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Articolo 1 
Definizioni 

1. Ai fini del presente regolamento, salva diversa indicazione si intende per: 
- “SUAP”:  lo Sportello Unico per le Attività Produttive di cui al D.P.R. 7 settembre 

2010, n. 160 “Regolamento per la semplificazione ed il riordino della disciplina sullo 
sportello unico per le attività produttive, 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 o 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 più 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 più materie collegate al SUAP da parte dei competenti 
organi di ciascuna Amministrazione interessata; 

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

- “Ufficio SUAP”:  l’ufficio che svolge esclusivamente l’attività prevista dal Decreto, in 
coordinamento con le funzioni proprie svolte dagli altri uffici comunali ed enti terzi, e 
fatte salve le rispettive competenze ed attribuzioni; 

- “Decreto”:  il D.P.R. 7 settembre 2010, n. 160 e successive modificazioni ed 
integrazioni; 

- “Procedimento automatizzato”:  la procedura amministrativa disciplinata dall'articolo 5 
del Decreto e costituita da endoprocedimenti tutti soggetti a SCIA o 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 più provvedimenti espressi; 

- “Procedura di collaudo”:  il procedimento amministrativo disciplinato dall'articolo 10 
del Decreto; 

- “Sito”:  le pagine web dell'Ente dedicate allo Sportello Unico delle Attività Produttive; 
- “Scrivania”:  la piattaforma telematica entro la quale si esplicano e svolgono le 

procedure del SUAP; 
- “Front Office”:  la piattaforma informatica che rende fruibili – a partire dal portale 

“www.impresainungiorno.gov.it” - servizi e gestisce l’interazione diretta tra l’utente e il 
SUAP comunale; consente la predisposizione e l’invio 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. 

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

- “Variante semplificata”: il procedimento di variante urbanistica disciplinato dall’articolo 
8 del Decreto. 

2. Si intendono, inoltre, richiamate le definizioni di cui all'articolo 1 del Decreto e le altre 
definizioni previste dalla vigente normativa. 
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Articolo 2 

Oggetto e finalità dello Sportello Unico per le Attività Produttive 
 

1. Il presente regolamento, nell’ambito della disciplina sull’ordinamento degli uffici e dei 
servizi di cui costituisce parte integrante, definisce i criteri organizzativi ed i metodi di 
gestione operativa dello Sportello Unico per le Attività Produttive  (SUAP) ai sensi del 
Decreto. 
 

2. Il SUAP costituisce lo strumento mediante il quale il Comune di San Giorgio in Bosco 
assicura l’unicità di conduzione e la semplificazione delle procedure inerenti gli impianti 
produttivi, di beni e servizi presenti nel territorio. 

 
3. Secondo quanto disposto dal D.P.R. 160/2010 il SUAP “assicura al richiedente una 

risposta telematica unica e tempestiva in luogo degli altri uffici comunali e di tutte le 
amministrazioni pubbliche coinvolte nel procedimento, ivi comprese quelle preposte alla 
tutela ambientale, paesaggistico-territoriale, del patrimonio storico-artistico o alla tutela 
della salute e della pubblica incolumità”.  

 
 

Articolo 3 
Funzioni e competenze 

1. Il SUAP è punto di accesso telematico e di coordinamento di tutti i procedimenti relativi 
ad intese, assensi, nulla osta, autorizzazioni e concessioni previsti dalla normativa 
vigente per l’esercizio dei vari tipi di attività e per la regolarità degli interventi nell’ 
“impianto produttivo”, così come definito dall’articolo 1, comma 1, lettera j) del Decreto. 

2. Nello specifico l’ufficio SUAP  esercita le seguenti funzioni istituzionali: 

a) funzioni amministrative relativamente: 

• alla gestione delle procedure amministrative previste dal Decreto e al rilascio 
del provvedimento conclusivo del procedimento di cui all’articolo 7 del Decreto 
medesimo; 

• al coordinamento degli endoprocedimenti che hanno ad oggetto l'esercizio di 
attività produttive e di prestazione di servizi, e quelli relativi alle azioni di 
localizzazione, realizzazione, trasformazione, ristrutturazione o riconversione, 
ampliamento o trasferimento, nonché cessazione o riattivazione delle suddette 
attività; 

• alla gestione dell’accesso agli ‘iter’ procedurali, ai dati concernenti le domande 
di autorizzazione 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 portale “www.impresainungiorno.gov.it” e attraverso il 
sito comunale, delle informazioni concernenti l’insediamento e lo svolgimento 
della attività produttive nel territorio, con particolare riferimento alle normative 
applicabili per le procedure amministrative. 

c) promozionali, per la diffusione e la migliore conoscenza delle opportunità e 
potenzialità esistenti per lo sviluppo economico del territorio. 

3. Data la funzione di coordinamento svolta dal SUAP restano immutate le funzioni e le 
competenze per materia di ogni Servizio e/o Ufficio comunale e di ogni ente esterno, 
svolte secondo le norme speciali di materia, nel rispetto della procedura e dei termini del 
procedimento previsti dall’articolo 4, commi 1 e 2, del Decreto. 

4. Per quanto riguarda gli atti che compongono i singoli endoprocedimenti, compresi i 
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rispettivi provvedimenti conclusivi, anche inibitori dell’attività, essi vanno svolti secondo le 
norme speciali di materia, nel rispetto della procedura prevista dall’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 titolarità - rispondendo di 
eventuali vizi, errori, omissioni e degli effetti prodotti da detti atti, nonché del mancato 
rispetto dei termini di comunicazione o di trasmissione della documentazione previsti dalla 
normativa vigente e dal presente regolamento.  

5. I procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, di competenza dei Vigili del Fuoco, 
dovranno soddisfare termini e modalità disciplinati dal D.P.R. 1 agosto 2011, n. 151. 

 
Articolo 4 

Istituzione ed organizzazione del SUAP 

1. Oltre a quanto indicato nell’articolo precedente e alle funzioni proprie previste dal 
Decreto, il SUAP è 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 sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi.   

2. La rete che collabora con il SUAP comprende tutti gli uffici comunali competenti o 
interessati da attività o endoprocedimenti rientranti nell’ambito di applicazione del 
Decreto. 

3. Questo Comune, nell’ambito della propria autonomia, mantiene dunque la 
configurazione e le competenze degli uffici di cui al comma precedente, così come 
definita nell’ambito dei provvedimenti di approvazione della vigente dotazione organica. 

 

Articolo 5   

Il responsabile dello Sportello Unico 

1. Alla direzione dell’ufficio è preposto il Responsabile dello Sportello Unico nominato 
con provvedimento secondo quanto previsto dall'art. 4, comma 4, del D.P.R. 
160/2010. 

2. In caso di assenza o impedimento del  Responsabile dello Sportello Unico nominato, 
le funzioni sono assunte dal Responsabile della 1^ Area – Servizi generali ed 
economico-finanziari o da altro personale incaricato dallo stesso. 

3. Il responsabile dello Sportello Unico può emanare apposite direttive onde assicurare 
uniformità di indirizzo all’azione del comune, richiedere prestazioni di attività 
collaborativa ai responsabili delle altre strutture, disporre la costituzione di gruppi di 
lavoro, con le strutture interessate, per l’esame di problematiche organizzative o 
procedurali di  interesse comune. 

4. Il responsabile dello Sportello Unico ha diritto di accesso agli atti e ai documenti, 
detenuti da altre strutture del comune, utili per l’esercizio delle proprie funzioni. 
Analogamente i responsabili delle altre strutture comunali o di altre pubbliche 
amministrazioni, cointeressati ai procedimenti, hanno diritto di accesso agli atti e 
documenti dello Sportello Unico. 

 

Articolo 6 
Compiti del responsabile del SUAP 

 
1. Al Responsabile compete la gestione del flusso documentale, anche telematico, per il 
rilascio di una risposta unica telematica alla quale vengono eventualmente allegati pareri o 
autorizzazioni di settori comunali e anche di enti esterni competenti per materia. 
 



 5

 
 

2. Il Responsabile sovrintende a tutte le attività necessarie al buon funzionamento del SUAP ed in 
particolare:  

 
a) coordina l’attività dei servizi interni per i singoli endoprocedimenti, al fine di assicurare il 
buon andamento delle procedure di diretta competenza del SUAP; 
b) segue l’andamento dei procedimenti presso le altre amministrazioni di volta in volta 
coinvolte da un procedimento unico, interpellando direttamente, se necessario, gli uffici o i 
responsabili dei procedimenti di competenza; 
c) sollecita le amministrazioni o gli uffici in caso di ritardi o di inadempimenti; 
d) indice le conferenze di servizi, previo arto di indirizzo della Giunta comunale per i casi di 
convocazione della conferenza per variante allo strumento urbanistico; 
e) cura che siano effettuate le audizioni con le imprese, coinvolgendo, se necessario, le 
amministrazioni o gli uffici di volta in volta interessati; 
f) cura che siano effettuate le comunicazioni agli interessati.  
3. Al Responsabile di ciascun Area - Servizio compete la responsabilità della trasmissione al 
Responsabile SUAP delle relative autorizzazioni e/o pareri di competenza richieste dal 
Responsabile SUAP. 
4. Al responsabile dello Sportello Unico compete la responsabilità di formalizzare la risposta 
unica secondo quanto disposto dall’art. 4.1 del D.P.R. 160/2010. 
5. Il Responsabile dello SUAP deve porre particolare attenzione affinché l’attività dello 
Sportello Unico sia sempre improntata ai seguenti principi: 
a) massima attenzione alle esigenze dell’utenza; 
b) preciso rispetto dei termini e anticipazione degli stessi, ove possibile; 
c) rapide soluzioni di contrasti e difficoltà interpretative; 
d) divieto di aggravamento del procedimento e perseguimento costante della 
semplificazione del medesimo, con eliminazione di tutti gli adempimenti non 
strettamente necessari; 
e) standardizzazione della modulistica e delle procedure; 
f) costante innovazione tecnologica, tesa alla semplificazione dei procedimenti e dei 
collegamenti con l’utenza, anche mediante l’introduzione della firma elettronica. 

 
Articolo 7 

Presentazione in forma telematica al SUAP 

1. Come previsto dall’articolo 2, comma 2, del Decreto, le domande, le dichiarazioni, le 
segnalazioni certificate e le comunicazioni per le attività di cui all’articolo 2, comma 3, 
ed i relativi elaborati tecnici e allegati conformi ai requisiti previsti all’articolo 5 
dall'Allegato tecnico del Decreto, sono presentati al SUAP in modalità telematica 
attraverso il portale “www.impresainungiorno.gov.it“ che garantirà la completezza 
formale della documentazione trasmessa, o attraverso la “comunicazione unica” 
presso il Registro Imprese. 

2. La presentazione con modalità diversa da quella telematica determina l’irricevibilità 
delle procedure (nell’ambito del procedimento automatizzato) e delle istanze 
(nell’ambito del procedimento ordinario) e non comporta in ogni caso attivazione di 
alcun procedimento amministrativo. 

3. È fatto obbligo per l’accesso al SUAP di utilizzare per ogni intervento o tipo di attività 
l’apposita modulistica messa a disposizione attraverso il ‘front-office’ del portale 
suindicato, se disponibile. 

4. La documentazione diretta al SUAP è trasmessa via ‘web’ mediante deposito su 
apposita “scrivania“ telematica. Il SUAP provvede all’inoltro telematico della 
documentazione agli altri uffici e amministrazioni che intervengono nel procedimento, 
i quali adottano modalità telematiche di ricevimento e di trasmissione. 
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5. Il sistema telematico all’atto del deposito sulla “scrivania” del SUAP della pratica 

provvederà a rilasciare automaticamente al mittente apposita “ricevuta di avvenuto 
ricevimento” che, nel caso delle SCIA, consente, ai sensi dell’articolo 5, comma 5, del 
Decreto, di avviare immediatamente l’intervento o l’attività. 

 
6. I tre formati (grafico, strutturato e fotografico) per la presentazione telematica della 

documentazione dovranno corrispondere al seguente standard, approvato il 
25/6/2011 dal gruppo tecnico di gestione del portale “Impresainungiorno”composto 
da rappresentanti del DigitPA, dell'ANCI, delle Province, delle Regioni e 
dell'UnionCamere: 

 
• formato grafico per la scansione dei documenti 

Portable Document Format PDF preferibilmente nella sua versione PDF/A; 
DWF o SVG per il formato grafico vettoriale 

 
• formato dati strutturati  

eXtensible Markup Language XML e di XML Schema Definition XSD per la loro 
specifica sintattica 
 

• formato fotografico 
standard Joint Photographic Experts Group JPEG. 

 
Art. 8 

Esclusioni 
 

1. Sono esclusi dall’ambito di applicazione del presente regolamento gli impianti e le 
infrastrutture energetiche, le attività connesse all’impiego di sorgenti di radiazioni 
ionizzanti e di materie radioattive, gli impianti nucleari e di smaltimento di rifiuti 
radioattivi, le attività di prospezione, ricerca e coltivazione idrocarburi, nonché le 
infrastrutture strategiche e gli insediamenti produttivi di cui agli articoli 161 e seguenti 
del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163.1 

2. Non rientrano nella competenza del SUAP le materie indicate all’articolo 2, comma 4, 
del Decreto. Sono inoltre gestite autonomamente dai singoli uffici comunali e degli enti 
terzi le seguenti competenze: 
a) attività di programmazione e adozione di atti a contenuto generale quali, a titolo 

esemplificativo, gli strumenti urbanistici, le loro varianti, gli strumenti di 
pianificazione commerciale o industriale, i regolamenti, fatta salva la variante 
urbanistica di cui all’articolo 8 del Decreto; 

b) attività sanzionatorie quali l’applicazione di sanzioni pecuniarie, sanzioni 
amministrative, segnalazioni all’autorità giudiziaria, provvedimenti a contenuto 
sanzionatorio (anche comportanti sospensione o cessazione dell’attività), ecc..  Gli 
Uffici comunali ed enti terzi sono tenuti a notiziare il responsabile del SUAP in 
merito a detti provvedimenti assunti nell’espletamento delle rispettive competenze e 
incidenti nell’esercizio delle attività interessate; 

c) gestione del contenzioso, la ricezione e la risposta ad eventuali esposti e scritti 
difensivi, nonché l’attività sanzionatoria; 

d) ricezione del pubblico per le rispettive competenze in merito alle materie e alle 
attività di cui al presente comma; 

e) riscossione di diritti o oneri che non siano connessi a procedimenti o attività che non 
rientrano nella filiera procedimentale delle attività del SUAP (oneri di 

                                                           
1
 Comma sostituito con deliberazione di Giunta comunale n. 180 del 10.12.2015, esecutiva. 
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urbanizzazione, IMU, TIA, imposta di pubblicità e pubbliche affissioni, ecc); 
f) occupazioni di suolo pubblico non connesse con attività produttive. 

3. 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. 152/2006 e successive 
modifiche e alla normativa regionale di settore, i procedimenti di autorizzazione integrata 
ambientale (D.Lgs. 152/2006 - D.Lgs. 128/2010 e successive modifiche), le attività 
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 IV 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. 

4. Per i procedimenti di cui al precedente comma la competenza resta in capo agli enti 
individuati dal D.Lgs. 152/2006 e successive modifiche e dalla normativa regionale di 
settore. 

5. Non rientrano altresì nella competenze del SUAP i progetti e le attività le cui procedure 
di approvazione presentino la struttura di un procedimento unico complesso, e 
comunque a seguito di accordi avuti con gli uffici ed enti interessati. 

 
Articolo 9 

Avvio del procedimento 

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

Articolo 10 
Norme comuni per il controllo delle SCIA, delle comunicazioni e 

delle domande di autorizzazione/licenza 

1. Come previsto all’articolo 7, comma 5 del presente regolamento, il sistema telematico 
all’atto del deposito sulla “scrivania” del SUAP della SCIA provvede a rilasciare 
automaticamente al mittente apposita “ricevuta di avvenuto ricevimento” che consente, 
ai sensi dell’articolo 5, comma 5, del Decreto, di avviare immediatamente l’intervento o 
l’attività. 

2. Le segnalazioni certificate di inizio attività e le domande di 
autorizzazione/licenza/concessione devono essere redatte su appositi moduli resi 
disponibili sul front-office del portale “www.impresainungiorno.gov.it“. 

3. Le stesse devono contenere – a pena di inammissibilità - quanto segue: 
a) le generalità del segnalante/richiedente (nome, cognome e codice fiscale), la 

sottoscrizione con firma digitale e l’esatta individuazione della specifica 
attività/intervento da svolgere; 

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

c) dichiarazione attestante l’assenza di condizioni ostative all’esercizio dell’attività di 
cui trattasi. 

Nei casi di assenza di quanto sopra indicato, il responsabile di ogni singolo 
endoprocedimento – entro 20 giorni dalla data di deposito per via telematica della 
pratica sulla ‘scrivania’ del SUAP – adotta il provvedimento di divieto di prosecuzione 
dell’attività oggetto di SCIA per inammissibilità dell’istanza, e ne trasmette gli atti al 
responsabile del SUAP, che a sua volta ne dà immediato inoltro ai soggetti interessati. 
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Articolo 11 

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

1. La segnalazione certificata deve essere corredata della documentazione (dichiarazioni, 
attestazioni, asseverazioni ed elaborati tecnici) eventualmente prevista da ciascuna 
specifica normativa di settore, che non sia già nella disponibilità dell’ente o che questo 
non possa comunque autonomamente acquisire. 
Nei casi di parziale carenza della documentazione presentata, il responsabile 
dell’endoprocedimento entro 50 giorni dal ricevimento della segnalazione certificata – 
ridotti a 20 giorni nel caso di SCIA urbanistico-edilizie - comunica le esigenze di 
conformazione al responsabile del SUAP fissando un termine congruo, comunque non 
inferiore a trenta giorni, per la regolarizzazione della segnalazione certificata o 
dell’attività. 
Ai sensi dell’articolo 19 della legge 241/90, il responsabile del SUAP entro 60 giorni dal 
ricevimento della SCIA - ridotti a 30 giorni in caso di SCIA edilizia - dà notizia al 
segnalante della necessità di conformazione e del relativo termine di ottemperanza 
formulata dal responsabile dell’endoprocedimento, fatti salvi termini inferiori previsti da 
normative di settore. 
Dalla data di presentazione della documentazione integrativa a conformazione 
dell’attività, decorre comunque un nuovo termine di 60 giorni - ridotto a 30 giorni in caso 
di SCIA edilizia - per la possibilità di controllo della stessa da parte del responsabile 
dell’endoprocedimento. 

2. Nel caso di mancata conformazione, che comunque deve avvenire con trasmissione 
della relativa documentazione al SUAP per via telematica o, nel caso di conformazione 
non corretta o incompleta, il responsabile dell’endoprocedimento adotta il provvedimento 
di divieto di prosecuzione dell’attività (blocco dell’attività) e rimozione degli effetti della 
SCIA e lo trasmette al responsabile del SUAP per l’inoltro finale al segnalante, 
precisando che l’attività potrà essere iniziata solo a seguito della presentazione di una 
nuova SCIA regolare. 

 
Articolo 12 

Il procedimento ordinario 

1. 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 
inammissibilità, della documentazione prevista da ciascuna specifica normativa di 
settore, che non sia già nella disponibilità dell’ente o che questo non possa comunque 
autonomamente acquisire. 
Nei casi di irregolarità o incompletezza dell’istanza presentata, il responsabile 
dell’endoprocedimento entro 20 giorni dal ricevimento dell’istanza, comunica le proprie 
richieste di documentazione integrativa al responsabile del SUAP. 

2. 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 dalla data di ricevimento dell’istanza, 
dichiarando l’interruzione del procedimento fino alla presentazione per via telematica 
della documentazione integrativa eventualmente richiesta, assegnando un termine 
massimo di 60 giorni. 

3. Contestualmente alla richiesta di integrazioni il responsabile del SUAP formula il 
preavviso di rigetto di cui all’articolo 10-bis della legge 241/1990 nel caso si verifichi la 
mancata o parziale integrazione entro i termini fissati.   

4. Le integrazioni sono valutate dai responsabili degli endoprocedimenti con le seguenti 
implicazioni procedurali: 
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a) in caso di integrazione mancata o parziale:  il responsabile dell’endoprocedimento 
entro 20 giorni dalla presentazione delle integrazioni è tenuto ad emanare il 
provvedimento di rigetto/diniego, comunicandolo al SUAP per l’inoltro al richiedente, 
agli uffici interessati ed al Registro Imprese in applicazione dell’articolo 6, comma 2 
lett. f-quinquies del D.L. 70/2011, convertito in legge 106/2011; 

b) in caso di pratica inizialmente già completa o di integrazione completa:  
rispettivamente dal giorno di deposito per via telematica dell’istanza completa o dal 
giorno di deposito per via telematica della documentazione richiesta ad 
integrazione, decorre il termine per la conclusione di ciascun endoprocedimento, 
con obbligo di: 
b.1) rilascio entro 20 giorni dei pareri richiesti ad uffici ed enti; 
b.2) rilascio di assensi (autorizzazioni, licenze, concessioni, ecc.) di vario genere o 

del provvedimento di rigetto/diniego entro i termini fissati dall’ente o dalla 
legge per ogni singolo endoprocedimento e comunque entro il termine 
massimo di 50 giorni; 

5. I responsabili degli endoprocedimenti sono tenuti a formulare i pareri in forma palese 
con le seguenti modalità: 
- 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 il completamento dell’istruttoria. 

6. 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 dalla 
presentazione della pratica completa e della sua regolare integrazione, il responsabile 
del SUAP, a sensi dell’articolo 7, comma 3 del Decreto indice la conferenza di servizi. 

7. È rimessa ad appositi accordi con gli Enti competenti la definizione 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 conclusione del procedimento 
superiori a 90 giorni. 

 
Articolo 13 

Conferenza di servizi 

1. 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. 

2. La conferenza di servizi è sempre indetta quando devono essere acquisiti intese, 
concerti, nulla osta o assensi comunque denominati di altre amministrazioni pubbliche e 
non li ottenga da parte dell'amministrazione/ufficio competente, della relativa richiesta.  
La conferenza è altresì sempre indetta: 

- quando nello stesso termine è intervenuto il dissenso di una o più 
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 può essere convocata anche per l'esame contestuale di 
interessi coinvolti in più procedimenti amministrativi connessi, riguardanti medesimi 
attività o risultati. In tal caso, la conferenza è indetta dal responsabile del SUAP o, 
previa informale intesa, da una delle amministrazioni che curano l'interesse pubblico 
prevalente. 
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4. Alla conferenza di servizi sono convocati i soggetti proponenti il progetto dedotto in 
conferenza, alla quale gli stessi partecipano senza diritto di voto, i soggetti aggiudicatari 
di concessione individuati all'esito della procedura di finanza di progetto, ovvero le 
società di progetto all’uopo costituite. 

5. Alla conferenza possono partecipare, senza diritto di voto, i concessionari e i gestori di 
pubblici servizi, nel caso in cui il procedimento amministrativo o il progetto dedotto in 
conferenza implichi loro adempimenti ovvero abbia effetto diretto o indiretto sulla loro 
attività.  Agli stessi è inviata, anche per via telematica e con congruo anticipo, 
comunicazione della convocazione della conferenza di servizi. 

6. Il responsabile del SUAP può 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'opportunità. 

7. I Referenti interni ed esterni, invitati alla conferenza di servizi, impossibilitati a 
parteciparvi personalmente, individuano il funzionario competente a rappresentarli.  
Ogni ente terzo è rappresentato da un unico referente che risponde per tutti i 
servizi/settori/dipartimenti interessati.  I referenti devono essere adeguatamente 
preparati per esprimere le valutazioni dell’Ente rappresentato in sede di verbalizzazione 
dei lavori della conferenza di servizi.  Qualora la manifestazione di volontà 
dell’Amministrazione sia di competenza di organi collegiali o politici il responsabile del 
SUAP dell’Amministrazione sottopone la proposta di conclusione del procedimento 
all’organo competente prima della chiusura della conferenza. 

8. La mancata partecipazione di uffici dell'Amministrazione regolarmente convocati, che 
siano tenuti a rendere il proprio parere, equivale ad assenso. 

9. Gli esiti della conferenza di servizi sono formalizzati mediante la redazione di apposito 
verbale, nel quale sono riportati tutti gli elementi discussi, nonché le determinazioni finali 
assunte, anche tramite acquisizione dei atti di assenso, nulla-osta o provvedimenti degli 
endoprocedimenti necessari.  

10. Il verbale è sottoscritto da tutti i partecipanti alla conferenza e costituisce titolo unico per 
la realizzazione dell’intervento e per lo svolgimento delle attività richieste. 

 
Articolo 14 

Raccordi procedimentali con strumenti urbanistici 

Per l’applicazione dell’articolo 8, comma 1, del Decreto, il responsabile del SUAP procede 
all’indizione della conferenza di servizi su richiesta dell’interessato.  È attribuito alla Giunta 
comunale il potere di emanare atti di indirizzo al responsabile del procedimento – inteso 
come responsabile dei Servizi Edilizia Privata e Produttiva - sulla 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 urbanistico o comunque ne sia 
richiesta la sua variazione e/o deroga. 
 

Articolo 15 
Il procedimento di chiusura dei lavori e collaudo 

1. Tutte le procedure e i provvedimenti inerenti la chiusura dei lavori ed il collaudo 
rientrano nelle competenze dei Servizi Edilizia Privata e Produttiva, e sono attuate 
secondo le modalità di cui all’articolo 10 del Decreto, fatta salva la trasmissione dei 
relativi atti al SUAP per via telematica. 

 
2. Il soggetto interessato comunica anche allo Sportello Unico per le Attività Produttive 

l’ultimazione dei lavori, trasmettendo quanto previsto dall’art. 10, comma 1, lettere a) e 
b) del DPR 160/2010, nella fattispecie: 
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a. la dichiarazione del direttore dei lavori, la quale attesta la conformità dell’opera al 
progetto presentato e la sua agibilità, ove l’interessato non proponga domanda ai 
sensi dell’articolo 25 del testo unico della disposizioni legislative e regolamentari in 
materia di edilizia, di cui al DPR 380/2001; 

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

 
3. La trasmissione allo Sportello Unico per le Attività Produttive della documentazione 

prevista alle lettere a) e b) del precedente capoverso, consente l’immediato esercizio 
dell’attività. 

 
Articolo 16 

Competenza e termini degli endoprocedimenti 

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

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

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

 
Articolo 17 

Pareri obbligatori e facoltativi 

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

2. In caso di decorrenza senza che sia stato comunicato il parere o senza che 
l’organo/ufficio adìto abbia presentato esigenze istruttorie, il parere si intende reso 
favorevolmente. 

3. Nel caso in cui l’organo/ufficio adito abbia rappresentato esigenze istruttorie, il termine 
può essere interrotto per una volta sola e il parere deve essere reso definitivamente 
entro quindici giorni dalla ricezione degli elementi istruttori da parte dell’organo o 
dell’Ufficio interessato. Tale attività istruttoria può essere svolta direttamente tra gli uffici-
enti interessati, dandone comunicazione per via telematica al SUAP ai fini 
dell’aggiornamento dello stato di istruttoria della pratica. 

4. Il responsabile del SUAP non può essere chiamato a rispondere degli eventuali danni 
derivanti dalla mancata espressione del parere, salvo il caso di omessa richiesta del 
parere. 

 
Articolo 18 

Documentazione 

Il responsabile di ogni endoprocedimento deve provvedere d'ufficio alla acquisizione dei 
documenti espressamente indicati dal richiedente attestanti stati, qualità personali e fatti 
necessari per l'istruttoria degli endoprocedimenti che siano in possesso del Comune o di altri 
enti pubblici, salvo che l’interessato stesso non li alleghi di sua iniziativa per consentire una 
più celere conclusione del procedimento. 
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Articolo 19 

Diritti di partecipazione al procedimento 

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

Articolo 20 
Provvedimento conclusivo del procedimento 

1. Ai sensi dell’articolo 7, comma 2 del Decreto, la conclusione sia negativa che positiva 
del procedimento  comporta l’adozione di un provvedimento conclusivo da parte del 
responsabile del SUAP, trasmesso per conoscenza a tutti gli uffici e a tutte le Pubbliche 
amministrazioni coinvolte nel procedimento.   

2. Il formarsi eventuale del silenzio-assenso va comunicato a tutti gli uffici e a tutte le 
Pubbliche Amministrazioni coinvolte nel procedimento. 

3. Il provvedimento conclusivo del procedimento non deve aggravare il procedimento.  
Restano ferme le responsabilità specifiche, previste nei diversi endoprocedimenti 
collegati, in capo ai rispettivi responsabili di procedimento di altri uffici o di altri enti. 
Tale provvedimento costituisce certezza amministrativa, per l’utente, per tutte le 
Pubbliche Amministrazioni che hanno concorso all’istruttoria del procedimento e per i 
terzi interessati, pubblici e privati, della corretta e favorevole conclusione del 
procedimento. 

 
Articolo 21 

Competenze della Giunta 

È competenza della Giunta comunale: 
a) provvedere all’organizzazione dei propri uffici e Servizi per dare applicazione alle 

disposizioni e alle procedure previste dal Decreto e dal presente Regolamento; 
b) approvare una tabella di individuazione degli endoprocedimenti di pertinenza del 

SUAP, per i quali non sia direttamente determinato con legge o regolamento il 
relativo termine di conclusione; 

c) istituire e apportare modifiche al tariffario delle spese e diritti delle pratiche SUAP, 
come previsto al successivo art. 23; 

d) con riferimento all’articolo 8 del presente regolamento, individuare eventuali ulteriori 
casistiche di esclusione dall’obbligo della modalità di trasmissione telematica. 

 
Articolo 22 

Responsabilità nelle autocertificazioni 
 
La falsità di eventuali autocertificazioni, prodotte a corredo delle istanze, comporta 
responsabilità penale ed è causa ostativa al rilascio dell’autorizzazione finale o di decadenza 
dei benefici eventualmente acquisiti a seguito di dichiarazione falsa. 
 

Articolo 23 
Tariffe relative ai servizi resi dallo Sportello Unico per le Attività Produttive 

 
I servizi resi dallo Sportello Unico per le Attività Produttive sono soggetti al pagamento delle 
spese e diritti, così come previsto dall’art. 4, comma 13, del DPR 160/2010 e meglio 
specificati, relativamente al quantum ed alle modalità di versamento, nel tariffario che sarà 
adottato dalla Giunta comunale con propria deliberazione. 
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Ogni variazione al tariffario di cui al precedente comma, è approvata con delibera di Giunta 
comunale. 
 
A fronte di una pratica evasa con esito non favorevole, la somma versata a titolo di 
pagamento spese e diritti viene, comunque, trattenuta. 
 

Articolo 24 
Rinvio alle norme generali 

 
Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento, si fa rinvio alla normativa 
vigente in materia di Sportello Unico per le Attività Produttive, alla Legge 241/1990 e 
successive modifiche ed integrazioni, al regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei 
servizi ed alla normativa vigente in materia di attività produttive. 
 

Articolo 25 
Entrata in vigore e pubblicità 

 
Il presente regolamento entra in vigore una volta diventata esecutiva la delibera di 
approvazione da parte della Giunta comunale.  
 
Il presente regolamento deve essere tenuto a disposizione del pubblico, anche mediante 
pubblicazione nel sito comunale, affinché chiunque possa prenderne visione ed estrarne 
copia. 


