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CAPO |
NORME GENERAL!

Articolo 1
Definizioni

Aj fini del presente regolamento, salva diversa indicazione si intende per:

“SUAP™ o Sportello Unico delle Attivita Produttive di cui al D.P.R. 7 settembre 2010,
n. 160 “Regolamento per la semplificazione ed il riordino delia disciplina sullo
sportello unico per le attivita produitive, ai sensi dell'articolo 38, comma 3, del
decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalla legge 6
agosto 2008, n. 133"

“Responsabile™ il responsabile del SUAP nominato con apposita deliberazione di
Giunta Comunale ¢ con altro atto previsto dalle norme vigenti,

“Referenti interni del SUAP™ i dipendenti dell’ Amministrazione Comunale individuati
come responsabili delle fasi endoprocedimentali di competenza di un Ufficio o
Servizio ovvero di una o pil materie collegate al SUAP;

“Referenti esterni del SUAP™ i dipendenti delle Amministrazioni terze individuati
come responsabili delle fasi endoprocedimentali di competenza di un Ufficio o
Servizio ovvero di una o pilt materie collegate al SUAP da parie dei competent
organi di ciascuna Amminisirazione interessata;

“Struttura comunale™ il responsabile del SUAP, i referenti interni del Comune ed il
personale dipendente dell'Amministrazione Comunale a qualungue titolo, anche in via
provvisoria, coinvolti nell’esercizio delle funzioni del SUAP previste dal presente
Regoiamento;

“Ufficio SUAP™ ['ufficio che svolge esclusivamente I'attivita prevista dal Decreto, in
coordinamento con le funzioni proprie svolie dagli altri uffici comunali ed enti terzi, e
fatte salve le rispettive competenze ed atiribuzioni;

“Decrefo™ il D.P.R, 7 settembre 2010, n. 160 e successive modificazioni ed
integrazioni;
“Procedimento aulomalizzato™ ta procedura amministrativa disciplinata dalf'articolo 5

del Decretc e costituita da endoprocedimenti tuiti soggetti a SCIA ¢ a mera
comunicazione;

“Procedimento ordinario™ il procedimento amministrativo disciplinato dall'articolo 7
del Decreto formato da endoprocedimenti per i quali la normativa prevede il rilascio di
uno o piu provvedimenti espressi;

“Procedura di coflaudo™ il procedimento amministrativo disciplinato dall'articolo 10
del Decreio;

“Sifo™ le pagine web deil'Ente dedicate allo Sporiello Unico deile Attivita Produitive;

“Scrivania™ la piattaforma telematica entro fa quale si esplicano e svolgono le
procedure del SUAP, in correlazione e condivisione tra tutli i referenti interni ed
esterni del SUAP;

“Front Office™ la piatiaforma informatica che rende fruibili — a partire dal portale
“www.impresainungiorno.gov.it” - servizi e gestisce linterazione diretta tra Futente e il
SUAP comunale; consente la predisposizione e linvio delle pratiche nei termini
previsti dal Decreto, nonché la consultazione di elementi ed informazioni inerenti le
iniziative che gli utenti intendono svolgere; fornisce servizi di assistenza tecnica
relativi al funzionamento dell'applicativo,

“Back office”™ lorganizzazione - anche attraverso una piatiaiorma telematico-
informatica - di uffici comunali e degli enti terzi che comprende tutte le atfivita proprie
del SUAP ed interne ad esso, esplicitate e condivise tra gli stessi nella “scrivania”,




che consente la realizzazione dei servizi e delle iniziative avviate dagli utenti
attraverso il “front office”; comprende sia le attivita di gestione dell'organizzazione
(distribuzione di ciascuna pratica ai soggetii interessati}, sia quelie di gestione dei
diversi procedimenti amministrativi.

- “Variante ordinaria”. la variante allo strumento urbanistico disciplinata dalla vigente
normativa nazionale e regionale;

- "Variante semplificata”. ii procedimento di variante urbanistica disciplinato dailarticolo
8 del Decreto.

Si intendono, inoltre, richiamate le definizioni di cui all'articolo 1 del Decreto ™ e le altre
definizioni previste dalla vigente normativa.

Articolo 2
Gggetto e finalita del SUAP

Il presente regolamento disciplina le modalita organizzative e gestionali dello “Sportelio
Unico per le Attivita Produttive”, previsto dal Decreto.

il SUAP & finalizzato a favorire la creazione di nuove imprese e la valorizzazione del
tessute imprenditoriale gia esistente, unificando e semplificando la complessita degli
adempimenti amminisirativi e dei vincoli burocratici a carico degli imprenditori,
promuovendo lo sviluppo locale, nel rispetic della tutela delia saluie e della sicurezza.

Articolo 3
Funzioni e compeienze

It SUAP ¢ punio di accesso telematico e di coordinamento di tutti i procedimenti relativi
ad intese, assensi , nulla osta, autorizzazioni e concessioni previsti dalla normativa
vigenie per l'esercizio dei vari tipi di attivita e per la regolarith degli interventi nell
“impianto produttivo”, cosi come definito dall’articolo 1, comma 1, leftera j) del Decreto.

Nello specifico 'ufficio SUAP attende alle seguenti funzioni istituzionali:
a} funzioni amministrative relativamente:

« alla gestione delle procedure amministrative previste dal Decreto e al rilascio del
provvedimentc conclusivo del procedimento di cui alfarticolo 7 del Decrefo
medesimao;

« al coordinamento degli endoprocedimenti che hanno ad oggetto Pesercizio di
attivita produttive e di prestazione di servizi, e quelii relativi alle azioni di
localizzazione, realizzazione, trasformazione, ristrutturazione o riconversione,
ampliamento o trasferimento, nonché cessazione o riattivazione delle suddette
attivita;

« alla gestione dellaccesso agli fter’ procedurali, ai dati concernenti le domande di
autorizzazione e relativo status procedurale, da parte degli interessati;

b} informative:

« raccolta e diffusione, anche in via telematica atiraversc it portale
‘www.impresainungiorno.gov.it” e attraverso il sito comunale, delle informazioni
concernenti l'insediamento e lo svolgimento della attivitd produttive nel territorio,
con particolare riferimento alle normative applicabili per le procedure
amministrative.

Data fa funzione di coordinamento svolta dal SUAP restano immutate le funzioni e le
competenze per materia di ogni Servizio comunale, compresa l'edilizia produttiva, e di
ogni ente esternc, svolte secondo le norme speciali di materia, nel rispetto della
procedura prevista dall'articolo 4, commi 1 e 2, del Decreto @,

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



rispettivi provvedimenti conclusivi, anche inibitori del’attivita, essi vanno svolti secondo
le norme speciali di materia, nel rispetto della procedura prevista dal'articolo 4, commi 1
e 2, del Decreto @, rimanendo pertanto immutate e di esclusiva competenza delle
Amministrazioni le relative funzioni - delle quali ne detengono la titofariti - rispondendo
di eventuali vizi, errori, omissioni e degli effeiti prodotti da detti atti, nonché del mancato
rispetto dei termini di comunicazione o di frasmissione della documentazione previsti
dalla normativa vigente, dal presente regolamento o recepiti negii accordi di tipo
convenzionale di cui al comma seguente. | procedimenti relativi aila prevenzione degli
incendi, di competenza dei Vigili del Fucco, dovranno soddisfare termini e modalita
disciplinati dal D.P.R. 1° agosto 2011, n. 151.

Non rientrano nella competenza del SUAP le materie indicate allarticolo 2, comma 4,
del Decrete ®. Sono inolire gestite autonomamente dai singoli uffici comunali e degii
enti terzi le seguenti competenze:

a) atiivita di programmazione e adozione di atti a contenuto generale quali, a fitolo
esemplificativo, gl strumenti urbanistici, le lorc varianti, gli strumenti di
pianificazione commerciale o industriale, i regolamenti, fatta salva la variante
urbanistica di cui all'articolo 8 del Decreto;

b) attivita sanzionatorie quali lapplicazione di sanzioni pecuniarie, sanzioni
amministrative, segnalazioni allauioritd giudiziaria, provvedimenti a contenuto
sanzionatorio (anche comportanti sospensione o cessazione delf’attivitd). Gli Uifici
comunali ed enti terzi sono tenuti a noliziare if responsabile del SUAP in merito a
detti provvedimenti assunti nell'espletamento delle rispettive competenze e incident
neli'esercizio delle attivita interessate;

c) gestione del contenzioso, la ricezione e la risposta ad eventuali esposti e scritti
difensivi, nonché P'aftivita sanzionatoria;

d} ricezione del pubblico per le rispettive competenze in metito alle materie e alle
attivita di cuil al presente comma;

e} riscossione di diritli ¢ oneri che non siano connessi a procedimenti o attivita che non
rientranc nella filiera procedimentale delle attivith del SUAP {oner di
urbanizzazione, ICi, TARSU, imposta di pubblicitd e pubbliche affissioni, ecc);

f)  occupazioni di suolo pubblico non connesse con atiivita produtiive.

Non rientrano aifresi nella competenza del SUAP | progettl e le aftivith soggetie alla
procedura di valutazione di impatto ambientale di cui al D.Lgs. 152/2006 e successive
modifiche e alia normativa regionale di settore, i procedimenti di autorizzazione integrata
ambientale (D.Lgs. 59/2005 — D.Lgs. 152/2006 e successive modifiche), le attivita
estrattive di cui alla L. R. 44/1982 e successive modifiche, nonché i progetti di impianti di
recupero e smaltimento dei rifiuti e i procedimenti di bonifica dei siti inquinati di cui alla
parte |V del D.Lgs. 152/2006 e successive modifiche e alla normativa regionale di
settore.  L’esclusione comprende i procedimenti sanzionatori e la gestione del
contenzioso.

Per i procedimenti di cui al precedente comma fa competenza resta in capo agli enti
individuati dai D.Lgs. 152/2006 e successive modifiche e dalta normativa regionale di
settore.

Non rientrano altresl nella competenze del SUAP i progetti e le attivita le cui procedure
di approvazione presentino la struttura di un procedimenio unico complesso, e
comungue a seguito di accordi avuti con gli uffici ed enti interessati.



CAPOHl
STRUTTURA ED ATTIVITA DEL SUAP

Articolo 4
Istituzione ed organizzazione del SUAP

Oltre a quanto indicato nellarticolo precedente e alle funzioni proprie previste dal
Decreto, il SUAP & istituito anche quale struttura con funzione di coordinamento, che si
basa sul principio di collaborazione fra i vari uffici interessati al procedimento, ai sensi
del vigente Regolamento Comunale sullOrdinamento degli Uffici e dei Servizi. Questa
organizzazione deve in ogni caso assicurare economicity, efficienza, efficacia e
rispondenza al pubblico interesse dell'azione amministrativa, secondo principi di
professionalita e responsabiita.

La rete che collabora con il SUAP comprende tutti gl uffici comunali competenti o
interessati da aftivita o endoprocedimenti rientranti nel’ambito di applicazione del
Decreto.

Questo Comune, nellambito della propria autonomia, mantiene dunque la
configurazione e le competenze degli uffici di cui al comma precedente, cosi come
definita neil’ambito dei provvedimenti di approvazione della vigente dotazione organica.
NON sono pertanto attribuite al SUAP ie competenze delic Sportello Unico per I'Edilizia
Produttiva.

Le modalita afferenti if rapporte di collaborazione tra SUAP e Pubbliche Amministrazioni
coinvolte nei procedimenti del SUAF sono disciplinate nel “Protocollc dlintesa ira
Comuni ed Enti terzi per la gestione dello Sportello Unico telematico per le attivita
produttive in provincia di Treviso”, appositamente stipuiata ed in ulteriori accordi che
dovessero essere sottoscritti con singole Amministrazioni interessate ai procedimenti del
SUAP.

Addicolo &
Compiti del responsabile del SUAP

Olire a quanto indicato dellarticolo precedente, if responsabile del SUAP sovrintende a
tutte le atiivita necessarie al buon funzionamento dello stesso ed in particolare:

ay cura [istruttoria e la tempistica del procedimento unico;

b) coordina Fandamento delle istruttorie degli endoprocedimenti presso gli uffici comunali
e gli enti terzi di volta in volta coinvolte da un procedimento unico, interpellando
direttamente, se necessario, gii uffici o i responsabili degli endoprocedimenti di
competenza;

¢) sollecita le amministrazioni o ghi uffici in caso di ritardi o di inadempimenti;

d) indice le conferenze di servizi, richiedendo di volta in volta, come previsto all'articolo
12, un atto di indirizzo da parte della Giunta comunaie per i casi di convocazione
della conferenza per variante allo strumento urbanistico;

e) cura che siang effettuate le audizioni con le imprese, coinvolgendo, se necessario le
amministrazioni o gl uffici di volta in volta interessati;

f) cura le comunicazioni agl interessati;

g) cura, in collaborazione con VUfficio Ragioneria, la riscossione delle spese e dei diritti

previsti dalle leggi, riversandoli alle amministrazioni che hanno svolto attiviia
istruttorie nell’ambito del procedimento di competenza del SUAP;

h) costituisce il referente per l'esercizic del diritto di accesso agl atti e documenti
detenuti dal SUAP, anche se provenienti da alire amministrazioni o da altri uffici
comunali. Rimane ferma la responsabilitd delle amministrazioni o degli uffici



comunali per altri atti, comunque connessi o presupposti, diversi da quelli detenuti
dal SUAP @,

Il responsabile del SUAP deve inoltre porre particolare cura affinché lattivita del SUAP
sia sempre improntata al seguenti principi:

a) massima attenzione alle esigenze dell’utenza,

b) preciso rispetto dei termini e anticipazione degli stessi, ove possibile,

¢} rapida soluzione di contrasti e difficolia interpretative;

d) divieto di aggravamento del procedimenio e perseguimento costanie della
semplificazione del medesimo, con eliminazione di tutti gli adempimenti non
streitamente necessari,

e) standardizzazione della modulistica e delie procedure,

fy costante innovazione tecnologica, tesa alla semplificazione dei procedimenti e dei
coliegamenti con Futenza, anche mediante ntroduzione della firma digitale, ed al
miglioramento dell’attivita di programmazione.

. PROCEDURE DEL SUAP. ... . ...

Articolo 6
L’accesso per via telematica al SUAP

Come previsto dallarticolo 2, comma 2, del Decreto ¥, le domande, fe dichiarazioni, le
segnalazioni certificate e le comunicazioni per le attivita di cui allarticolo 2, comma 3 ¥,
ed i relativi elaborati tecnici e allegati conformi ai requisili previsti allarticolo 5
dall'Aliegato tecnico dei Decreto ®, sono presentati al SUAP in_modalitd telematica
esclusivamente  atftraverso il portale “www.impresainungiorno.gov.it® che garantira la
completezza formale della documentazione trasmessa, o atiraverso la “comunicazione
unica” presso il Hegistro Imprese.

La presentazione con modalita telematica diverse da quelle di cui al precedente comma,
compresa la trasmissione attraverso PEC diversa dalla “comunicazione unica”
determina lirricevibilita delle procedure (nelfambito del procedimento automatizzato) e
delle istanze (nelfambito del procedimento ordinario) e non comporta in ogni caso
attivazione di alcun procedimenio amminisirativo.

E fatto obbligo per laccesso al SUAP di utilizzare per ogni intervento o tipo di aftivita
Papposita modulistica messa a disposizione attraverso il ‘front-office’ del portale
suindicato.

E esclusa dallobbligo della modalita telematica attraverso ii ‘front-office’ la
presentazione agli uffici interni o agli enti esterni di comunicazioni, istanze o
segnalazicni certificate (SCIA), che non abbiano ad oggetto 'esercizio di una attivita in
forma imprenditoriale o che siang svolte in forma occasionale o temporanea, nonché di
semplici comunicazioni fatte dalle imprese nellesercizic della loro attivita gia
autorizzata, ed in particolare, a titolo meramenie esempilificativo:

a) attivith posie in essere da parte dei titolari di aftivita produttive non comportanti
provvedimenti di autorizzazione, licenza o altro atto di assenso;

b) interventi di manutenzione edilizia ordinaria e straordinaria;
c) gare sportive di qualunque lipo;
d) processioni, cortel, comizi e in generale manifestazioni pubbliche;



e} sagre, somministrazione e vendita di alimenti e bevande, ballo e spetiacolo in
genere, accensione e sparo di fuochi d'artificio, manifestazioni fieristiche di cui alla
L.R. 11/2002, manifestazioni di sorte locali (fombole, pesche e lotterie), ecc.;

f) aftivitd, anche permanenti, esercitate in forma non imprenditoriale ed il cui
svolgimento sia subordinato al parere favorevole da parte della Commissione di
Vigilanza su locali o aree sedi di manifestazioni varie, su iniziativa di enti o
Associazioni;

g) attivita svolte da circoli privati affiliati e non:

h} occupazioni di suoio pubblico non attinenti ad un insediamento produttivo;
i} impianti pubblicitari stradali non collegati a strutture produttive;

) instaliazione ed esercizic temporanei di spettacoli viaggianti;

m} ascensori @ montacarichi installati in strutture non produttive.

La documentazione diretta al SUAP & trasmessa via ‘web’ mediante deposito su
apposita “scrivania“ telematica e contestualmente sulie scrivanie di tutti uffici interni e
degli enti esterni coinvolti nel procedimento unico per lespletamento delle funzioni
proprie.

In via transitoria, nel caso di mancata attivazione della scrivania presso qualche ufficio, il
SUAP provvede ad inoltrare la documentazione mediante PEC all'ufficic medesimo.

Il sistema telematico all'atto del deposifo sulla “scrivania” del SUAP deila pratica
provvedera a rilasciare automaticamente al miitente apposita “icevuta di avvenuio
ricevimenio” che, nel caso delle SCIA, consente, ai sensi del'articolo 5, comma 5, del
Decreto @, di avviare immediatamente lintervento o Pattivita.

Articolo 7
Avvio del procedimento

La decorrenza del termine di legge per it controllo delie SCIA nel procedimento
automatizzato o del termine di istruttoria per il procedimento ordinario ha inizio, ai sensi
delfarticole 5, comma 2, del decreto interministeriale 10 novembre 2011 del Ministro
dello Sviluppo Economico e del Ministro per la Sempilificazione Normativa, dalla data di
deposito per via telematica della relativa pratica sulla “scrivania” del SUAP.

La pratica pervenuta & accessibile attraverse la “scrivania” del sistema informatico-
telematico del SUAP immediatamente da ogni ufficio per Pespletamento delle proprie
funzioni; [lufficio protocollo provvedera immediatamente alla marcatura della
registrazione del protocollo sui documenti depositati in scrivania.

Ogni pratica di endoprocedimento & presa in carico dal responsabile di procedimento del
competente ufficio comunale ¢ di ente esterno che gli viene assegnata attraverso it
deposito nella scrivania.

Il SUAP attribuisce ad ogni pratica pervenuta, in aggiunta al codice impresa previsto dal
Decreto, anche un “codice insediamento” corrispondente al “numero di fabbricato’,
concordato a livello comunale, o corrispondente - nel caso di aftivita esercitata senza
una struttura produttiva fissa - al codice fiscale dellimpresa.

It SUAP provvede inoltre ad inviare immediatamente al mittente ed aghi uffici interessati
una informativa {di avvic) dei termini di controlio della SCIA o ia comunicazione di avvio
di procedimento con findicazione, oftre a quanto previsto dagli articoli 7 e 8 delia L.
241/1990 7 e dellarticolo 17 del D.Lgs. 59/2010 ® anche:

- del numero di protocello generale attribuito alla pratica;

- del termine iniziale e del termine finale del procedimento unico in relazione ai termini
dei vari endoprocedimenti attivati;

- del codice di impresa e di insediamento atiribuito alla pratica.



Articolo &
Norme comuni per il controlio delle SCIA, delle comunicazioni e
delie domande di autorizzazionefiicenza

Come previsto allarticolo 6, comma 6 del presente regolamento, il sistema telematico
allatto del deposito sulla “scrivania” del SUAP della SCIA provvede a rilasciare
automaticamente al mittente apposita “ricevuta di avvenulo ricevimento” che consente,
ai sensi dell'articolo 5, comma 5, del Decreto @, di avviare immediatamente Fintervento
o I'attivita.

Le segnalazioni cerlificate di inizio aftivith e le domande @ di
autorizzazione/licenza/concessione devonc essere redatte su appositi moduli resi
disponibili sul front-office del portale “www.impresainungiomao.gov.it®

Le siesse devono contenere — a pena di inammissibilith - quanio segue:

a) le generalitd del segnalantefrichiedente (nome, cognome e codice fiscale), la
sottoscrizione con firma digitale e Tesatta individuazione della specifica
attivitd/intervento da svolgere;

b) la dichiarazione attestante ii possesso dei requisiti di accesso e di esercizio nei
termini previsti dalla specifica normativa di riferimento;

¢) la dichiarazione attestante Passenza di condizioni ostative allesercizic dellattivita di
cui trattasi.

Nei casi di mancanza di quantc sopra indicato, i# responsabile di ogni singolo
endoprocedimento — eniro 20 giorni dalla data di deposito per via telematica dsila
pratica sulla ‘scrivania’ del SUAP - adotta il provvedimento di divieto di prosecuzione
deliattivita oggetio di SCIA, o dichiara Finammissibilita dell'istanza, e ne trasmettete gli
atii al responsabile del SUAP, che a sua voita ne da immediato inoliro ai soggetli
intersssati.

Articolo 8
ll procedimento automatizzato (articoli 5 e 6 del D.P.R. 160/2010)

La segnalazione ceriificata deve essere corredata della documentazione (dichiarazioni,
attestazioni, asseverazioni ed elaborati tecnici} eventualments prevista da ciascuna
specifica normativa di setiore, che non sia gia nella dispenibilita dell'ente ¢ che guesto
non possa comunague autonomamente acquisire.

Nei casi di parziasle carenza della documentazione presentata, il responsabile
dell’endoprocedimento entro 50 giorni dal ricevimento della segnalazione certificata —
ridotti a 20 giomi nel caso di SCIA urbanistico-edilizie - comunica le esigenze di
conformazione al responsabile del SUAP fissando un termine congruo, comungue non
inferiore a trenta giorni, per la regolarizzazione della segnalazione certificato o
dell'attivita.

Ai sensi deliarticolo 19 della legge 241/90, il responsabile del SUAP entro 60 giorni dal
ricevimento della SCIA - ridoiti a 30 giorni in caso di SCIA edilizia - da notizia al
segnalante defla necessita di conformazicne e del relativo termine di ottemperanza
formulata dal responsabile deil'endoprocedimento, fatti salvi termini inferiori previsti da
normative di setiore.

Dalia data di presentazione della documentazione integrativa a conformazione
dellatiivita, decorre comungue un nuovo termine di 60 giorni - ridotto a 30 giorni in caso
di SCIA edilizia - per la possibilita di controlio della stessa da parte del responsabile
dell'endoprocedimenio.

Nel caso di mancata conformazione, che comunque deve avvenire con trasmissione
della relativa documentazione al SUAP per via telematica o, nel caso di conformazicne
non correita o incompieta, il responsabile dell'endoprocedimento adotta il provvedimento



di divieto di prosecuzione dell'attivita (blocco dell'attivita) e lo trasmette al responsabile
del SUAP per l'inoltro finale al segnalante, precisando che lattivitd potra essere iniziata
solo a seguito della presentazione di una nuova SCIA regolare.

Articolo 10
Il procedimento ordinario

In applicazione dell'articolo 7 del Decreto %, ogni istanza di autorizzazione,
concessione, permesso, nulla osta o altro atto di assenso deve essere corredata, a
pena di inammissibilita, delia documentazione prevista da ciascuna specifica normativa
di settore, che non sia gi& nella disponibilita dell'ente o che questo non possa comungue
autonomamente acquisire.

Nei casi di irregolarith o incompletezza dellistanza presentata, il responsabile
dellendoprocedimento possibilmente entro 20 giorni dallavvic del procedimento,
comunica le proprie richieste di documentazione integrativa al responsabile del SUAP
mediante deposito del relative atto in “scrivania”.

Il responsabile del SUAP, raccogliendo anche eventuali altre richieste di integrazione
formulate da responsabili di altri endoprocedimenti, provvede a darne notizia al
richiedente per via telematica entro 30 giorni dalfavvio di procedimento unico,
dichiarando finterruzione del procedimento fino alla presentazione per via telematica
della documentazione integrativa eventuaimente richiesta, assegnando un termine
massimo di 60 giorni.

Del provvedimento di interruzione dei termini del procedimento unico & data
comunicazione anche ai responsabili degli endoprocedimenti attraversc PEC,
depositando il relative provvedimento sulla scrivania de! sistema SUAP, precisando che
diverra procedibile solo dalla data di completa integrazione della documentazione
mancante.

Contestualmente alla richiesta di integrazioni il responsabile del SUAP formula il
preavviso di rigetio di cui allarticolo 10-bis della legge 241/1990 Y nel caso si verifichi
la mancata totale o parziale integrazione entro i termini fissati.

Le integrazioni sonc valutate dai responsabili degli endoprocedimenti con te seguenti
implicazioni procedurali:

a) in_caso di integrazione mancata o parziale: i responsabile dell'endoprocedimento
entro 20 giorni dalla presentazione delle integrazioni & tenuto ad emanare il

provvedimento di rigetto/diniego, comunicandolo al SUAP per Pinoltro al richiedente,
agii uffici interessati ed al Registro Imprese in applicazione delfarticolo 8, comma 2
lett. f-quinguies del D.L. 70/2011, convertito in legge 106/2011 ©2;

b} in_caso_di pratica inizialmente gid completa o di integrazione completa:
rispettivamente dallavvio del procedimento e dal giormo di deposito per via
telematica decorre il termine per la conclusione di ciascun endoprocedimento, con
obbligo di:

b.1} rilascio entro 20 giomi dei pareri richiesti ad uffici ed enti:

b.2) rilascio di assensi (autotizzazioni, licenze, concessioni, ecc.} di vario genere o
del provvedimento di rigetto/diniego entro i termini fissati dalente o dalla
legge per ogni singolo endoprocedimento e comunque entro il termine
massima di 50 giorni;

I responsabili degli endoprocedimenti sono tenuti a formulare i pareri in forma palese
con deposito degli stessi suila ‘scrivania’ condivisa con le seguenti modalita:

- favorevole, con o senza prescrizioni o condizioni;
- contrario, con le motivazioni e riferimenti normativi a supporto del rifiuto;




- sospeso / richiesta di integrazioni, con puntuali riferimenti normativi, motivazioni e
richieste di merito per it completamento delistruttoria.

Se entro i termini stabiliti non sono pervenuti i pareri o gli assensi richiesti o se i termini
di legge per la conclusione di alcuni endoprocedimenti sono superiori a 90 giorni daila
presentazione della pratica completa e della sua regolare integrazione, o su istanza del
soggetto interessato o deli’Agenzia, il responsabile del SUAP, a sensi dellarticolo 7,
comma 3 del Decreto "™ indice la conferenza di servizi utilizzando I'apposita procedura
di coordinamento tra gii uffici comunali e gii enti terzi interessati, non appena atiuata
sulla base del protocollo d'intesa.

E rimessa ad appositi accordi con gli Enti competenti la definizione della modalita e dei
termini di gestione del procedimento unico per quelle attivita per le quali la normativa di
settore prevede termini ordinari @ non comprimibili di conclusione del procedimento
superiori a 90 giorni.

Articolo 11
Conferenza di servizi

Qualora sia opportuno effettuare un esame contestuale di vari interessi pubblici coinvolti
in un procedimento amministrativo, il responsabile del SUAP indice di regola una
conferenza di servizi.

La conferenza di servizi & sempre indetta quando devono essere acquisiti intese,
concerti, nulla osta o assensi comunque denominati di altre amministrazioni/uffici
competenti e non i oftenga, entro trenta giorni dalla ricezione, da parie
dell'amministraziona/ufficio competente, delia relativa richiesta. La conferenza & altresi
sempre indetta:

quando nellc stesso termine & imtervenuto it dissenso di una o pild
amministrazioni/uffici interpellati;

su richiesta di parte;

nel caso in cui i procedimenti necessari per acquisire le intese, assensi, nulla osta
abbiano una durata superiore a 90 giorni;

nei casi previsti da normative regionali.

3

La conferenza di servizi pud essere convocata anche per l'esame contestuale di
interessi coinvolti in pidt procedimenti amministrativi connessi, riguardanti medesimi
attivita o risultati. In tal caso, la conferenza & indetta dal responsabile del SUAP o,
previa informale intesa, da una delle amministrazioni che curano linteresse pubblico
prevalente.

Alla conferenza di servizi sono convocati i soggetti proponenti il progetio dedotto in
conferenza, alla quale gli stessi partecipanc senza diritio di voto, i soggetti aggiudicatari
di concessione individuati all'esito della procedura di finanza di progetto, ovvero le
societd di progetio aifuopo costituite.

Alla conferenza possono partecipare, senza diritto di voto, i concessionari e i gestori di
pubblici servizi, net caso in cui it procedimento amministrative o il progeito dedotto in
conferenza implichi loro adempimenti ovvero abbia effetto diretto o indiretio sulla loro

attivita.  Agli stessi & inviata, anche per via telematica e con congruo anticipo,
comunicazione della convocazione della conferenza di servizi.

Il responsabile del SUAP pud invitare a partecipare alla conferenza di cui al comma 1
anche soggetti privati portatori di interessi qualificati in relazione alle decisioni da
assumere, nonché rappresentanti di organi istituzionali, qualora se ne ravvisi
l'opportunita.



7. | Referenti interni ed esterni, invitati alla conferenza di servizi, impossibilitati a
parteciparvi personalmente, individuano il funzionario competente a rappresentarli.
Ogni ente terzo & rappresentato da un unico referente che risponde per tutti |

servizi/settori/dipartimenti interessati. | referenti devono essere adeguatamente
preparati per esprimere le valutazioni delf Ente rappresentato in sede di verbalizzazione
dei lavori della confersnza di servizii Qualora la manifestazione di volonta

del’ Amministrazione sia di competenza di organi collegiali o poiitici il responsabite del
SUAP dellAmministrazione sottopone la proposta di conclusione del procedimento
al'organo competente prima delia chiusura della conferenza.

8. La mancata partecipazione di uifici del’ Amministrazione regolarmente convocati, che
siano tenuti a rendere il proprio parere, equivale ad assenso.

8. Gili esiti della conferenza di servizi sono formalizzati mediante la redazione di apposite
verbale, nel quale sono riportati tutti gli elementi discussi, nonché le determinazioni finali
assunte, anche tramite acquisizione det atii di assenso, nulla-osta o provvedimenti degi
endoprocedimenti necessari.

10. Il verbale & sottoscritto da tutti | partecipanti alla conferenza e costituisce titolo unico per
la realizzazione dell'intervento e per lo svolgimento delle atiivita richieste.

Articolo 12
Raccordi procedimentali con strumenti urbanistici

Per P'applicazione dell’articolo 8, comma 1, del Decreto ™, il responsabile del SUAP procede
allindizione della conferenza di servizi su richiesta deilinteressato. E attribuite alia Giunta
comunale il potere di emanare atti di indirizzo al responsabile del procedimento — inteso
come responsabile del Servizi tdilizia Privata e Produttiva - suila motivata scelta da
sostenere in conferenza di servizi per i casi di cui al citato articolo 8 del Decreto, qualora il
progetto presentato sia in contrasto con lo strumento urbanisticc o comungue ne sia
richiesta la sua variazione.

Articolo 13
Il procedimento di chiusura dei lavori e coliaudo

Tutie ie procedure e i provvedimenti inerenti la chiusura dei lavori ed il collaudo rientrano
nelle competenze del Servizi Edilizia Privaia e Produtiiva, e sono attuate secondo le
modaiita di cui alfarticolo 10 del Decreto %, fatta salva la trasmissione dei relativi atti al
SUAP per via telematica.

Articolo 14
Competenza e termini degli endoprocedimenti

1. Spetta alla Giunta comunale e allorgano di competenza degli altri enti, approvare una
tabella di individuazione degli endoprocedimenti di competenza del SUAP, per i quali non
sia direttamente determinatc con legge o regolamento il relative termine di conclusione.

2. Qualora non risulti individuato da specifica legge o regolamento ¢ dalla deliberazions di
cui al precedente comma 1, il termine di conclusione degli endoprocedimenti & di 30
giorni.

3. Ogni ente provvederd allaggiornamento sistematico delle suddette tabelle, con
riferimento sia all'evoluzione normativa che al monitoraggio dei tempi effettivamente
richiesti per la conclusione degli engoprocedimenti.



Atticolo 15
Pareri obbligatori e facoliativi

1. Il responsabile di ogni endoprocedimento & tenuto a richiedere direttamente agli altri
uffici ed enti, a mezzo del sistema ielematico-informatico del SUAP i pareri obbligatori e
quelii consultivi. Gli afiri uffici e pubbliche amministrazioni sono tenuti a rendere | pareti
ad essi richiesti obbligatoriamente entro venti giorni dal ricevimento della richiesta.

2. In caso di decorrenza senza che sia stato comunicato il parsre o senza che
l'organo/ufficio adito abbia presentato esigenze istruitorie, il parere si intende reso
favorevolmente.

3. Nel caso in cui 'organo/ufficio adito abbia rappresentato esigenze istruitorie, ii termine
pud essere interrotto per una volta sola e il parere deve essere reso definitivamente
entro quindici giorni dalla ricezione degii eiementi istruttori da parte dellorgano o
dell' Ufficio interessato. Tale attivita istruttoria pud essere svolta direttamente tra gli uffici-
enti interessati, dandone comunicazione per via telematica al SUAP ai fini
delfaggiornamento dello stato di istrutioria della pratica.

4. 1i responsabile del SUAP non pud essere chiamaio a rispondere degli eveniuali danni
derivanti dalla mancata espressione del parere, salvo il caso di omessa richiesta del
parere.

Articolo 16
Documentazione

1. Ogni ente ne rende disponibili, mediante pubblicazione sul sito internet
“www. unicoperiimpresa.it” i moduli per la presentazione deille domands, i formuiari
delle dichiarazioni da allegare alle stesse, nonché gli elenchi dei documenti da
presentare unitamente alle domande.

2. It responsabile di ogni endoprocedimentc deve provvedere d'ufficio alla acquisizione dei
documenti espressamentie indicati dal richiedente attestanti stati, qualith personali e fatti
necessari per listruttoria degli endoprocedimenti che siano in possesso del Comune o di
aliri enti pubblici, salve che linteressato stesso non i alleghi di sua iniziativa per
consentire una pil celere conclusione del procedimenio.

Asticolo 17
Diriiti di partecipazione al procedimento

L’esercizio del diritto di accesso agli atti e la pariecipazione al procedimento sono di
competenza del SUAP, che agisce in coliaborazione con i responsabili degli
endoprocedimenti interessati, tenuti ad esprimersi in merito al diritto d'accesso e di
partecipazione.

Articolo 18
Provvedimento conclusivo del procedimento

1. A sensi dell'articolo 7, comma 2 del Decreto %, la conclusione sia negativa che positiva
del procedimento comporta 'adozione di un provvedimento conclusivo da parte del
responsabile del SUAP, frasmesso per conoscenza a tutti gli uffici e a tutte le Pubbliche
amministrazioni coinvolte nel procedimento. Gli estremi dellatto vanno inseriti
nellapposito archivio informatico, accessibile per via telematica.

2.l formarsi eventuale del silenzio-assenso va comunicato a tutti gli uffici e a tutle e
Pubbliche Amministrazioni coinvolie nel procedimento e indicato esplicitamente
nel'apposito archivio informatico, accessibile per via telematica.

3. Il provvedimento conclusivo del procedimento non deve aggravare il procedimento.



Hestano ferme le responsabilith specifiche, previste nei diversi endoprocediment
collegati, in capo ai rispettivi responsabili di procedimento di altri uffici o di altri enti.

Tale provvedimenio costituisce certezza amministrativa per Putente, per tutte le
Pubbliche Amministrazioni che hanno concorso allistruttoria del procedimento, e per i
terzi interessati pubblici e privati della corretta e favorevole conclusione del
procedimento.

Articolo 18
Riscossione diritti e spese istrutiorie

1. Larticolo 4, comma 13, del Decreto dispone che il responsabile del SUAP ponga a
carico dei richiedenti anche rimborsi spese e diritti a favore degli uffici comunali.
Il SUAP persegue if principio e l'obiettivo dellautofinanziamento mediante rimborso
spese di procedimento per le attivita svolte, differenziate per i vari tipi di pratiche.
Questo Comune applica i diritti di istruttoria per tutte le pratiche gestite dallo SUAP, cosi
come definiti e approvati con apposita deliberazione di Giunta Comunale, alla quale
sono demandati altresi 'aggiornamento periodico ed eventuali modifiche o integrazioni
degli stessi, possibilmente tenendo conto di un’uniformita proposta a livello territoriale e
provinciale dall’Associazione Comuni della Marca Trevigiana-
A fronte di una pratica evasa con esito non favorevole, detta somma viene comungue
trattenuta.

2. Le spese istruttorie comunque denominate, relative agli atti di competenza degli enti
esterni vengono versate, per ogni procedimento di competenza del SUAP, secondo le
modalita previste all'articolo 2 del decreto interministeriale 10 novembre 2011 del
Ministro dello Sviluppo Economico e del Ministro per la Semplificazione Normativa @7,

CAPO IV
ARCHIVIAZIONE A NORMA
INVIC ATTI AL REGISTRO IMPRESE

Articolo 20
Collegamento tra SUAP e Camera di Commercio LAA,

ta Camera di Commercic 1.A.A. di Treviso garantisce al SUAP di guesto Comune il
rficevimento di informazioni in merito alliscrizione ed alle modificazioni dellimpresa nel
Registro Imprese, mediante |'uilizzo del programma di front office’.

A tal fine, il SUAP accede alle informazioni del registro imprese tramite i servizi resi
disponibili dal sistema camerale mediante il sito internet “www.impresainungiorno.gov.it” oppure
con la porta di dominio del registro delle imprese previ gli opportuni accordi di servizic
previsti dal Sistema Pubblico di Connettivita.

Articolo 21
Accesso all’ archivio informatico

1. E consentito, a chiunque vi abbia interesse, 'accesso gratuito all'archivio informatico del
SUAP, anche per via telematica, per 'acquisizione di informazioni concernenti:
a) gli adempimenti previsti dai procedimenti per gli insediamenti produttivi;
by liter o esito finale di ciascun procedimento avviato presso it SUAP;
¢} la raccolta dei quesiti e delle risposte relative ai diversi procedimenti.

2. Non sono pubbliche le informazioni che possanoc ledere il diritto alla privacy o alla
privativa industriale o rientring nelie limitazioni al diritto di accesso ai documenti



ammiinistrativi.

CAPO V
NORME FINAL!

Aricolo 22
Competenze del Consiglio e della Giunta

E competenza del Consiglioc Comunale (o organoc equivalente degli enti terzi) approvare
con propria deliberazione un appesito protocollo d’intesa per la disciplina dei rapporti del
Comune con gii altri soggetti pubblici coinvolti nelle procedure del SUAP.

E competenza della Giunta comunale (o organo equivalente degli enti terzi):

a)

b)

c)

d)

provvedere all'organizzazione dei propri uffici e Servizi per dare applicazione alle
disposizioni e alle procedure previste dal Decreto e dal presente Regolamento;

approvare ung tabella di individuazione degli endoprocedimenti di pertinenza del
SUAP, per i quali non sia direttamente determinato con legge ¢ regolamento il
relativo termine di conclusione;

approvare con apposita deliberazione e tabelie dei diritti di istruttoria da applicarsi
per le pratiche gestite dal SUAP, provvedendo alires] successivamente ai relativi
aggiornamenti;

con riferimenio allarticolo 6, comma 4 leltera a) del presente regolamenio,
individuare eventuali ulteriori casistiche di esclusione dall’obbligo delia modalita di
frasmissions telematica.

Articolo 23
Norme transitorie

Nei 180 giomi successivi all'entrata in vigore dei presente regolamentc & ammessa la
presentazione delle pratiche con modalitad cartacea presso gli uffici comunali e gli enti terzi,
con obbligo di regolarizzarie entro 80 giomi mediante invie delle stesse per via telematica.

Articolo 24
Entrata in vigore

Il presente regolamento enira in vigore nei termini e con le modalitd previsti dallo Statuto
comunale.



NOTE

{1} D.P.R. 7-9-2010 n. 160 - Art. 1 Definizioni
1. Ai fini del presente regolamento si intende per:

a) «agenzia per le imprese» (di seguito denominaia: «Agenzia»): il soggetto privato, acereditato ai sensi
dellarticolo 38, comima 4, de! decrato-legge 25 giugno 2008, n. 112, converdito, con modificazioni, dalla
legoe 6 agosto 2008, n. 135;

b} «amministrazioni»: le armministrazioni dello Stato, gli enti pubblici territoriali, ghi aliri enti pubblici non
aconomici, gii organismi di diritio pubblico;

c} «camere di commercio»: le camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura, di cui alia legge 28
dicembre 1993, n. 858G

dy «CAD»: il Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82;

e} «comunicazione unica»: listituto di cul all'atticclo 9 dsl decreto-legoe 31 gennaio 2007, n. 7,
convertito, con modificazioni, dalla legge 2 aprile 2007, n. 40;

fy «decreto-legge»: il decrete-legge 25 giugne 2008, n. 112, converdito con modificazioni dalla legge 6
agosto 2008, n. 133;

g} «SClA»: la segnalazione certificata di inizio attivita ai sensi dellarticolo 19 della legoe 7 agesio 1990,
n. 241, come sostituito dall'articclo 49, comma 4-bis, del decreto-legge 31 maggio 2010, n, 78, converilta,
con medificaziont, dalla legge 30 luglio 2010, n. 122, in cui la ricevuta della segnalazione costituisce titolo
autorizzatorio ai sensi deli'articolo 38, comma 3, letigre &) ed f), del decreto-leggs;

h) «dichiarazione di conformitas: l'attestazione della sussistenza dei requisiti previsti dalla normativa per la
realizzazione, la trasformazione, il trasferimento e la cessazione dell'esercizio dell'attivita di impresa;

i} «aitivita preduttive»: le attivith di produzione di beni e servizi, incluse le attivita agricole, commerciali e
artigianali, le attivita turistiche e alberghiere, i servizi resi dalle banche e dagl intermediari finanziari e i servizi di
telecomunicazioni, di cui alta lettera b), comma 3, deif'articolo 38 del decreto-legge;

Iy «impianti produttivi»: i fabbricati, gli impianti e aliri luoghi in cui si svolgono iutte o parte delle fasi di
produzione di beni e servizi;

k) «portales: il sito web impresainungiomo di riferimento per imprese e soggetti da esse delegaii, che
consente di oftenere informazioni ¢ interoperare felematicamente con gli Entl coinvolii nelie diverse fasi relative
ad aftivita produtiive e di prestazione di servizi, anche attraverso le regole tecniche del Sistema pubblico di
connetliviid;

I} «registro impreses: il registro di cui ali'articolo 8 della lsgoe 29 dicembre 1983, . 580, istituito presse
ia camera di commercio e tenuic dall'Ufficio competente in conformita agli articoli 2188 e seguenti del Codice
civile, sotto ia vigilanza di un giudice delegaio dal Presidente del Tribunale del capoluogo di provincia;

m} «spottelio unico per e attivitd produttive» (di seguito denominato: «SUAP»): l'unico punto di accesso
per il dichiedente in relazione a tutte le vicende amministrative riguardanti fa sua attivita produttiva, che fornisce
una fisposta unica e tempestiva in luoge di tulte le pubbliche amministrazioni, comungue coinvolte nel
procedimento;

n} «sistema INA-SAIA»: il sistema di servizi che consente Finterconnessione e lo scambio anagrafico fra i
comuni @ le pubbliche amministrazioni;

o) «sistema pubblico di connettivith» (di seguito denominato: «<SPC»j: linsiems di infrastrutiure
tecnologiche tecniche per lo sviluppo, la condivisione, {'integrazione e la diffusione del patrimonio informativo e
dei dafl della pubblica amministrazione, necessarie per assicurare linteroperabilitd di base ed evolula ¢ la
cooperazione applicativa dei sistemi informatici e del flugsi informativi, garantendo la sicurezza, la riservatezza
delle informaziont, nonché la salvaguardia e Vautonomia del patrimonio informativo di ciascuna pubblica
amministrazione;

p) =interoperabllita»: la capacita di un sistema o di un prodotio informatico di cooperare con altri sistemi o
prodotti, net rispetto delle disposizioni del CAD e deile regole tecniche de! SPC.

{2} D.P.R. 7-9-2010 n. 160 - Art. 4 Funzioni e organizzazione del SUAP
1. [E SUAP assicura al richiedente una risposta telematica unica e tempestiva in luogo degli aliri uffici comunali e
di tutie le amministrazioni pubbliche comunque coinvolie nel procedimento, ivi comprese quelle preposte alla
tutela ambientale, paesaggistico-territoriale, del patrimonio storicc-artistico o alla tutela della salute e della
pubblica incolumita.
2. Le comunicazioni al richiedente sono trasmesse esciusivamente dal SUAP; gli altri uffici comunali e le
amministrazioni pubbfiche diverse dal comune, che sono interessati al procedimento, non possono trasmettere al
richiedente atti autorizzator, nulla osta, pareri o atti di consenso, anche a contenute negativo, comungue
denominati & sonc tenute a trasmettere Immediatamente al SUAP tulte le denunce, le domande, gli atti e la
documentazione ad esse eventualmente presentati, dandone comunicazione al richiedente.

(omissis}
4. L'ufficio competente per il SUAP ed il relativo responsabile sono individuati secondo fe forme previste dagli
ordinamenti interni dei singoli comuni o dagli accordi sottoscritti in caso di associazione, che digpongono anche
in ordine alla relativa strutturazione; nelle more dell'individuazione del responsabile di cui al presente comma, il
ruolo di responsabile det SUAP & ricoperto dal segretaric comunale. |l responsabile del SUAP costituisce il



referente per l'esercizio del diritto di accesso aghi atti e documenti detenuti dal SUAP, anche se provenienti da
alire amministrazioni o da altri uffici comunali. Rimane ferma la responsabilita delle amministrazioni o degli uifici
comunali per altii atti, comunque connessi o presupposti, diversi da quelli detenuti dal SUAP.

{3) D.P.R. 7-9-2010 n. 160 - Art. 2 Finaliid e ambito di applicazione

4, Sono esclusi dall'ambito di applicazioneg del presente regolamento gli impianti ¢ le infrastrutture energetiche,
le attivita connesse allimpiego di sorgenti di radiazioni ionizzanti e di materie radioattive, gli impianti nucleari e di
smaltimento di rifiuli radioatiivi, le atiivitd di prospezione, ricerca e coltivazione di idrocarburi, nonché le
infrastrutiure sirategiche e gli insediamenti produitivi di cui aghi ariicoli 161 e sequenti del decreto

teaislativo 12 aprile 2006, n. 1683,

{4) D.P.R. 7-9-2010 n. 160 - Ari. 2 Finalitz e ambifo di applicazione
2. Le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni ¢ le comunicazioni concernenti le attivita di cui al comma 1 ed i
relativi elaborati tecnici e aliegati sono presentati esclusivamente in modalita telematica, secondo quanio

disciplinato nei successivi articoli @ con le modalita di cui al'articolo 12, commi 5 e 6, al SUAP competente
per il territorio in cui si svolge I'attivita o & situato fimpianto.

3. In conformita alle modalita di cui allarticolo 12, commi 5 e 8, il SUAP provvede all'inoliro telematico della

documentazione alle altre amministrazioni che intervengone nel procedimento, le quali adottano modalitd
telematiche di ricevimento e di trasmissione.

{5) D.P.R. 7-9-2010 n. 160 - ALLEGATO - Art. 5 Domande falemaliche al SUAP
Ai sensi dell’ ari. 4, comma 7, il regolamento prevede che la istanze verso io sportello SUAP siano telematiche.
Nal presente articolo si definiscono le regole tecniche per la formazione di tali istanze, indicate con il termine di
pratiche telematiche SUAP o semplicemente pratiche SUAP.

1. Pratica SUAP

Ogni pratica telematica SUAP & una collezione di file che rappresentano modelii {o modul) @ document,
strutturata in:

- Moedello di riepilogo:

- Un file modello-riepilogo con { dati principali che descrivong il soggefto, loggetto della
comunicazione, il riepilogo degli alirl file allegati (relativi a modulistiche e atti) e la procura speciale ai sensi dell’
articolo 3, comma 1 lettera ¢ del regolamento;

- Un file distinta-del-modelio-riepilogo con la rappresentazione di stampa {in formato PDF/A o altio
formato indicato dal gruppo tecnico) del modelio-generale, sottoscritto digitalmente.

- Le relative specifiche di formato sonoe riportate nel seguitc del presente Allegaio.

- Modulistica specifica deil'attivitd oggetio defla dichiarazione:

- Un file modello-attivita: file informatico che riporta i dati previsti per la dichiarazione di una specifica
attivith, contenante le informazioni indicaie dalle regole di cui al’ agt. 4 sezione 1 del presente Allegato;

- Un file distinta-attivita: documenio informatico firmato digitaimente, che riporta in formaio di stampa
Iz informazioni del modelio cosl come scriite nel file-pratica.

- Aliegali alla dichiarazions:

- Eventuali moduli aggiuntivi: documenti informaiici da allegare a paricolari adempimenti, sotioscritii
digitaimente;

- Eventuali documenti allegati: documenti informatici previsti per alcuni adempimenti, es. copia
autentica dell'atto, sottoscritli digitalmente.

La collezione di file che compongono la pratica & raggruppata in un unico file compresso secondo il formato
«ZiP» secondo lg specifiche della RFC 1950 e successive integrazioni.

2. Nomi standard dei file

In base al paragrafo predente, ogni pratica SUAP & strutiurata in file, il cui nome & definito come segue.

Ogni pratica informatica ha un codice indicato come codice pratica nella forma:

W=

dove:
- il & il codice dellimpresa o di colui che ricoprira il ruclo di legale rappresentante deilz siessa se
Vimpresa medeasima nonh & ancora costituita;
- i successivi 13 carafter rappresentano la «date-time» in cui la pratica & stata predisposta, secondo le
seguenti convenzioni:

GG o giorno (valori compresi tra 01 e 31);
MM .......... mese {valori compresi ira 01 & 12},
AAARA........ anno {valori compresi ira 2008 e 8999);
HH e ora (valor compresi tra 00 e 23);
MM ... minuio {valori compresi tra 00 e 59);
Ogni pratica informatica ha un nome file standard:
« SUAP.zip».

In base a quanto previsto al paragrafo 1 la pratica & composta da dai seguenti file, denominali come segue:
- Un file modello-riepilogo (obbligatorio), file informatico in formato xml con nome:
« SUAP . xml».



- Un file distinta-del-modelio-riepilogo (obbligatorio), documento in formato PDF/A o altro formato
indicato dal gruppo tecnico, con firma digitale:
« SUAP.PDF.P7M».
- Un file modsllo-attivita, file informatico in formato xm! con nome:
« MDA xmil».
- Un file distinta-del-modello-attivitd {obbligatorio}, documento in formate PDF/A ¢ aliro formato indicato
dal gruppo tecnico, con firma digitale:
«, MDA.PDF .P7».
- Eventuali allegati:
«, PDF.P7Ms».
3. Il formato del modello-riepilogo
H modello & composto dai seguenti riquadri:
Ufficio destinataric
informazioni anagrafiche dellimpresa che invia l'istanza
Oggetto della comunicazione
Procura speciale - dati e dichiarazioni (solo in caso di delega)
Estremi del dichiarante (litclare, legale rappresentante, notaio, intermediario, delegato)
Domicilic eletironico (Posta Elettronica Ceriificata) dell'impresa dove notificare le ricevute previste
dalla procedura amminisirativa
7. Elenco dei documenti informatici allegati (riquadro ripetitive per ogni file presente nella pratica)
8. Estremi di protocollazione e versione tracciato
I formato XML del modello & pubblicato nel Portale,
4. La presentazione a stampa del modelto-riepilogo
Il fac-simile con la rappresentazione grafica del modello & pubblicato nel Portale in formato PDF/A o altro
formato indicato dal gruppo tecnico.
5. Invio della pratica telematica
La pratica SUAP & trasmessa al Portale o al sito istituzionale del SUAP tramite Web Browser, previa
autenticazione informatica secondo le medalita praviste dal CAD, ovvero in allegato ad un messaggio PEC
indirizzato alla casella FEC individuata da ciascun SUAP e pubblicata nel Portale.
In caso di utilizze di PEC: if contenuto del messaggio PEC avra il seguente formato:
- Nelloggetic dsl messaggio | seguenti campi:
«SUAP: xidentificativo sportelic destinatarios - - »,
- Nel corpo del messaggic | seguenti campt:
llSUAP: ¥
«Fratica: »;
«lmpresa: - »;
«Richigsta ».
- I allegato:
i file di pratica SUAP («codice-pratica.SUAP .zip») previsto ai paragrafi precedenti.
H campo potrd assumere | valor pubblicati nel Portale nelfambito deile specifiche tecniche. A titolo di
esempio : «richiesta», «esito», «domandas.
6. Invic della pratica felematica fra pubbliche amministrazioni
La pratica SUAP & trasmessa via SPC o, nelie more della definizione degli accordi di servizio, tramite PEC,
secondo le specifiche descritte all’ articolo 10 del presente aliegato.

GO RLNn

{8} D.P.R.7-8-2010 n. 160 - Arl. 5 Presentazione ed effetti delle segnalazioni e delle istanze
5. A seguito di tale rifascio, il richiedente, ai sensi deil'atticolo 18, comma 2, della legge 7 agosto
1990, n. 241, pud avviare immediatamentes l'intervento o l'attivita.

{7} L. 7-8-1980 n. 241 - Art. 7 Comunicazione di avvio del procedimento.

1. Ove non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celeritd del procedimento,
lFavvio del procedimento stesso @ comunicato, con e modalitd previste dall'articolo 8, ai soggetti nei confronti dei
quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti direttt ed a quelli che per legge debbono intervenirvi,
Ove parimenti non sussistanc le ragioni di impedimento predette, qualora da un provvedimento possa derivare
un pregiudizic a soggeiti individuali o facilmente individuabili, diversi dal suoi diretti destinatari, Famministrazione
& tenuta a fornire loro, con le stesse modalitd, notizia deil'inizio del procedimento §24 i

2. Nelie ipotesi di cui al comma 1 resia salva la facoltd delllamministrazione di adottare, anche prima della

effettuazione delle comunicazioni di cui al medesimo comma 1, provvedimenti cautelari §25\t.

8. Modalita e contenuti della comunicazione di avvio del procedimento (28},
1. L'amministrazione provvede a dare notizia dell'avvie del procedimento medianie comunicazione personaie.
2. Nella comunicazione debbono essere indicati:

a) l'amministrazione competente;

b) I'oggetto del procedimento promosso;

c) fufficio e 1a persona responsabile del procedimento;



¢-bis) ia data entro Iz quale, secondo i termini previsti dall'articolo 2, commi 2 o 3, deve concludersi il
procedimento e i rimed! esperibili in caso di inerzia deli'amministrazione (27}

c-ten nei procedimenti ad iniziativa di parte, ia data di presentazione della relativa istanza @5}

a) l'ufficio in cui si pud prendere visione degli atit.
3. Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o risulti particolarmente
gravosa, 'amministrazione provvede a rendere noli gli elementt di cui al comma 2 mediante forme di pubblicita
idonee di volta in volta stabilite dall'amminisirazione medesima.
4. L'omissione di ialuna delle comunicazioni prescritie pud essere faita valere solo dal soggetio nel cui interesse

ta comunicazione & prevista (231,

{8) D.Lgs. 26-3-2010 n. 59 - Art. 17 Procedimenti di rilascio delle autorizzazioni
1. Al fini del rilascio del titolo autorizzatorio riguardante l'accesso e l'esercizio delle afiivita di servizi di cui al
presente decreto si seque il procedimento di cui allatticolo 18, comma 2, prime periedo. della legge 7
agosio 1990, n. 241, ovvero, se cosi previsto, di cui all'articolo 28 della medesima legge n. 241 del 1830.
2. Qualora sussista un motivo imperativo di interesse generale, pud essere imposto che il procedimento si
concluda con 'adozione di un provvedimento espresso.
3. Il termine per la conclusione del procedimento decorre dai momento in cul it prestatore ha presentato tutia la
documentazione necessaria ai fini dell'accesso all'attivita e al suo esercizio.
4. Le autorita competenti assicurano che per ogni domanda di autorizzazione sia rilasciata una ricevuta. La
ricevuta deve contenere le informazioni seguenti:

a) il termine previsto per la conclusione del procedimento e i casi in cui la sua decorrenza subisca un
differimento ¢ una sospensions;

b) imezzi di ricorso previsti;

¢) fatti salvi i casi in cui il procedimento si conclude con {'adozione di un provvedimento espresso, la
menzione che, in mancanza di risposta entro il termine previsto, I'autorizzazione e considerata come rilasciata.
5. Quando la domanda & preseniata per via telematica la ricevuta & inviata tramite posta elettronica.

{8) D.P.R. 28-12-2000 n. 445 - Art. 38 {L} Modalitd di invio e solfoscrizione delle istanze
1. Tutte le istanze e le dichiarazioni da presentare alla pubblica amministrazione o ai gestori o esercenti di

pubblici servizi possono essere inviate anche per fax e via telematica. (L} {118).

2. Le istanze e le dichiarazioni inviaie per via telematica, vi comprese le domande per la partecipazione a
selezioni e congorsi per I'assunzione, a gualsiasi titolo, in tutte le pubbliche amministrazioni, o per l'iscrizions in
albi, registi o elenchi tenuti presso le pubbliche amministrazioni, sonc valide se effetiuate secondo guanio

prevista dall'articolo 65 del decreto legislative 7 marzo 2005 n, 82. (L {(119).

3. Le istanze e le dichiarazioni sostituiive di alic di notorietd da produrre agli organi della amministrazione
pubbiica o ai gestori o esercenti di pubblici servizi sono sottoscritte dall'interessaio in presenza del dipendente
addeito ovvero sottoscritie @ presentate unitamente a copla fotostatica non autenticata di un documento di
identita del sottoscrittore. La copia foiostatica del documento & inserfia nel fascicole. La copia dellisianza
sotioscritta dall'interessato e la copia del documente di identith possono essere inviate per via telematica; nei
procedimenti di aggiudicazione di contratti pubblici, detta facoltd & consentita nei limiti stabiiiti dal regolamento di

cui allarticolo 15, comma 2 deftalegae 15 marzo 1987, 1. 59 @y {1201 (121).

3-bis. Il potere di rappresentanza per la formazione e la presentazione di istanze, progetti, dichiarazioni e altre
attestazioni nonché per il ritiro di atti e documenti presso le pubbliche amministrazioni e i gestori ¢ esercenti di
pubblici servizi pud essere validamente conferito ad aliro soggetto con le modalitad di cui al presente articolo

(122)

{(10) D.P.R. 7-2-2010 n. 160 - Art. 7 Procedimento unico

1. Fuori dei casi disciplinati dal Capo 1Ii, le istanze per l'esercizio delle attivita di eui al'atticolo 2, comma 1,
sono presentate al SUAP che, entro trenta giorni dal ricevimento, salvi i termini pitl brevi previsti dalia disciplina
regionale, pud richiedere all'interessato la documentiazione integrativa; decorso tale termine listanza st intende
correttamente presentata.

2. Verificata la completezza della documentazione, | SUAP adotta il provvedimento conclusivo entro trenta
giomi, decorso il termine di cui al comma 1, salvi i termini pit brevi previsti dalla normativa regionale, ovvero
indice una conferenza di servizi ai sensi del comma 3.

3. Quando & necessario acquisire intese, nulla osta, concerti o assensi di diverse amministraziont pubbliche, i
responsabite del SUAP pud indire una conferenza di servizi ai sensi e per gii effetti previsti dagli grficoli da
14 a 14-quinguies della legge 7 agosto 1990, n. 241, ovvero dalle altre normative di setiore,
anche su istanza dei soggetto interessato o dell'Agenzia. La conferenza di servizi & sempre indetia nel caso in

cui i procedimenti necessar per acquisive ie suddette intese, nulla osta, concerti o assensi abbiano una durata
superiore al novania giomi ovvero nei casi previsti dalle discipiine regionali. Scaduto il termine di cui al comma 2,

ovvero in caso di mancato ricorso alla conferenza di servizi, si applica Iarticolo 38, comma g, lettera h), del
decreto-tegge.




4. Tutd gl afii istruttori e | pareri fecnici richiesti sono comunicali in modalita telematica dagh organismi
competenti al responsabile del SUAP,

5. Nei procedimenti di cui al comma 1, 'Agenzia, su richiesta del soggetio interessato, pud svolgers attivity

istruttoria ai sensi dell&rlicolo 38, comma 3, lettera ¢} del decreto-legge, e trasmefte la relativa
decumentazione, in via telematica, al responsabile del SUAP. L'Agenzia formisce assistenza per l'individuazione
del procedimenti da attivare in relazione allesercizio delle attivith produttive o alla realizzazione degli impianti
produttivi, nonché per la redazions in formato eleftronico delle domande, dichiarazioni e comunicazioni ed i
relativi elaborati tecnici. Se il comune lo consente, 'Agenzia pud fornire supporto organizzative e gestionale alla
conferenza di servizi.

6. il provvedimento conclusivo del procedimento, assunto nei termini di cui agli articoli da 14 a 14-ter

della legae 7 agosto 1890, n. 241, &, ad ogni effetto, titolo unico per la realizzazione dellintervenio e
pet io svolgimento delle attivita richieste.

7. Hl rispetto dei termini per la conclusione del procedimento costituisce elemento di valutazione del responsabile
del SUAP e degli aitri soggetii pubblici parecipanti alla conferanza di servizi.

(i1} L. 7-8-1990 n. 241 - 10-bis Comunicazione dei motivi ostativi ali'accogiimento dell'istanza

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento o l'autorita competente, prima della
formale adozione di un provvedimento negativo, comunica tempestivamente agli istanti | motivi che ostano
alfaccoglimento della domanda. Entro il termine di dieci giomi dal ricevimento della comunicazione, gli Istant
hanno il diritto di presentare per iscritio le loro osservazioni, eventuaimente corredate da documenti. La
comunicazione di cul al primo periodo interrompe | termini per concludere il procedimento che iniziano
nuovamenie a decorrere dalla data di presentazione delle osservazioni o, in mancanza, dalia scadenza del
termine di cui al secondo periodo. Dell'aventuale mancato accoglimento di tali osservazioni & data ragione nella
motivazions del provvedimento finale. Le disposizioni di cui al presente articolo non si applicano alle procedure
concorsuali e ai procedimenti in materia previdenziale e assistenziale sorii a seguito di istanza di parie & gestitt

dagli entl previdenziali {32).

{12) D.L. 13-5-2011 n. 70 - Art. § Ulferiori riduzione e semplificaziond degli adempimenti burocratici
2. Conseguentemente, alla disciplina vigente sono apportate, tra laltro, le seguenti modificarzioni:
{omissis}
f-quinqules) al testo unico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.

«Art. 43-bis. (Certificazione & documentazione d'impresa). - 1. Lo sportelio unico per le attivith produttive:

a) trasmetie alle alire amministrazioni pubbfiche coinvolte nel procedimento le comunicazion e | documenti
attestanti aiti, faiti, qualltd, stati soggettivi, nonché gl atti di autorizzazions, licenza, concessione, permesso o
nulla osta comunque denominati rifasciati dalio stesso sportelio unico per le attivita produttive o acquisitl da altrs
amministrazioni ovvero comunicati dallimpresa o dalle agenzie per le imprese, ivi compress le certificazioni di
qualith o ambientali;

b} invia alla camera di commercio, industria, artiglanato ¢ agricottura tervitorialments competents, al fini del
loro inserimento nel Repericrio delle notizie economiche e amminigtrative {HEA) e al fine della raccolta e
conservazione in un fascicolo informatico per ciascuna impresa, il duplicato informatico dei documerti di cul alla
lettera a).

(13} D.P.R. 7-8-2010 n. 160 - Arl. 7 Procedimento unico

3. Quando & necessario acquisire intese, nulla osta, concerti o assensi di diverse amministrazioni pubbliche, il
responsabile del SUAP pud indire una conferenza di servizi ai sensi e per gli effetti previsti dagh ariicoli da
14 a 14-quinguies delia legge 7 agostoc 1990, n. 241, ovvero dalle altre normative di settore,
anche su istanza del soggetto interessato o dell'Agenzia. La conferenza di servizi & sempre indetta nel caso in

cui i procedimenti necessari per acquisire le suddette intese, nulia osta, concerti o assensi abbiano una durata
superiore ai novanta giomi ovvero nei casi previsti dalle discipline regionali. Scaduto il termine di cui al comma 2,

ovvero in caso di mancato ricorso alla conferenza di servizi, si applica 1articoic 38, comma 3, fettera h), del
decreto-legge.

D.L. 25-6-2008 n. 112 - Arl. 38 Impresa in un giorne

3. Con regolamento, adottaio ai sensi dell'articolo 17, comma 2, defia legge 23 agoste 1988, n. 400, su
proposta det Ministro delfo sviluppo economico e del Ministro per la semplificazions normativa, di concerio
con il Ministro per la pubblica amministrazione e Pinnovazione, sentita la Conferenza unificata di cul all
arlicoio 8 del decreto legisiative 28 agosto 1997, n. 281, e successive modificazioni, si procede alla
semplificazione e al riordino della disciplina dellc sporeflo unico per le atlivith produtiive di cui al
regolamento di cui al decrefo del Presidente della Repubblica 20 oftobre 1998, n. 447, e successive
maodificazioni, in base ai seguenti principi e criteri, nel rispetio di quanto previsto dagh articoli 18, comma 1,
e 20, comma 4, della lagge 7 agosto 1990, n. 241:

{ormissis)



h) in case di mancaio ricorso alla conferenza di servizi, scaduto il termine previsto per le altre
amministrazioni per pronunciarsi sulle questioni di loro competenza, l'amministrazione procedente conciude
in ogni caso il procedimento prescindendo dal loro awviso; in tal caso, salvo il caso di omessa richiesta
dell'avviso, il responsabile del procedimento non pud essere chiamato a rispondere degli eventuali danni
derivanii dalla mancata emissione degli avvisi medesimi.

{14) D.P.R. 7-9-2010 n. 160 - Art. 8 Raccordi procedimentali con strumenti urbanistici

1. Nei comuni in cui lo strumento urbanistico non individua aree destinate allinsediamento di impianti produttivi
o individua ares insufficienti, fatta salva Fapplicazione della relativa disciplina regionale, linteressato pud
richiedere al responsabile del SUAP la convocazione della conferenza di servizi di cui agli articoli da 14 a
14-quinguies della legoe 7 agosto 1980, n. 241, e alle altre normative di settore, in seduta
pubblica. Qualora I'esito della conferenza di servizi comporti la variazione deflo strumenio urbanistico, ove
sussista 'assenso della Regione espresso in quella sede, il verbale & trasmesso al Sindaco ovvero al Presidente
del Consiglio comunale, ove esistente, che lo sottopone alla votazione del Consiglic nella prima seduta utile. Gii
inferventi refativi al progetto, approvato secondo le modalita previste dal presente comma, sono avviali e

conclusi dal richiedente secondo le modalita previste alvarticolo 15 del testo unice delle

disposizioni legislative e regolamentari in_materia di edilizia, di cui al decreto del
Presidente della Bepubblica 6 giuano 2001, n, 380.

2. E facolth degli interessati chiedere tramite il SUAP all'ufficio comunale competente per materia di pronunciarsi
entro frenta giomi sulla conformita, allo stato degli atti, dei progetti preliminari dai medesimi soitoposti al suo
parere con i vigenti strumenti di pianificazione paesaggistica, territoriale e urbanistica, senza che ¢i0 pregiudichi
la definizione dell'eventuale successivo procedimento; in caso di pronuncia favorevoie il responsabile del SUAP
dispone per il seguito immediato del procedimento con riduzione della meté dei termini previsti.

3. Sono escluse dall'applicazione del presente articolo ie procedure afferenti alle strutture di vendita di cut aghi

articoli 8 e © del decreto legislativo 31 marzo 1988, n. 114, o alle relative norme regionaii di
settore.

{15) D.P.R. 7-9-2010 n. 160 - Art. 10 Chiusura del lavori e collaudo
1. |l soggetto interessato comunica al SUAP ['ulimazione det lavori, trasmettendo:

a} la dichiarazione del diretiore dei lavorl con la quale si attesta la conformita dell'opera al progetio
presentato e la sua agibilita, ove l'interessato non proponga domanda al sensi delf'articolo 26 gel tesio unico
delie disposizioni leqislative e regolamentari in materia di edilizia, di cui al decreto del Presidents dells
Repubblica 8 giugno 2001, n. 380;

b) nel casi previsti dalla normativa vigente, il certificate di coliaudo effettuato da un professionista abilitato.
2. La trasmissione al SUAP della documentazione di cui alle lettere a) e b) consente limmediato esercizio
dell'attivita.

3. |i SUAP cura la trasmissione eniro cinque giormi della documentazicne di cui al comma 1 alle amministrazioni
ed agli uffici comunali compstenti che sono tenuti ad effettuare | controlli circa l'effettiva rispondenza
dellimpianto alla normativa vigente entro | successivi novanta giomi, salvo il diverso termine previsto dalle
specifiche discipling regionali. Nel caso in cui dalla cerfificazione non risuii la conformita defl'opera al progetto
ovvero la sua rispondenza a quanto disposto dalle vigenti norme, fafti salvi i casi di mero errore maieriale, il
SUAP, anche su richissta delle amministrazioni o degli uffici competenti, adotta | provvedimenti necessari
assicurando lirrogazione delle sanzioni previste dalla legge, ivi compresa la riduzione in pristino a spese
dellimpresa, dandone contestualmente comunicazione allinteressato entro e non oltre quindici giomi dat
ricevimento della comunicazione di cui al comma 1; Vintervento di riduzione in pristino pud essere direttamente
realizzato anche da parte dell'imprenditore stesso.

4. Fatti salvi i poteri di autotutela e di vigilanza, le Amministrazioni e le Autorita competenti non possono in
questa fase adottare intervenii difformi dagli adempimenti pubblicati sul portale, secondo quanio previsio
all'ariticolo 4, comma 3, lettera a) del presente Regolamento.

5. In conformita al procedimento di cui al'articolo 7, imprenditore comunica al SUAP linizio dei lavori per la
realizzazione o modificazione dellimpianto produttivo.

(16) D.P.R. 7-9-2010 n. 160 - Ar. 7 Procedimento unico

2. Verificata la completezza della documentazione, it SUAP adotia il provvedimento conclusivo entro irenta
giorni, decorso il termine di cui al comma 1, salvi i termini pilt brevi previsti dalla normativa regionale, ovvero
indice una conferenza di servizi ai sensi del comma 3.

{17} D.M. 10-11-201% - Art. 2 Sistema dei pagamenti

1. Per la completa realizzazione det sistema dei pagamenti ai sensi delilari, 3, comma 1, lettera dj del decreto,
i Comuni e gli enti coinvolti nel singoli procedimenti rendono disponibili sui propti siti internet e sul sito def SUAP
tramite appositi collegamenti informatici 'elenco dei pagamenti da effetiuarsi per ciascun procedimento, I
causali, le modalita di calcolo degli imporii e gli estremi dei propri conti correnti bancari e postali.



2. | SUAP possono rendere disponibili autonomi sistemi di pagamento telematico che consentono all'interessato
la liguidazione diretta, verso le singole autorita competenti, degli oneri dovuti contemporaneamente aflinvio della
segnalazione o dell'istanza inviata in modalita telematica. in tal casoc, le operazioni di trasferimento degii importi
sono assolte automaticamenie dal sistema di pagamento telematico.

3. Nelle more della realizzazione del sistema dei pagamenti di cui ai commi 1 e 2, le ricevute degli avvenut
pagamenti per ciascun procedimenio sono allegate in modalita informatica ailistanza o alla segnalazione.




