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COMUNE DI SAN GIULIANO TERME
Provincia di Pisa

REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELLO
SPORTELLO UNICO DELLE ATTIVITA’
PRODUTTIVE .

Approvato con delibera G.C. n. 114 del 6 Giugno 800




Art.1
Oggetto

Il presente regolamento, nell’ambito della disciplisull’'ordinamento generale degli uffici e deividr di cui
costituisce parte integrante, definisce i critegamizzativi ed i metodi di gestione operativa @d@&portello Unico per le
attivita produttive di cui al D.Lgs. 31 marzo 1998,112 (titolo I, capo 1V) ed al D.P.R. 20 ottel998, n. 447.

Art.2
Finalita

Lo Sportello Unico per le attivita produttive casisce lo strumento innovativo mediante il qualente assicura
I'unicita di conduzione e la semplificazione diteute procedure inerenti gli impianti produttivi deni e servizi ed
opera quale centro d’'impulso per lo sviluppo ecoicom del proprio territorio.
L'organizzazione deve in ogni caso assicurare enmitd, efficienza, efficacia e rispondenza al gidmbinteresse
dell'azione amministrativa, secondo principi difessionalita e responsabilita.

Art.3
Funzioni

Lo Sportello Unico esercita funzioni di carattere:
[0 Amministrativo, per la gestione del procedimento unico;
[ Informativo, per I'assistenza e I'orientamento alle impresalédtenza in genere;
[l Promozionale per la diffusione e la migliore conoscenza delortunita e potenzialita esistenti per lo
sviluppo economico del territorio.
In particolare, per la parte di attivita amminisira inerente alla gestione del procedimento unlooSportello &
competente in materia di procedure di autorizzazjwer impianti produttivi di beni e servizi concenti:
[0 la localizzazione;
la realizzazione;
la ristrutturazione;
I'ampliamento;
la cessazione;
la riattivazione;
la riconversione;
I'esecuzione di opere interne;
[0 larilocalizzazione
e di quant’altro previsto dalla normativa.
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Art.4
Organizzazione

Le funzioni di cui all'articolo precedente sono re#tate direttamente ed in modo unitario dall’eatgaverso
lo Sportello Unico.

Tale sportello € individuato, nell’'ambito dell’'omgyazazione complessiva del Comune, nel SettolanBio ,
Politiche Fiscali e Sviluppo, e specificamente 'aalbito del Servizio Sviluppo Economico, fermo esxto il
successivo possibile confluimento delle attivitafaint office all'interno della nuova unita orgaméiva Sportello
Unico al Cittadino nelle forme organizzative che si riterranno piu efficaci.

A detta struttura sono assegnate risorse umaraaZiarie e tecniche adeguate alle finalita che deessere perseguite,
secondo i programmi definiti dagli organi politici.



Art.5
Responsabile

Responsabile dello Sportello Unico per le Attivpaoduttive € il Dirigente del Settore a cui conepet
'adozione degli atti e provvedimenti amministratieoncernenti lo Sportello Unico, compresi tuttii gitti che
impegnano 'amministrazione verso l'esterno, latigeg finanziaria, tecnica ed amministrativa, i@ntgpresi autonomi
poteri di spesa, di organizzazione delle risorsanem strumentali e di controllo, con annessa resgilita, in via
esclusiva, per il conseguimento dei risultati, 'aglbito dei programmi definiti dagli organi di gome.

Il Responsabile puo individuare altri addetti atauttura quali responsabili di procedimento, asaado la
responsabilita di fasi sub-procedimentali o di apienenti istruttori, continuando peraltro ad esamatuna diretta
attivita di sovrintendenza e di coordinamento.
Compete al Responsabile dello Sportello Unico lifmhe della conferenza di servizi e delle audizidicui al
D.P.R.n.447/98.

Art.6
Funzionamento dello Sportello Unico

Oltre a quanto indicato nell'articolo precedenteRésponsabile dello Sportello Unico sovrintendeitée le
attivita necessarie al buon funzionamento dellsssteed incarica il responsabile del Servizio Syitugconomico di
gestire il servizio in modo da:

[0 coordinare l'attivita dei responsabili dei procednti, al fine di assicurare il buon andamentoledel

procedure di diretta competenza del Comune;

[0 seguire l'andamento dei procedimenti presso tte amministrazioni di volta in volta coinvolte den

procedimento unico, interpellando direttamentenseessario, gli uffici o i responsabili dei procednti di

competenza;

[J sollecitare le amministrazioni o gli uffici insadi ritardi o di inadempimenti;

[1 indire le Conferenze di servizi;

[J curare che siano effettuate le audizioni comrlprese, coinvolgendo, se necessario le amministraaigli

uffici di volta in volta interessati;

[J curare che siano effettuate le comunicazioniiatgressati.
Il Responsabile dello Sportello Unico ed il Resmdile del servizio Sviluppo economico devono ire@lporre
particolare cura affinché I'attivita dello SportelUnico sia sempre improntata ai seguenti principi:

[J massima attenzione alle esigenze dell'utenza;

[J preciso rispetto dei termini e anticipazione dstgssi, ove possibile;

[J rapida risoluzione di contrasti e difficolta irpeetative;

[ divieto di aggravamento del procedimento e peiiseguto costante della semplificazione del medesimo,

con eliminazione di tutti gli adempimenti non siaetente necessari;

[) standardizzazione della modulistica e delle pilace;

[J costante innovazione tecnologica, tesa alla séogdione dei procedimenti e dei collegamenti catehza.

Art.7
Coordinamento

a) Attivita Amministrativa Pareri preliminari su prog etti.

Il SUAP é competente, su istanza di parte, alaitaglei pareri sulla conformita dei progetti prahari con i vigenti
strumenti di pianificazione paesistica, territagiad urbanistica.

A tal fine indice, di norma , una conferenza devie interni interessati al fine di acquisire futyli elementi necessari
all'espressione del parere.

L'ufficio trasmette la documentazione in possesgti affici coinvolti entro e non oltre 5 giorni dal data di
presentazione dell'istanza e convoca la prima oimientro 30 giorni dalla data della richiestan aa preavviso non
inferiore a 5 giorni lavorativi, lasciando tra latd fissata per la riunione e la trasmissioneiadgborati agli uffici una
periodo di tempo non inferiore a 15 giorni per diege dei medesimi.

Attivita autorizzatoria.

Lo Sportello Unico esercita compiti di coordinangeriimitatamente alle attivita disciplinate dal geate regolamento,
nei confronti delle altre strutture dell’ente cardssate, ed in particolare:

- Pianificazione del territorio

- Edilizia privata



- Tutela Ambientale

- Viabilita, verde Pubblico, mobilita trasporti

- Polizia municipale

- Servizi tecnici.

A tal fine il Responsabile dello Sportello pudhiedere prestazioni di attivita collaborativa apensabili delle altre
strutture prima individuate, nonché disporre latitasione di gruppi di lavoro, con le strutturedrgssate, per 'esame
di problematiche organizzative o procedurali defesse comune . In tal caso le strutture intereskatranno dare la
priorita al'esame dei procedimenti attivati predsoSportello Unico rendendosi disponibili alle miani indette dal
Responsabilecon un preavviso che non potra essere inferiore a §iorni. Le modalita e la tempistica di
trasmissione ed esame dei procedimenti € la stesdescritta per i pareri preliminari su progetti. Qualora se ne
ravvisi I'opportunita puo essere estesa la par&igme anche ad enti pubblici ed organismi priveéressati.

Le altre strutture dell’ente cointeressate dev@ssicurare in ogni caso, per gli adempimenti casinds loro
competenza, una sollecita attuazione, e comundpierib rispetto dei termini prescritti.

Nel caso dipareri richiesti dallo Sportello Unico le strutture sono tenute a fornire detti paesiro e non oltre 10
giorni a decorrere dalla trasmissione della richiestara del SUAP. In caso di richieste che comportiocegtamenti
di particolare complessitatale termine potra essere portato, a richiestéutfiedio competente al rilascio del parere,
fino ad un termine massimo di 20 giorni

Il Responsabile dello Sportello ha diritto di aceesgli atti ed ai documenti, detenuti da altreitsire, utili per
I'esercizio delle proprie funzioni.

Analogamente i responsabili delle altre struttamemunali o di altre pubbliche amministrazioni, deiessati ai
procedimenti, hanno diritto di accesso agli attbeumenti dello Sportello Unico.

Con il presente regolamento si stabilisce che arallito del procedimento unico il Dirigente del sedt Territorio,
Ambiente ed Infrastrutture , ove necessario, citata concessione numerandola progressivamenteroptio registro
e trasmettendola immediatamente allo Sportello &Jolee ne inserira gli estremi nel provvedimentaarallegando il
documento al titolo autorizzatorio definitivo.

b) Attivita informativa e promozionale

Per le competenze assegnate allo Sportello Uniteampo dell'informazione agli imprenditori sullgomortunita e

localizzazioni possibili sul territorio di impresemmerciali ed artigianali il servizio Pianificari® Territoriale & tenuto
a trasmettere le previsioni urbanistiche al momelntapprovazione del presente regolamento e, ssive@sente, circa
le eventuali modificazioni entro tre giorni dall’approvazione delle stesse

Il Servizio Pianificazione territoriale & tenutooltre a fornire con sollecitudine tutti i dati mssari allo Sportello
Unico atti ad indirizzare le imprese interessata &calizzazione sul territorio , fornendo tuttidati relativi alla

destinazione urbanistica, alle limitazioni edifade previste, all'identificazione dei proprietalei lotti.

Lo Sportello Unico € tenuto a segnalare i casi dhancata ottemperanza alle previsioni del presenteegolamento
in forma scritta al Direttore Generale ed ai dirigenti interessati..

Art.8
Formazione e aggiornamento

L'Amministrazione comunale persegue quale obietpivionario la valorizzazione delle risorse umaneaeciescita
professionale dei dipendenti, per assicurare ihbarmdamento, l'efficienza e l'efficacia dell'ativamministrativa. A tal
fine, compatibilmente con le risorse disponibilipgramma e favorisce la formazione e I'addestramenbfessionale
degli addetti assegnati allo Sportello Unico e g&rsonale delle altre strutture che con esso gikoe.
Analogamente deve essere curato il successivariest periodico, aggiornamento.

A tal fine viene destinato alla formazione una aeg parte del fondo di formazione a disposizideedipendenti
comunali, che verra stabilita nei documenti di pamgmazione della formazione.

Art.9
Dotazioni tecnologiche



Lo Sportello Unico deve essere collocato in posigiagevolmente accessibile da parte di tutti tglhtiied in locali
adatti per il ricevimento del pubblico e per I'epimento dell’attivita amministrativa e deve esderrito di adeguate
dotazioni tecnologiche.

Art.10
Accesso all'archivio informatico

E’ consentito, a chiunque vi abbia interesse, Baso gratuito all’archivio informatico dello SpditeUnico, anche per
via telematica, per I'acquisizione di informazi@aincernenti:
[0 gli adempimenti previsti dai procedimenti perigBediamenti produttivi;
[0 stato di attuazione del proprio procedimento, e@ativo stato d’avanzamento dell'iter proceduralesito
finale dello stesso. A tale servizio sara possiadeedere attraverso la password personale asaeghatente
al momento della presentazione della propria rtan
[0 la raccolta dei quesiti e delle risposte relativdiversi procedimenti;
[1 le opportunita territoriali, finanziarie e fiscabistenti;
Non sono pubbliche le informazioni che possano leck il diritto alla privacy o alla privativa indust riale
o rientrino nelle limitazioni al diritto d’accesso ai documenti amministrativi.

Art.11
Avvio dei Procedimenti

| procedimenti disciplinati dal presente regolameimiziano con la presentazione della domanda ettdimente
dall'interessato o da parte di persona o associazib sua fiducia, anche mediante posta, nel tisplla vigente
normativa in materia di istanze alla Pubblica Amistiazione.
L’Ufficio effettua una verifica formale dell'istaaze della documentazione prodotta.
Dopo aver verificato la completezza e la validigdlaldomanda presentata dall'interessato ed imaasai ragioni che
ostacolino motivatamente e palesemente |'accogliondella stessa, protocolla la stessa inserenduoigestualmente nel
sito informatico dell’ente a cui potra accederstéressato munito di password.
Da tale data decorre il termine per la conclusideé procedimento, che dovra essere comunicatcuffiaib al
richiedente, ai sensi di guanto previsto dalla leegg 241/90..
L'ufficio invia, entro e non oltre i tre giorni stessivi lavorativi, copia dell'istanza corredatdledapecifiche
documentazioni agli uffici ed enti o aziende terzeompetenti per la relativa istruttoria.
Gli uffici competenti per l'istruttoria, qualorascontrino una carenza nella documentazione novatdenel corso della
pre-istruttoria effettuata presso lo Sportello,skgnalano allo Sportello stesso che provvede aedele specifica
integrazione :

[0 entro 3 giorni nel caso di procedimento senyaifd;

[0 entro i termini di cui al DPR 20 ottobre 1998447, capo Il, per i procedimenti autocertificati.
| termini del procedimento sono sospesi sino all@sentazione della documentazione integrativa esthi
L'archivio delle istanze presentate allo Sportelomprensivo delle caratteristiche dell'intervertalell'esito finale
dellistruttoria, e di libero accesso.
Non sono pubbliche le informazioni inerenti il rietente, o quant'altro possa ledere il diritto gltévacy o alla
privativa industriale o rientrino nelle limitazioal diritto di accesso ai documenti amministrativi.

Art.12
Tipologia dei procedimenti

| procedimenti sono effettuati dallo Sportello sexgdio il disposto degli artt. 4 -5 -6 - 7 - 8 d®P.R. 447/98.
| procedimenti concernenti gli impianti produttipossono assumere la forma del procedimento seogtbifiai sensi
del capo Il - artt. 4 e 5 del D.P.R. n.447/98) bptecedimento mediante autocertificazione (ai sdakcapo Il - artt.
6, 7 e 8 del D.P.R. n.447/98).
L'iter procedurale si sviluppa secondo la discgplit cui al D.P.R. n. 447/98.

Art.13
Collaudo



Lo sportello partecipa in via normale al collauddutti gli impianti autorizzati con il procedimemprevisto dall'Art.9

D.P.R. 447/98, con tecnici propri o di altro segtdell'amministrazione, o di altre amministraziaiiuopo incaricati.

E' possibile effettuare controlli senza preavvisoree dopo l'effettuazione del collaudo ai sendiAhl9 comma 7 del
D.P.R. citato qualora lo stesso sia effettuatotidireente a cura dell'impresa per infruttuoso decatsl termine

prescritto.

Per gli impianti stradali di distribuzione carbut@n collaudo e effettuato di norma con le mo@afireviste ai sensi
dellart. 9 del D.P.R. 447/98 ma, a richiesta delteieta proprietaria dellimpianto, € possibileffettuazione del
collaudo altresi attraverso la specifica commissieomunale di collaudo per gli impianti stradalidistribuzione

carburante, appositamente costituita presso il ceneurinnovata triennalmente, con le modalita tevilalla specifica
normativa regionale ed i costi previsti da appodékberazione di Giunta Comunale.

Art.14
Sanzioni

La falsita di eventuali autocertificazioni, prodota corredo delle istanze, , fatti salvi i casiediore od
omissione materiale suscettibili di correzioni ¢egrazioni, comporta responsabilita penali, ai iselefi’art.11 del
D.P.R. 403/98.. In tal caso il procedimento avviate sospeso fino alla decisione relativa ai fathuhciati.
Lo Sportello Unico ha facolta di esperire contrallicampione sulla veridicita delle autocertificaziprodotte, senza
peraltro aggravare il procedimento amministrativo.

Art.15
Tariffe

| servizi resi dallo Sportello Unico sono soggettipagamento di spese o diritti determinati ai seledle
vigenti disposizioni legislative.

Art.16
Pubblicita del regolamento

Al presente regolamento deve essere assicurata aampi pubblicita.
Copia dello stesso deve inoltre essere sempreatendisposizione del pubblico, perché chiunque ossa prendere
visione o estrarre copia.

Art.17
Rinvio alle norme generali

Per quanto non espressamente previsto dal pressgtéamento, si fa rinvio alla normativa vigentenmateria di
Sportello Unico per le attivitd produttive, allagtgee 7 agosto 1990 n. 241 e successive modifichatedrazioni,
nonché al regolamento comunale sull’ordinamentdi défici e dei servizi.

Art.18
Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore ad avvemscutivita della delibera di adozione da partad8iunta
comunale.



