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REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE E FUNZIONAMENTO

DELLO SPORTELLO UNICO PER LE ATTIVITA’ PRODUTTIVE

Approvato con deliberazione del Consi  glio Comunale n. 125 del 25.10.2011



art. 1 — Definizioni
Ai fini del presente Regolamento, si intende per:

* SUAP: lo Sportello Unico per le Attivita Produttive dui al D.P.R. 7 settembre 2010, n.
160 “Regolamento per la semplificazione ed il rioaddella disciplina sullo sportello unico
per le attivita produttive, ai sensi dell’articdB8, comma 3, del decreto legge 25 giugno
2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalegge 6 agosto 2008, n. 133”;

* Responsabitell Responsabile dello Sportello Unico per le %ita Produttive nominato con
atto previsto dalle norme vigenti;

» Decretoil D.P.R. 7 settembre 2010, n. 160 e successmifilnazioni ed integrazioni;

» SCIA: la Segnalazione Certificata di Inizio Attivitadlii all’art. 19 della Legge 241/90;

» Procedimento automatizzatia procedura amministrativa disciplinata dall'&tdel Decreto
e costituita da endoprocedimenti soggetti a SClA otera comunicazione;

» Procedimento ordinarial procedimento amministrativo disciplinato daltf. 7 del Decreto,
formato da endoprocedimenti per i quali la norrmetiprevede il rilascio di un
provvedimento espresso;

» Portale le pagine web del sitevww.impresainungiorno.gov.it

» Sito: le pagine web dell’Ente dedicate allo Sportelloidd per le Attivita Produttive o le
pagine web del sito del SUAP.

* Agenzia per le Impresesoggetto privato accreditato cui puo essere atid’attestazione
della sussitenza dei requisiti previsti dalla ndiw@a per la realizzazione, la trasformazione,
il trasferimento e la cessazione dell’esercizid’afbivita di impresa, ai sensi dell’art. 38
commi 3 lettera c) e 4 del decreto legge 112/2008yertito dalla Legge 133/2008.

Si intendono inoltre richiamate le definizioni diicall’art. 1 del Decreto e le altre definizioni
previste dalla vigente normativa.

art. 2 — Oggetto

Il presente Regolamento definisce i criteri orgaaiwi ed i metodi di gestione operativa del SUAP,
seguendo le disposizioni di cui al D.P.R. 7 setten2®10 n. 160.

art. 3- Ambito di applicazione e finalita

Per le finalita individuate dal Decreto, di semph&ione, snellezza e rapidita, efficienza ed
efficacia dell’azione amministrativa, il SUAP e imduato come unico soggetto pubblico di
riferimento territoriale per tutti i procedimenthe& abbiano ad oggetto I'esercizio di attivita
produttive e di prestazione di servizi, e quellatei alle azioni di localizzazione, realizzazigne
trasformazione, ristrutturazione o riconversiomapbamento o trasferimento nonché cessazione o
riattivazione delle suddette attivita, ivi comprgsielli di cui al Decreto legislativo 26 marzo 2010
n. 59.

Sono esclusi dall'ambito di applicazione del préseregolamento gli impianti e le infrastrutture
energetiche, le attivitd connesse all'impiego digeati di radiazioni ionizzanti e di materie
radioattive, gli impianti nucleari e di smaltimendo rifiuti radioattivi, le attivita di prospezione
ricerca e coltivazione di idrocarburi, nonché Idrastrutture strategiche e gli insediamenti
produlttivi di cui agli articoli 161 e seguenti akdcreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163.



art. 4- Modalita di presentazione delle domande

Le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni edmunicazioni concernenti le attivita rientranti
nel campo di applicazione del SUAP, nonché i rellaiaborati tecnici e allegati sono presentati
esclusivamente in modalita telematica, secondo tqudisciplinato nel Decreto all’articolo 12,

commi 5 e 6.

I SUAP provvede allinoltro telematico della docentazione alle altre amministrazioni che
intervengono nel procedimento, le quali adottanodatita telematiche di ricevimento e di

trasmissione.

Art. 5- Attribuzioni del Responsabile dello Sportelo Unico

Il Servizio SUAP ¢ incardinato nel Settore AttiviEconomiche e Produttive. Responsabile del
Servizio e un funzionario, che sovrintende a tlétattivita necessarie al buon funzionamento dello
stesso. Ferma restando la responsabilita pewitattii rispettiva competenza dei soggetti refarent
in altri uffici comunali o presso altre amministi@z pubbliche coinvolte nel procedimento
conclusivo, il Responsabile del Servizio segue damento dei procedimenti presso le altre
amministrazioni di volta in volta coinvolte da uropedimento unico ed, in particolare:

» coordina gli atti istruttori ed i pareri tecnicilealtre amministrazioni e degli altri uffici
comunali, di volta in volta coinvolti nel procedinte unico, interpellando direttamente, se
necessario, i singoli referenti dei procedimenineolti;

» sollecita gli uffici e le amministrazioni in casordardi o di inadempimenti;

* cura che siano effettuate le audizioni con le imm@recoinvolgendo, se necessario, le
amministrazioni di volta in volta interessate;

» cura la convocazione delle conferenze di semiarne, delle conferenze di servizi esterne
e delle audizioni di cui al Decreto;

» predispone il provvedimento conclusivo e, ove dafeglo adotta;

* cura che siano effettuate le comunicazioni di ad¥iprocedimento ai soggetti interessati;

» cura le richieste di accesso ai documenti, anchpg@esnienti da altre amministrazioni o da
altri uffici comunali, ferma restando la responsitbidel procedimento d’'accesso delle
amministrazioni o degli uffici comunali per altritia comunque connessi 0 presupposti,
diversi da quelli detenuti dal SUAP.

Il Responsabile deve inoltre porre particolare caffinché l'attivita del SUAP sia sempre
improntata ai seguenti principi:

* massima attenzione alle esigenze dell’'utenza;

* preciso rispetto dei termini e anticipazione dstgssi, ove possibile;

» rapida risoluzione dei contrasti e difficolta ingegtative;

» divieto di aggravamento del procedimento e persegnio costante della semplificazione
del medesimo, con eliminazione di tutti gli ademg@inta non strattamente necessari;

» standardizzazione della modulistica e delle proszdu

* costante innovazione tecnologica, tesa alla seicgibne dei procedimenti e dei
collegamenti con l'utenza.



Art. 6- Attribuzioni del Dirigente.

Al Dirigente di riferimento del Settore di appareza compete l'adozione degli atti e
provvedimenti amministrativi concernenti il SUAPpnepresi tutti gli atti che impegnano
I’Amministrazione verso I'esterno, la gestione fia&ria, tecnica ed amministrativa, ivi compresi
autonomi poteri di spesa, di organizzazione del®rse umane e strumentali, con annessa
responsabilita, in via esclusiva, per il conseguitnedei risultati, nellambito dei programmi
definiti dagli organi politici dell’Ente.

Art. 7- Attivita di informazione
Nell’ambito delle funzioni amministrative di competa, il SUAP esercita funzioni di carattere:

» informativo, per I'assistenza e I'orientamento atigrese ed all’'utenza in genere;
» promozionale, per la diffusione e la migliore corerxza delle opportunita e potenzialita
esistenti per lo sviluppo economico del territorio.

Il SUAP, in particolare, cura I'informazione in agione:

» agli adempimenti necessari per lo svolgimento deltgvitd rientranti nella propria
competenza, indicando altresi quelle per le qualicansentito I'immediato avvio
dell'intervento;

» alle dichiarazioni, alle segnalazioni e alle dom&pdesentate, al loro iter procedimentale ed
agli atti adottati, anche in sede di controllo ®8sivo;

» alle informazioni, che sono garantite dalle audbodbmpetenti, ai sensi dell'art. 26 del D.
Lgs.vo del 26 marzo 2010, n. 59.

Art. 8- Rapporti con gli Enti esterni e con i Settoi comunali.

Al fine di semplificare le procedure amministrativee ridurre i tempi di conclusione dei
procedimenti, il Comune favorisce la definizione mlhotocolli d’intesa con gli enti esterni
normalmente competenti per i sub procedimenti eattthComuni.

| Settori comunali coinvolti nel procedimento destono apposite procedure interne che
permettano di effettuare l'attivita istruttoria dompetenza nel rispetto dei termini previsti dalla
normativa nazionale e del presente Regolamento.

Ai sensi dell'art. 4, comma 6 del Decreto, fermataado l'unicita del canale telematico con le
imprese da parte dello Sportello Unico Attivita euttive (SUAP), le competenze dello Sportello
Unico per I'Edilizia (SUE) rimangono in capo al ®eé Programmazione Territoriale.

Art. 9- Procedimento automatizzato

Nei casi in cui le attivita individuate nell’artitp3 del presente Regolamento siano soggette alla
disciplina della SCIA, la segnalazione, corredata tdite le dichiarazioni, le attestazioni, le
asseverazioni, nonché dagli elaborati tecnici di alliart. 19, comma 1, della L. 241/90, e
presentata al SUAP.

I SUAP, al momento della presentazione della SClarifica con modalita informatica la
completezza formale della segnalazione e dei veltegati ed, in caso di verifica positiva, ridées
automaticamente la ricevuta e provvede alla tragoms, in via telematica, della segnalazione e dei
relativi allegati alle amministrazioni ed agli wificompetenti, per le verifiche di merito volte ad
accertare la sussistenza dei presupposti e deisieqichiesti dalle normative di riferimento, in



ordine al soggetto interessato ed all’attivita, henattraverso il riscontro di veridicita delle
dichiarazioni rese.

Le eventuali richieste di integrazioni e/o di cimanti, anche su istanza di altre amministrazioni e
degli uffici comunali competenti, vengono trasmessle soggetto interessato con modalita
telematica.

Il rilascio della ricevuta abilita I'interessato alwviare immediatamente l'attivita oggetto di
segnalazione.

Art. 10- Procedimento ordinario.

Al di fuori dei casi di applicazione del procedin@m@automatizzato, I'istanza per I'esercizio di una
delle attivita previste nell'articolo 3 del preserRegolamento viene presentata al SUAP, che puo
chiedere all'interessato eventuale documentaziotegiativa, entro trenta giorni dal ricevimento
dell'istanza.

Entro trenta giorni dal termine di cui al comma qa@ente, il SUAP adotta il provvedimento
conclusivo o indice una conferenza di servizi,esiss del successivo comma, fatti salvi i termiwi pi
brevi previsti dalla normativa regionale.

Quando é necessario acquisire intese, nulla ost&ecti od assensi di diverse amministrazioni
pubbliche, il Responsabile del SUAP puo indire aoaferenza di servizi ai sensi e per gli effetti
previsti dagli articoli da 14 a 14-quinquies ddlla241/90, ovvero dalle altre normative di settore,
anche su istanza del soggetto interessato o deltidig per le Imprese di cui al D.P.R. n. 159/2010.
La conferenza di servizi € sempre indetta nel ¢aswi i procedimenti necessari per acquisire le
suddette intese, nulla osta, concerti od asserisa@d una durata superiore ai novanta giorni
ovvero nei casi previsti dalla disciplina regionat@ve il Responsabile del SUAP non attivi la
conferenza di servizi, nel caso in cui gli altrficifcomunali o le altre amministrazioni competenti
non si pronuncino sulle questioni di loro competera applica I'art. 38 comma 3 lettera h) del
decreto legge 112/2008, modificato dalla leggeativersione 133/2008, ed il SUAP conclude in
ogni caso il procedimento, prescindendo dall’avvsosoggetti interpellati.

Art. 11- Formazione, aggiornamento e dotazioni teaiogiche.

L’Amministrazione comunale persegue quale obiettpromario la valorizzazione delle risorse
umane e la crescita professionale dei dipendeatiapsicurare il buon andamento, I'efficienza e
I'efficacia dell’attivita amministrativa.

A tal fine, compatibilmente con le risorse dispalniprogramma e favorisce la formazione e
'addestramento professionale delle unita di peaikassegnate al SUAP e del personale delle altre
strutture che con esso interagisce.

Analogamente cura il successivo, costante e penodggiornamento, anche eventualmente in
forma associata con altri enti locali.

Il SUAP deve essere fornito di adeguate dotaziecmalogiche di base, che consentano una rapida
gestione delle procedure ed un agevole e costatisgamento con l'utenza, con le altre strutture
interne e con gli enti esterni.

In particolare, i programmi informatici devono gatiee il mantenimento dei requisiti minimi
previsti dal Decreto ed il collegamento con il pégtnazionale.

I SUAP svolge attivita di divulgazione e promozéodella propria struttura informatica e del sito
internet.



Art. 12 Rinvio alle norme generali

Per guanto non espressamente previsto dal preRegtdamento, si fa rinvio al Decreto, alla Legge
7 agosto 1990 n. 241 e successive modificaziomtegrazioni, al D.P.R. 445/2000 ed alla vigente
normativa in materia di attivita economiche e pittide

Art. 13 Entrata in vigore e pubblicita

Il presente Regolamento, dopo l'esecutivita deldibérazione di approvazione, € pubblicato
all’Albo Pretorio per quindici giorni ed entra ingere il giorno successivo all’'ultimo giorno di
pubblicazione.

Al presente Regolamento viene assicurata la pituapybblicita, anche mediante la pubblicazione
dello stesso sul sito Internet del Comune di Biella



