell'utente. Dovrà inoltre essere 

allegato il bollettino di versamento in fUnzione della tiporogia di attività e di procedimento, il cui importo 

è dedotto dalla tabella dei diritti istruttori del SUAP vigente: devono essere inoltre allegati t bollettini di 

ver.;amento agli Enti t erzi , qualora dowti, secondo i relativi tariffari che saranno inseriti nel sito del SUAP. 


Risposte telematiche dal SUAP 

Con l'awenuto inoltro telematica del!a pratica. l'utente riceve: 


3. 	 irrmediatamente una rice\l\Jta di awenuta consegna, che viene inviata autOf"l'laticamente dal si

stema di posta elettronica certificata o dal sistema di protocollo generale dell'Ente; 


4. 	 dopo l'istruttoria fonnale una rkewta dì pratica protocollata e fi rmata digitalmente dal respon~ 


sabile del procedimento che riporta i seguenti dati: uffic io ricevente, oggetto comunicazione, 

dati richiedente. estremi dich iarante, estremi del responsabile procedimel"1to, estremi protocol~ 


lazione. 


Fasi, procedure e tempistica del procedimento 

b. - Procedimento ordinario ~ Unico per gli interventi di realizzazione (o modificaziQ(le) degli impianti 

orodvttM d beni o servizi - art. 7 DPR 160120 I O 


step fase 	 .o..a t""'; note , Preset\tazione - Ol\-Iine att.raveoo ij sitolporule 
~o 
unicolord'!t\~ 	 - "'" P!'C 


il protoco\kl dell'Ente rilas<:ia lKli rice-.vta di 

awenuta consegna. irMal.ii. alJ10maticametltc 
 irrrn~iata 
dal sistema di posta elettronica' certirola 

valida ai lini della decorrmza dei tempi (n 

J9 dela legge 2'1 1/1 990) 


- cartacea oeri casi DI"eVisti 
2 	 VerifICa "',. verifICa della completezza IOrrnale delta oo~ 


completeua manda e dei relativi allegati: 

fOrmale e rilasci:) . non
-	 verika NEG4..TIVA domanda 
de~a ricevuta completa .: il SUAP invierà alla case~a totale entro El) giorni 

entro 1·2 giorniPEe del richiedente comunicazione di 
inicevibiliU (o atto di rigetto) de lla 
domanda - il P"OCedimento noo •consìdera avviato 
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- verifica posmvÀ: il SUAP invia ila 
casella PEC del richiedente c.otT\lI"Iica
..... <i ncevbiliU della SCIA rila· 
sciando la ricevuta di prn.OCa proto· 
collata e frmata ~te dal Re· 
sponsabl'e "" procedimento ripoo"
tante i seguenti dati: uf!kio ricevente. 
oggetto comunkaziot'M!. da, richie
dente, estremi dk:hiarante. estremi ~I 
responsabile procedimento. estremi 
protocollaz.ione - ~ SUAP passa alla 
i!.truttoria 

3 	 Preislruttoria , ~ SUAP può richiedere aY'interessato la do-
richiesta integra· cumentazione integJat:Na: de<:otw "\dle ter· 
tieni m~ l'istam:a sJ nlende correltarrleflte pre."",,,., IstNttoria intero se roon è necessario acquiVe pareti e de· 
na e conclusione teoTlÌnaroni di altre Amministralioni il SUAP 
pro<e<Imonto cond.;de il procedimento con Yadozione del 
(interno ., provvedimento ronckJsÌYO ~ quate, ad ogni 
SUA?) effetto. è titolo unico per la realizzazione 

deI"'.-.terverrto e per lo svolgimento deIe 
attività rict.ieste 

S 	 Istruttoria nel caso in cui sia necessario "acqum "te
richiesta "'" se. nulla osta, concerti o assensi ti ~ 
degU Enti teni AlTvninistrazioni pubbliche" (art 7, c. 3) e ""'" 

000""""," " Puhti.c:he Amministraziori 
competenti, il SUAP trasmette ristanza e gli 
aIleg.ni teQ'\id alle Pubbliche asT'II"I'Wlistraziol'1i 
medesime. per respressìone del parere O ~ 
rilascio deg~ .Vi .ro di consenso 
da!1e nonnative di settore """'"" 

Richiesta im.egra-	 le PWbIiche Amministrazioni c\o'vfamo far5. ' 
rioni delle PA 	 pervenre al SUAP le loro richìeste di inte· 

grazione, in tempo utile affinché lo Sportello 
Unico DOSsa risoettare il term~e cJij 3Ò 2iomi 

5. I.a Inlegrazione do. 11 SUAP, intemlpendo i termini per la COIl· 
cumenti dusione del pucedimento, richiede ~ inte· 

grazionì arinteressato assegnando un termi· 
ne di JO2iomi 

entro 30 giorni 
(2B129 giornO 

entro 30 giorni 

(dopo i 30 giorni della 


!ase prMn.Jttoia) 


entro ]Q giorni 

(dop::l i 30 gOOli della 


fase preisltvttoria) 


. 

entro JS glomi 

entro S giorni 

ipo(esi in cui rind.zione 
dek confe:= è "'01
tativa. q,l1n6 del <ni in 
ru le discipline settoriai 
dei ~nti per ~ 
n1.ts6o deIe delefmina· 
Dori delle amlT'Oiri!lrJ· 
,;.,.; interpdale "" SUA!' 	 """""'" 

,~. 

mini J>feriori ai 9Q g;omi 
Suduto il termine dei 
60 !Pni (30"'30), cw
vero in caso di mantato

"'ono ,. conferenza 
di ~~ si olppIK::a rar·,"'" 38. ,,",m l. 
letl.era h) del ~o-
legge, che ~vt.Oe che 
~in coso 6 mo~oM n-
COlSe a&l canrtrlfWJ ci 
~ s.:oWto iI!eI'/l'lfrIr, 
prt'l'il:lo per le attr~ cm-
n*'istmzior1j ~ prot'U'I

""'" 	"'" ....."., . 
/oro CDtlllt(etW, r,~ 

rririwoziotJe proc:edelllC 
c~ in ogi {(ISO ~ 

", "",,-dencb dal bv owiJo; in 
Wl coso. sa/IIo Il caso d 
omesso ric1iHto dtJ'''''" 
oiso. ~ I(!~ dei 

~ 

""'" """"", , ... ri· 

.,." - .... "' 
tnCIOCOIO ~~ 
o.-visi~n'lI-
""" 
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S. I.b Documentazione 
integrativa per_ 
venuta Wi 
termini 

5. 1r.. Documentazione 
integr.rtiva pre
sentrta nei ter
mini 

5.I .d Pareri e atti di 
consettso de~ 

Pubbliche ammi
nistrazioni nei 
termitli del pro
cedirnento, ma 
con un sokJ pa 
fe.-e o a11ro atto 
di consenso ne
gativo 

S. I.e Conclusione del 
procedimem:o 
con richiesta di 
pareri 

~ SUAP <:onclude negativamente il procedi
mento, archMando la pratÌ<:a. Potrà eYef1

tualmente con<edere una proroga, se rich ie
sta tempestivamente e molillata. L'attillità di 
rea~uazione (o modificazione) deU'impfanto 

I ~tillo di beni °ser'llÌ2i ~ ootrà ioiziNe 
il SUAP la trasmette alle Pubbli<:he arrmini
slraZioni per t' espressione del parere deflniti
I/Q °il ria';cio degli atti di consenso preIIisti. I 
tempi di coodusiooe del procedimento in i· 
zieranno di nuovo a deconere dalla data di 

I oresentazione delle iot~razìooi 
~ SUAP conclude negauvamen t.e ~ procedi
mento. 
Se rinteressato 'J'lteode re~lizzare 

"intervento. PJtrà: 

~resentare la domanda e il progetto 
-modificato, tenendo conto dene moti
vazioni che hanno indotto la Pubblica 
amministraziooe ad esp!imef'si negati
vamente; 

- chiedere la cQl1'.'OC.aliooe di una confe
rellza di servizi per acquisire un parere 
preventivo sulla 00ef'SiI soluzione pro
gettuale, che tenga conto delle ragioni 
che halYlO condotto al prece<lente pa
rere negatNo e ripresentare poi il pr0
getto, corredato del fallOr'e\lOle parere 
Preventivo 

il SUAP conclude positivamente il procedi. 
mento quando: 

non avendo convoc.no la ronf€'l'ef\Zi di 
servizi, sjano pervenuti nei tempi previ
sti dalla legge tutti i pareri (.worevoli e 
gli atti di consenso di competeru:a delle 
Pubbliche amministrazioni e degli uffICi 
(0fTJ.II\iIr. 

- non avendo convocato la conferenza di 
servizi. noo siano pervenuti nei tetnpi di 
legge tutti o alc\X1i dei pareri rich iesti 31
le Pubbliche at1Yflini51:ruioni e ag~ ulTlCi 
cOfl"'U"lali competenti e quelli pervenuti 
siano favorevoji 

30 giorni 

il se<onOO c~;o è dl1,i. 
~i nato <:\;lI CombinalO 

o~o <!eI'NL 7. c. 3
del DPR 16OnO lO e 
de W·.)rt. 38. C. J, le tt. Il) 
del OL l' Moos. se
condo ~ qtJale, r1ei '8$i 
in CU~ rIOO useoxlo stata 
corwoc~ta la tonferenZòl 
di s~Mzi . le Pubblid\e 
~i$\ruiof\l e gh 
uflki tomuna' c~· 
tenti OOrl a'oblaoo (0

mu.nocato il pirt'n! o sii 
atti di (OIlWIS() richicnì 
nei termini di legge. Il 
SUAP "conç~ In ogni 
(aSQ ~ p<OCedtmerHo. 
presc:indemJo dal loro 
.wviso: in to.l caso, I<IMl 
il aw di omew. ridie· 
sta derawi~, ~ rt'spoo
sabile del procedir'rlf, nto 
non può ~ chiama
to • ~ degli 
eventuali dami deriva<'1t! 
dala l'l"lal"lGlta CfTlI'>Siooe 

deg~ avvisi medesimi". 
Tale re~~ rica
drà. ptf deduzfone. wgJ; 
Enti inadempi~nti. che 
sooo tenuti al riwt.l. 
mento del danoo ingìu· 
~o "cagionato In come· 
guenza &riflos seNarui 
dolma o colposa dt;I 
terrnin~ eS conclusione 
de l proced'.,-nento", 
«>me stablto dall'an. l 
bis ck>1ta 1el'1'e 2~1I 19 90. 
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COt-UNE DI NCOStA 
P!tMndo cl &no. 

ti SUAP (come ~ proceden
te): 

QY:Q convocare la confe(e,:za di servizi , 
quamb sia necessario acquisire pareri o 
altri atti di assenso dalle Pubbliche am
mu'listrazioni o dagli uffici corYll.l"\ali 
competenti (an. 7 corrwna 3 del D.P.R 
160/1!J IO); 

- ~ coo-..ocare la confemua cfl servizi 
quan<b viene richiesta da. 'interessato o 
dall'Agenzia perle imprese. alla qJale si 
fosse rivolto 1''''tereualO stesso (rt 14 
bis L 24 (/ 1990) 

- ~ cawocare la coofer-enza ci SIefIIizi 
!leI caso in cui i procedimenti per il rila
scio dei p;w-efi o cIeg.: alITi atti di assenso 
abbiano una dJrata superiore ai 90 
giorni o qJando dò fosse previsto dalla 
normativa regionale 

le eventua~ richieste di integrazione come 
previsto daI'art 14 ler, c. 8, della legge 
24 11 1990 - do..,-anno sorgere nel seno della 
coofe<"l':l1Ll stessa ed essere trasmesse dal 
SUAP all'interessato: la decisione della rid,je
sta di integrazione documentale deve essere 
assunta nella prima rimione de[1a conferen 
za. [n questo caso i lavori della conferenza di 
servizi non $aralYlCl intefYOtti, ma 
l' interessato avrà. 30 giorni di tempo per pre
~tare i documenti !TIa()(anti o carertti, do
podiché i /ayori della conferenza riprende
filnno e le Pubbliche ::rnministrazioni , con
cluderanno coo gfi elementi (docunenti. re
Ialioni, ptanimetfie. fOCe) a disPosizione 

il SUAP conclude negativamente il pro
cedimento ancI1e nel caso in cui la con
ferenza di servizi abbia conduso nei 
tempi di legge i propri lavori e la preva
lenza delle A.Jbbliche ammfiistrazior,i 
partecipanti si siano espresse negativa 
mente, SW)I)(jo la cisciplina dettat.a 
da rart 14 ter, c. 6 bis. dela legge 
24111 990 

il SUAP conclude posrtivamente ~ pro
cedimento quando: 
• 	 la conferenza li seMri abba con

eluso ne trovi di legge i propri la 
vori e vi sia stalil la preva!e01.a del
le Pubbliche am~razioni par
tecipanti favore...oli 

• 	 la conferenza di servizi non abbia 
concluso i propri lavori nei tempi 
di le2l!e 

5.2 

5.2.a 

5.2b 

Conferenza dei 
servizi 
(articoli da 11 a 
14-ql.i rqjes dela 
legge 7 agosto 
1'190.11.14 1) 

Richiesta integra
zOOi in confe
renza dei servizi 

Conclusione 
procedimento 
con conferenza 
dei çervizj 

• 	 entro. ,,'J giorni inchio
ne della conferenza di 
servizi 

• 	entro 15 giorn i dalla 
data rj indizione svol
gimento del la prima 
rilnione della coore
renz.a di servizi (art 1'1 
ter, c. I, legge 
2411 1990), o entro 30 
gio rni qU<W1OO si triltti 
di progetti complessi 

• 	90 gioml per la c0n
clusione della confe
renza ci servil~ il. me
00 che non si debba 
acquisire la Valutazio· 
ne di m patto ambien
tale (Via). nel qual ca
so la conckJsione dei 
lavori si sposta in a
vanti di ulteriori 90 
giomt 

• 5 	giorni per la reda· 
zione delrano rJlale 
da parte del SUAP, la 
~rma e La sua conse

'"' 

30 giomi (arirrtemo 
dei 90 giorni ~ 
per la confere nza) 

totale t 15 giorni 
salvi i casi in cui sia 

necessaria la Via o in 
cui si manifesti il m0

tivato dissenso 

~ secoocb caso è 
discipHnato dal com
binato disposto 
del l' art. 7, Co 3, del 
DPR 16012010 e 
derart. 38, Co 3. Iett. 
h) del DC 11 212008. 
secondo ~ quale. nei 
casi in nli la confe
renza di seNizi non 
concluda i propri 
lavori nei te l1T"lir"t4 di 
~e, il SUAP "coo 
elude in ogni USO ~ 

procedimento, pre
scindencb dal loro 
awiso: in tal caso, 
:;a tvo ~ caso di omes
sa richiesta 
deH'awi;o, il ~spon -
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~di&'t\l 

~~ dd procedi
mento non può esse
re (hiamato , ri
spondere deg~ even
tuali danni derivanti 
dalla """''"' emis
sione degli awisi me· 

desU"ni". Tale respon. Pagina 115 

sabilità ricadrà, 

deduzione, sugli Enti 


<he 
sono tenuti al oisar· 
cmento del d ... ", """"'-

00' 

ingiusto "cagionato ..., 
cooseg\Jel"1l.a 
del'inosservMlza do-

colposa del 
termine di cotlclusio"'" o 

no <Id procedimen
to ", ,ome stabilito 
da.'art.. 2 ~, de" 

24 1/1 990, ""gg'
tradotto dalla I"",
69ncx:n 

Comunicazione l'irrlprenditore comJnKa al SUAP l'inizio dei 

inizio !avori lavori per la realizzazione o modirlGlZÌ<X1e 


delI'imPianto prodJttivo 


Schema di flusso del procedimento ordinarioJunico 

Utente SUA' Enti te!"li 

presenUillone pr~Uca rllasçlo rlC"vut8 

irrk:evlblle se negativa •comurllça~lonc awlo verifica f(l(mel" 
I

procedimento 1/2 g!;:
,Icevlblle se positiva 

1 
prelwuttQrla e 


eventuale richiesta dchtesta 

Irltegrazlonl Integr~llonl 


'--"""•çornunlcaziooe conclusione 

provveOlrnerlto procedimento
,...ooncJ~vo 
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_do.. 

, 

Utente 

.;I.$Cio rtt.Yu\, . 
Paginalì 

! ,.
IfllclYibl'- se ""81~V' 

u";c.llo"" ."".:0 I 
] w,11lu loom.le 


p,oeedlrn,mo 1/2 BII 
.lcevlblle S6 f"11N. 

l 
p'.loU,,""'''' 

I. vtintu.l. , Ichleltol ,ld,T ••a p''',1 

1n1t1ll.nOli /nlellltl,r.pa,., 
 "" "". 

l l 
,1dOe1l1 

InN8'·rfori 
IOp.ll 

l 
par.,1 

"" 
/'"

ComUn/Clllonl COflClwooe 

pKlVVedlrnonro PlO«Idl ",ento 


"""'''''''' 

$, 1 .......,0 


Linea dei tempi del procedimento ordinario/unico 
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Nell'ambito della disciplina del procedimento ordinario, l'art. 8 del DPR IE/J/20 I O indiviooa ooe ulteriori 
procedimenti di competenza del Suap. 

b. I Procedimento di verifica preliminare di conformità dei progetti (comma 2 art. 8 DPR 160120 IO) 

I l Pagina 11 7Ai sensi del comma 2 deH'art. 8 del DPR 160/20 I O, è facoltà degli interessati chiedere tramite il SUAP 
all'ufficio comunale competente per materia di pronunciarsi entro trenta giomi sulla conformità, allo sta· 
t o degli atti, dei progetti preliminari dai medesimi sottoposti al suo parere con i vigenti strumenti di piani· 

flcazione paesaggistiCil, tenitoriale e urbanistica, senza che ciò pregiudichi la definizione dell'eventuale 
successivo procedimento: in caso di pronuncia favorevole il Responsabile del SUAP dispone per il segui. 
to immediato del procedimento con riduzione della metà dei termini previsti. Sono escluse dall'applica· 

zione dell'art. 8 le procedure afferenti alle strutture di vendita di cui agli articoli 8 e 9 del decreto legisl a· 

t ivo 31 marzo )998, n. 114 (medie e grandi strutture di vendita), o alle relative norme regionali di setto· 

re. 

Fasi, procedure e tempistica del procedimento 

ru:p fase edwa tem note 
l Presentazione - on·'ne ~ il sitoJporta!e

richiesta verifICa - con PECpre~minare con-

il protocollo deH'Ente: rilascia unii ri cevuta di
formità 

awenuta coosegna, nviata automaticamente 
 immediata 
"'1 sOl"", " ""'" elettronica ce:njr.cata 
valida ai fini della dec()l'l""el"lla dei tempi (art. 
19 della legge 24111 990) 

- cartacea per i ca~sti 
prol v erifica e ~ 

, SUAP effettua l, verifica o ridliede 	 Ne"a fattÌ$pecie • k> 
stesso SUAP - Sezimenuncia aH'ufflCio comunale competente per ma
ed~l:iatena di prorunciarsi sula comolll"ità. allo 	 •JOgiomi prorounct~ """"'"'"' stato degli atti, dei 

pn:>gotti """"""" con j \ligenti strumenti di pianificazìooe 

oae~isti<a, tenitoriale e urbanistica 


3 Pronuncia f,~ il Responsabi le del SUAP dis~ per ~ 


revole segurto immediato del procedimento con 15 giorni 

ridaione della metà dei termi"li ~sti 


unea del tempi del procedimento venfica prehmnare di conformità del progetti 


. , 

I segul.!o I.' verifica e pronuncia 
tocedlmento 

giorni o 30 15 

Present3ilone 
s. Farinell.a"'pr tiC3 
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COMUNE DI NICOSIA 
PnMrcIi di fnr.a 

b.2 Procedimento semplificato di proposta di variante agli strumenti urbanistid (comma I art. 8 DPR 
160/20 10) 

L'art. 8 del DPR "Raccordi procedimentoli con strumenti urbanistid" prevede al comma I un procedi
mento semplifICato di proposta d variante agli strumenti urbanistid nel caso in cui lo stn.Jmento urbani Pagina I I 
stico non individJi aree destinate all'insediamento di impianti produttM o individJi aree insufficienti. 

Riguarda gli interventi di edilizia produttiva non conformi allo str\Jmento urbanistico generale (PRG) 
per insufficienza o mancanza di aree destinate all'insediamento di impi rlnti produttivi che possono essere 
approvati in variante allo str\Jmento urbanistico generale. 

In tali casi, e fatta salva l'applicazione della disciplina regionale. l'interessato può richiedere al respon 
sabile del SUAP la conVO(azione della conferenza d selVizi di cui agli articoli da 14 a 14 -quinquies della 
legge 7 agosto 1990, n. 24 1, e alle altre normative di settore, in seduta p.lbblica. Qualora l'esito della 
conferenza d servizi comporti la variazione dello strumento urbanistico, ave sussistl l'assenso della Re
gione espresso in quella sede. il verbale è trasmesso al Presidente del Consiglio Comunale che lo sotto
pone alla votazione del Consiglio nella prima seduta utile. Gli interventi relativi al progetto approvato se
condo le suddette modalità sono avviati e conclusi dal richiedente secondo le modalità previste all'artico
lo IS del Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di edilizia, di cui al decreto 
del Presidente della Repubblica 6 giugno 2001. n. 380. 

Fasi, procedure e ternpistica del procedimento 

(_ procedura 	 tetr<> note'"'D, Pn!sentaOO.-.e - oo-line a~~ siro/portale 
richiesta pr0 - con PECcedura sempli

~ protocollo detrEnte rilascia una ricevuta di
f1cata o varian
awenuta consegna, Jwiata automaticamente

" .,~ >tru- immediata 

mento lJI'bani- ",""", • po"," ~«o 
certiflc.ata"" valida ai lini della decorrenza dei tempi (art,",o 


19 deRa legge 24 111990) 


- cartacea per i casi prevrsu 

2 VerifK:a pre~ - il SUAP pro<:ede alla verifica preliminare e 


minare 	 preventiva degli atti per deterrrWlame la 

completeua e in caso di n>eontro positM:J entro 20 giorni 

dà avvio al procedimento dandone corruni
cazione telematica al richiedente 


3 COfMXazior'le il Responsabi le del SUAP (come Ammini-	 AlI:! conferenza ci 5e,r_la 

conferenza dei str<WQne procedente) convoca v;,; ~ invitate t tItte 

amminmraz ioniservizi (articoli 	 pu txJlica la conferenza dei servizi " •cojnvolte nel p..-ocedi

" • ,,- la con\lOGlZione è resa ~ica mediante'" .... 	 e eswemenlO deo;eq..oinqu~ ~ione alr AJbo Pretorio del Comune entro IO gÌOf'Qi 
a«f.i$itolegge 7 agono e sul Sito del SUAP 	 •-= 
delrente compelente 
atta approo.taZione della 
variante a"o Slrumento 
urbanistjçO gcr.erale 

1990. n. H l) 

4 Conferenza svolgimento deHa prima rilricoe della confe- "'tro 15 giorni dalla data totale I 15 giorrl<
dei~ renzadi ,.,.,,;,; ("'- ,. 'eo-. G '. ..,e à indirione o entro ]O salvi i calÒ io cui si.l. 

2"1 111990) giorni quando si tratti di ne<eSSo)(1j la Viii o in 
CLl si maoj~j i moI~progetti complessì 

vato d S5eflSO 

Regolamento di organizzazione e funzionam(!ntQ dello Sport~lIo Unico per le Attività Produttive m<>"Zo 201 4 



COMUNE DI NICOSlA 
f>I-or,;nt8 di EnN. 

,condusiooe clelia conferenza di servizi 	 entro 90 giorni a meno 
che l'\On si debba acquisire 
la Va/ut.uiooe dì impano 
ambientale (Via), nel qual 
=o I, conclusiooe dei 
lavori si sposta in avanti di _... v[tenori 90 giorni 

Igina 
redaziOl1e proposta o: deliberarone al Con· 
sigr,o COTTll.Jnale per la variante al PRG su entro 5 giomi 
det~r.aziotle della Conferenza dei servizi 

5 Approvazione delibel-a Consiglio Comunale di approvazio· 
entro 30 giornivariante 	 ne della variante 

awisi approvazione variante e deposito atti tempi dipendenti dalla 
(art 3 LR. 71/1978) GURS 
deposito atti presso la Segreteria COlilmale per 20 giomi 
(art 3 1.R. 71/1978) consecutivi 
prerenWione OS:;ef"YaZioni (,'" 3 Ul 

per IO giorni71/ 1978J
e'iiJrne osservuiooi \!IIef1tualme.nte presenta· 

definitiva ('"- 3 LR entro 30 giorni te e 17r azione 
711197 


6 Conclusione il SUAP concUde positivamente ~ procedi. 


""""""",to 	 mento emettencb ~ prowedimef1to finale 
secondo le modalità previste aWarticok) 15 le<lUIO conIO dci 15 
del testo t.nico ~Ie disposizioni 1egislati. - n"cesWl Wentro 20 &00"lf resecul.Mtà (/eia <!tlòve e regolalTl€l1tarl ~ m.neria ~ ediuia. 

,."di cui al decreto del Presidente della Re· 
pubblica 6 giugno 200 1. n. 380 

Alla Confe renza di servizi partecipano l'imprenditore assistito dal proprio progettista, il Responsabile 
del SUAP quale Presider1te de lla confe renza di servizi, il Responsabi le ammir1istrativo del SUAP quale Se
gretario verbalizzarrte gli Enti e te Amministrazioni pubbliche, ciascuna secondo le proprie competenze e 
atte a rilasciare pareri e atti istruttori "endoprocedimentali" secondo la nonnativa vigente. 

La con(erer1za di servizi defin isce e fonnalizza la determinazione costituente la pro posta dJ variante 
sulla quale il Consiglio Comunale si pronuncia definitivameme, tenuto conto delle relative osservazioni, 
proposte e opposizioni pervenute. Per gli elaborati necessari alla confe renza dei servizi si rimanda 
all'apposita scheda tecnica nella "Guida per l'utenza del SUAP". 

Regolamento di organ i:u:aziofle e kmzionamento dello Sportello Unico pe;- le Attività Prod!ttrve rnan:o 2014 



COMUt-E: DI f\IICOSIA 
PrcMrdI. di Erna ~rP~-

Schema dei flussi del procedimento semplificato di proposta di variante agli strumenti urbanistici 

linea dei tempi del procedmento semplificato di proposta di variante agli strumenti urbanistici 
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COMUNE DI NICOSIA 
PnMno:i;, di &.n. ~P 
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c. 	 Procedimento relativo alla chiusura dei lavori e collaudo (art. lO DPR 160/20 I O) 

Il soggetto interessato comunica al SUA? /'ultimazione dei lavori, trasmettendo: 


a. 	 la dichiarazione del direttore dei lavori con la quale si attesta la confonnità de!1'opera al 
progetto presentato e la sua agibilità, ov~ l'inte ressato non proponga domanda ai sensi 
dell'articolo 25 del testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
edilizia, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 6 giugno 200 " n. 380; 

Pagina! 21 b, nei casi previsti dalla normativa vigente, il certificato di collaudo effettuato da un pro(es
sionista abilitato 

La trasmissjooe al SUAP della documentazione di cui alle lettere a) e b) consente ,'ilT'oll'lediato eserci 
z io dell'attività, 

Fasi, procedJre e ternpistica del procedimento 

step fase ,<dura 	 te~ note, Presentazìone -	oo-~ne attraverso ~ sito/portale 
dorumenta· -	COl1 PEezione 	 chiusura 

it protocollo de ll'Ente rilascia una rlce\o\Jta dilavori 	 e col. ,do awenuta consegna. iwiata automaticamente immedi<rta00' sistema " 1'0"-' elettronica (ert,ifocata 

valida ai finl della decorrenza dei tempi (art, 

19 deNa t~ 21" '990) 

-	 cattacea peri casi previsti 

2 	 Tr.wnissiooe ~ SUAP trasmette la documentazione alle 

do<;umenta- afIYTlinistr.u:ioni e agli uffki (omunali cOtrlpe
ziooe agli Enti tet1ti c~e sono tenuti ad ell'.muare i cootroHi entro 5 gklmi 


cin::a l'effettiva rispondenza deI'impianto alla 

normativa vigtme 
,J 	 Verirpc~e le amministrazioni e gli uffk i com unali com

(ontm~i petenti effettuano i control~ ma l'effettiva 

entro 90 giornirispondenza deU'impianto a!l.1. normativa vi

.Q:ente 

4 	 Difformità il SUAP, anche su richiesta delle anvninistra

del'opera :tionio degli uffici competenti, acbtta i prov
progetto 0" " vedimenti necessari asskurando l'irrogazione 

vero sua 000 delle sanlioni pceviste da~a legge, M com
rispondema , """ • riduziclfle • pristino , enlfO t5 giorni 

quanto dispo- den'impresa, dandone co ntestualmente co""'" 

sto dalle vigen- l'l'M1kaziooe: ,'intervento di riduzione in pri. 

ti nonne stino può essere direttamente realizzato an

che da oarte dell'imorendt!ore stesso 


Unea dei tempi del procedimento di chiusura dei tavori e collaudo 

Enti lerll 

Rlloocfo rIa;VUll! 

o 5 	 go 

Regolamet1to di organizzazione e funz ionamento dello Spc:rte!lo Uni<:o per le AttMtà Produttive marro 20 14 
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COMUNE DI NICOSIA 

Provincia di Enna 


3" Settore - Ufficio Tecnico Comunale 

1 ~ Servizio Ufficio del Plano-Urbanlstlca-Bcnl Culturoll-Gestirme Cose Popofari-Toponomastli::a-Informatica 

'II' B. 01 Falro, fl2 - 94014 NI COSIA ~ EN ) - tiri. 093.5.672 309 / 306 / 324 ' 325 / 321 J 328 - /u 093S.S72m 
t- maW, l'to;_u'ba "'$IÌ0uffidolll .oo@rom.........lioosi3 co1ll. 

Allegato alla deliberazione Cc. .k 
l'. n . .2.6 del2b .h-~O/h• ', . '1..... '..,,( .. ," 1\ " 

~~·'7~i( tj;!,6 . 
Parere sulla proposta di deliberazione di cOmPef~n~~ del 3· Settore relativa <:I: 

::Jj"'< .... 'i,J 
~ ,; 

,. 
Approvazione Regolamento del nuovo SUAP Nicosia ai sensi del DPR 160/201Ò 

; 

• ., • * ., 

PARERE 
IN ORDINE AL·LA REGOLARITA' TECNICA 

ai sensi dell'art. 53 comma 1 L 142/90, recepito dall'art. 1 comma 1 lettera i) della LR 48/91, modificato 

dall'a rt. 12 della LR 30/ 00 

Parere in ordine alla regolarità tecnica : 

ATTESTAZIONE 

IN ORDINE ALLA REGOLARrrA' E CORRETTEZZA AMMINISTRATIVA 


ai sensi dell'art. dell'art. 147 bis del D.l.gs. n. 267/2000 


Si attesta la regolarità e la correttezza dell'azione amministrativa ai sensi dell'art. 147 bis, comma 1·, del 

D.lgs. n. 267/2000. 

Nicosia, -"lf"-'fl-"--',--\
IGENTE 

T st amillo 

mailto:l'to;_u'ba"'$I�0uffidolll.oo@rom


r I presente verba le viene letto, appro\'310 e sotlosninc. 

V.
IL PRESIDL 'TE 

I~rRETARIO GENERALE 

------#7F-- - ..~-=~_---c:~~t===~~"-
pcr" a conforme all'originale in carta libera per u'SQ"·~.m.l!li~iiirativo per la pubbl icazione. 

Nicos ia, lì dc ·D>"'2P.{( 
IL SEGRETA RI~RALE 

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE 

I l souoscritto Segretario Genera le, 

CER T IF I CA 

che la presente deliberazione, in applicazione della L.R . 3 d icembre 199 1, 11.44, é stata pubblit:3(a 

..di'Albo Pretorio e Albo On- linc del Comune rer giorn i 15 consecutiv i, dal g iomo 

J 2· D>--jJJ!J.__.(art.11, comma l '", L.R. n.44/91 come mod ificato dall'art.127 , comma 21 , dell a 

L.R. n.17 dci 28/12/20(4). 

Dalla Residenza Municipal e, li _______ _ 

IL MESSO COMUNALE IL SEGRETARIO GENERALE 

CERTIFICATO DJ ESECUTIVITÀ 

Si cel1ifica che la presenle deli berazione, in applicazione della L.R. 3 d icembre '199 J. Il.44 , è divenula 

esecu liva il _ _______ 

D dec-orsi d ieci g iorni da lla pubblicazione (art. 12, comma l "'): 

D a segu ito di d ichiara7. ionc di immediata esecu tività : 

IL SEGRETARlO GENERALE 

D per copia conforme all 'origina le in cana libera per uso amm inisrrativo ; 

D pcr copia confanne all'originale: 

Nicosia, lì ______ ___ 
TL SEGRETARTO GENERALE 
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