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TITOLO |
Principi Generali

Art. 1
Oggetto

Il presente regolamento, nell’ambito della disciplsull’'ordinamento generale degli uffici e
dei servizi, di cui costituisce parte integrantefimisce i criteri organizzativi ed i metodi di
gestione operativa dello Sportello Unico per l¢ivAte Produttive disciplinato dal D.Lgs.
31/03/98 n. 112 (Titolo I, capo V) e dal D.P.R/20/98 n. 447 e successive modificazioni
ed integrazioni e gia istituito presso il ComuneGaiscia con deliberazione del Consiglio
Comunale n. 25 del 26 aprile 2002 e assegnato egblBmento degli uffici e dei servizi
all'Area Territorio

Il presente regolamento tieni altresi conto delanv@nzione stipulata tra il Comune di
Cascia, gli altri Comuni del Comprensorio e la Caitau Montana Valnerina per il
coordinamento degli Sportelli Unici per le AttiviRroduttive istituiti presso i Comuni in
attuazione della surrichiamata normativa.

Art. 2
Funzioni

Lo Sportello Unico esercita funzioni di carattere:

Amministrativo, per la gestione del procedimentoicanfinalizzato al rilascio del
provvedimento autorizzatorio;

Informativo, per l'assistenza e l'orientamento atigrese ed all'utenza in genere;
Promozionale, per la diffusione e la migliore carexa delle opportunita territoriali,
esistenti per lo sviluppo economico del territorio.

In particolare, per la gestione del procedimenticayio Sportello € competente in materia
di procedure di autorizzazione per impianti proguti beni e servizi (ivi incluse a titolo
esemplificativo, le attivita industriali e commealij le attivita agricole ed artigianali, le
attivita turistiche ed alberghiere) concernenti:

la localizzazione,;

la realizzazione;

la ristrutturazione;

I'ampliamento;

la cessazione;

la riattivazione;

la riconversione;

I'esecuzione di opere interne;

la rilocalizzazione.

Per localizzazione si intende l'individuazione dione aree da destinare all'insediamento di
impianti produttivi;, per realizzazione, la costze di nuovi impianti produttivi; per
ristrutturazione, Il'attivita diretta a modificar&@nipianto produttivo; per riconversione, |l
mutamento di comparto merceologico attraverso ldifisazione dei cicli produttivi degli
impianti produttivi.



TITOLO I
Struttura Organizzativa

Art. 3
Organizzazione

Le funzioni di cui all'articolo precedente sono reg@ate direttamente ed i modo unitario

dall’'ente attraverso lo Sportello Unico.

. Tale Sportello € individuato, nellambito dell'atilazione complessiva del Comune, quale
struttura di maggiore rilevanza (art. 2, comma 1,g3. n. 29/93) dell’'ente ed ¢ affidato alla

competenza dell’Area Territorio

. detta Area sono assegnate risorse umane, finan&arécniche adeguate alle finalitd che
devono essere perseguite, secondo i programmitdefgli organi politici.

E’ facolta del Comune di Cascia stabilire di egareiin forma associata con altri Comuni le
funzioni collegate allinsediamento delle attiviggroduttive, definendo con successivo

disciplinare i reciproci rapporti.

Art. 4
Responsabile

Al coordinamento dello Sportello Unico € prepostéunzionario Responsabile dell’Area
Territorio.

Al funzionario Responsabile compete I'adozione dati e provvedimenti amministrativi
concernenti lo Sportello Unico, compresi tutti gtti che impegnano 'amministrazione
verso l'esterno, la gestione finanziaria, tecnicaneministrativa, ivi compresi autonomi
poteri di spesa, di organizzazione delle risorsenen strumentali e di controllo, con
annessa responsabilita, in via esclusiva, perrniseguimento dei risultati, nel’lambito dei
programmi definiti dagli organi di governo.

Ad esso compete in particolare la responsabilitifiirdero procedimento per il rilascio
delle autorizzazioni concernenti gli interventi dii allarticolo 2, 2° comma. Ferma
rimanendo tale responsabilita, il Funzionario puddividuare altri addetti
dell’Area/Servizio quali responsabili di procedingnassegnando la responsabilita di fasi
sub- procedimentali o di adempimenti istruttorinwouando peraltro ad esercitare una
diretta attivita di sovrintendenza e di coordinatoen

Ciascuna delle altre Amministrazioni Pubbliche,ifpuibblici ed uffici comunali coinvolti
nel procedimento unico, rimangono responsabilirdgletto dei tempi e delle modalita
definite dalla normativa in materia per 'adoziae provvedimenti di competenza, fermo
restando i poteri d'impulso, diffida e messa in enprevisti al comma 5 dell’art. 6.

Il Funzionario Responsabile dello Sportello pudir@ la conferenza di servizi di cui al
D.P.R. n. 447/98 e succ. mod. ed int.

Il Funzionario suddetto pud demandare alla Comuvibaitana Valnerina la convocazione
associata di Conferenze di Servizi nel rispettogdanto previsto dallart. 5 della
Convenzione all’'uopo stipulata per il coordinamedegli Sportelli Unici per le Attivita
Produttive istituiti presso i Comuni in attuaziodel D.Lgs. 112/98 e del D.P.R. 447/98 e
succ. mod. ed int.

L’Amministrazione comunale deve individuare il digente incaricato della sostituzione
del Funzionario Responsabile in caso di temporampedimento, ivi comprese situazioni
di incompatibilita od assenza.
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Art. 5
Compiti del Responsabile dello Sportello Unico

Oltre a quanto indicato nell'articolo precedentie Responsabile dello Sportello Unico
sovrintende a tutte le attivita necessarie al duarionamento dello stesso ed in particolare:
coordina lattivita dei responsabili dei sub- prdmeenti, al fine di assicurare il buon
andamento delle procedure di diretta competenz&alelune;

segue I'andamento dei sub- procedimenti pressdtrie amministrazioni di volta in volta
coinvolte da un procedimento unico, interpellandetthmente, se necessario, gli uffici o i
responsabili di competenza;

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

propone o, se esplicitamente a cio delegato dala8m indice espressamente le Conferenze
di servizi;

cura che siano effettuate le audizioni con le ie@precoinvolgendo, se necessario, le
amministrazioni o gli uffici di volta in volta intessati;

cura che siano effettuate le comunicazioni agériessati.

Art. 6
Coordinamento

Lo Sportello Unico esercita compiti di coordinanntlimitatamente alle attivita
disciplinate dal presente regolamento, nei coniraiglle altre Aree/Servizi dell’ente
cointeressate a dette attivita.
Il Responsabile dello Sportello si attiva affindhésponsabili delle altre are cointeressate
assicurino la loro collaborazione; puo disporiteeal la costituzione di gruppi di lavoro,
con le Aree/Servizi interessati, per 'esame dibfgmatiche organizzative e procedurali di
interesse comune. Ove necessario convoca e presiedgruppo di coordinamento a
carattere consultivo, composto dai responsabiliedatee interessate o loro delegati,
interessati ai procedimenti amministrativi in odgetal fine di esaminare questioni
organizzative o procedurali di interesse comunessicarare uniformita di indirizzo
all'azione del Comune e celere soluzione alle lemohtiche di carattere generale che
possono sorgere nelllambito delle istruttorie deigedimenti di competenza. Qualora se ne
ravvisi 'opportunita pud essere estesa la paréziime anche ad enti pubblici ed organismi
interessati.
Le altre Aree/Servizi dellente cointeressate devamssicurare in ogni caso, per gi
adempimenti connessi di loro competenza, una sw@llettuazione, e comunque il pieno
rispetto dei termini prescritti, dando priorita éspletamento alla pratiche relative allo
Sportello Unico.
Il Responsabile dello Sportello ha diritto di ess® agli atti ed ai documenti, detenuti da
altre Aree/Servizi, utili per I'esercizio delle ymee funzioni. Analogamente i responsabili
delle altre Aree/Servizi comunali o di altre pubbk amministrazioni, cointeressati ai
procedimenti, hanno diritto di accesso agli attbeumenti dello Sportello Unico.
Rispetto alle altre Amministrazioni pubbliche edtifyubblici coinvolti nel procedimento
unico, il responsabile dello Sportello ha:

» poteri di impulso relativamente agli atti istruitdoro affidati che debbono confluire

nel provvedimento finale del Comune;
» potere di diffida e messa in mora per inadempimenttardato pagamento.



1.

Art. 7
Procedimento autorizzatorio e relativi sub- procedmnenti

Il procedimento unico si articola in sub- procednte(urbanistica, edilizia, vigilanza,

ambiente....... ) rientranti nelle competenze di altreeedServizi comunali o di altre

Amministrazioni pubbliche.

| responsabili dei sub- procedimenti comunali coitivnel procedimento autorizzatorio

dovranno trattare in modo autonomo le parti dutstrria loro affidate, assicurando in ogni caso,
per gli adempimenti di loro competenza, una sdkeattuazione e comunque il pieno rispetto
dei termini prescritti dalla normativa nazionale dagli articoli successivi del presente
regolamento.

Art. 8
Rapporti tra Area Urbanistica e Sportello Unico perle Attivita Produttive

1. Il rapporto tra Sportello Unico e Area Urbanistipad essere suddiviso in due distinti
momenti:

» Informazioni preliminari sulla fattibilita del pregto, sulle modalita e sui tempi per
ottenere le necessarie autorizzazioni;
* Rilascio concessione o autorizzazione urbanistica.

2. Relativamente alla prima fase, qualora il respoitsalello Sportello ritenga necessario un
preventivo parere specialistico in materia urbasastrichiede la presenza di un tecnico
dell’Area interessata, anche convocando appositnino presso lo Sportello. In ogni caso
viene garantita la massima collaborazione in terspée.

3. Per quanto riguarda i tempi delle procedure, il Goe coinvolgendo anche gli Enti
esterni, garantira il rispetto dei tempi previstild normativa.

In linea generale i progetti proposti possono esdafisi in tre gruppi:

- 1° gruppo: PROGETTI IN AREE NON VINCOLATE Al SENBEL D.Lgs. 490/99.
Istruttoria da parte dell’'Ufficio tecnico (con evaale unica richiesta di tutte le integrazioni) da
completarsi entro 10 giorni dalla consegna dellegrazioni richieste. Entro tale termine, il
progetto dovra essere inviato agli Enti territariahte interessati, che possono validamente
pronunciarsi anche senza il parere della CEC o CEl.

Trasmissione da parte del Comune agli altri Entritteiali interessati della progettazione
esecutiva entro 5 giorni dal rilascio del parereCCE

Svolgimento degli adempimenti quali calcolo deglioneri di urbanizzazione, eventuali
sopralluoghi, chiarimenti, ecc. nel periodo compresa la richiesta di pareri e la risposta
favorevole.

Rilascio della concessione edilizia entro 5 giodalla data dellultimo parere favorevole
obbligatorio e dalla data di versamento degli oeedi costituzione delle polizze fidejussorie a
garanzia degli della L. 10/77.

- 2° gruppo: PROGETTI AREE VINCOLATE Al SENSI DELLA.Lgs. 490/99.

Qualora la particolare complessita del progettaidhieda, su indicazione del responsabile
dell’Area Urbanistica, lo Sportello Unico propomedonvocazione della Conferenza dei Servizi.
La Conferenza dei Servizi deve essere convocata &ftgiorni e si svolge con le modalita di cui
allart, 14 e seguenti della L. 241/90.



La Conferenza deve concludersi entro 30 giorniaddtta della prima riunione ed il verbale
contenente tutti i pareri degli Enti territorialnilencompetenti costituira il presupposto per |l
rilascio della concessione edilizia che avverraeenini e con i tempi di cui al precedente punto;

3° gruppo: PROGETTI CHE PREVEDONO VARIANTI AGLI
STRUMENTI URBANISTICI VIGENTI.
In questo caso, si applica la procedura previsitada5 del D.P.R. 20/10/98 n. 447, L. 31/97 e
successive modificazioni ed integrazioni, secorelodte di indirizzo approvate con Delibera
regionale n. 917 del 23/05/2001.

Art. 9
Rapporto tra Area/Servizio Lavori Pubblici
E Sportello Unico per le Attivita Produttive

Si nel caso di realizzazione di opere pubbliche ypernuovo insediamento, sia nel caso di
interventi per allacci necessari per una singot&it@ economica, la risposta del competente
ufficio deve essere garantita entro 15 giorni daithiesta e le opere assumono carattere di
priorita nel programma dei lavori pubblici.

Art. 10
Rapporto tra Ufficio Tributi
E Sportello Unico per le Attivita Produttive

L'Ufficio Tributi e lo Sportello Unico per le Attita Produttive sono tenuti ad una costante
interazione soprattutto con riferimento ai datat®i all'attivazione e alla cessazione di imprese,
in modo tale da garantire un quadro costantemeyg®mato ai fini dellimposizione locale e
delle tariffe.

Lo scambio dei dati avviene in tempo reale.

Art. 11
Rapporto tra Area/Servizio Polizia Municipale
E Sportello Unico per le Attivita Produttive

L'Area Vigilanza, attenendosi alle sue competemzenateria di controllo sul territorio, e tenuta
allo svolgimento dei seguenti controlli:
- entro 10 giorni dalla richiesta dello Sportello timiper le Attivita
Produttive, 1 controlli preliminari necessari petl iilascio delle
autorizzazioni;
- ordinariamente, i controlli sull'attivita, con imm@ata comunicazione di
eventuali anomalie o irregolarita anche allo Splortgnico per le Attivita
Produttive, oltre agli organismi competenti.
- L’area Vigilanza trasmette periodicamente allo $glar Unico per le
Attivita Produttive le iscrizioni, cancellazionirmodifiche delle imprese
artigiane e commerciali.



Art. 12
Rapporto tra Servizio Commercio e Sportello Unico

Il Servizio Commercio collabora con lo Sportello iem in materia di autorizzazioni
amministrative garantendo il rispetto dei tempmse dal D.P.R. 447/98 e scc. mod. ed int.

Art. 13
Rapporto tra Ufficio Protocollo e Sportello Unico

La corrispondenza in arrivo ed in partenza dellor8lo Unico ha carattere di priorita e I'Ufficio
Protocollo si impegna a protocollare, smistareeslgp la stessa, di norma, nella stessa giornata di
presentazione.

Art. 14
Rapporto tra Sportello Unico ed Amministrazione edEnti esterni

| rapporti tra Sportello Unico ed Amministraziom Enti esterni interessati dal procedimento
unico sono regolati da apposito protocollo.

TITOLO 1l
Procedimenti

Art. 15
Formazione e aggiornamento

1. L’Amministrazione comunale persegue quale obietpvionario la valorizzazione
delle risorse umane e la crescita professionaleigendenti, per assicurare il buon
andamento, lefficienza e [lefficacia dell'attivit@mministrativa. A tal fine,
compatibilmente con le risorse disponibili, prograane favorisce la formazione e
'addestramento professionale degli addetti asse@tia Sportello Unico e del
personale delle altre Aree/Servizi che con essvagisce.

2. Analogamente deve essere curato il successivo, ardest e periodico
aggiornamento, anche eventualmente in forma asaama altri enti locali.

Art. 16
Dotazioni tecnologiche

1. Lo Sportello Unico deve essere fornito di adegudteazioni tecnologiche di base
(postazione telefonica ad accesso diretto, PC)comsentano una rapida gestione delle
procedure ed un agevole e costante collegamentd'uwtenza, con le altre Aree/Servizi
interne e con gli enti esterni.

2. In particolare i programmi informatici devono gaiiesle seguenti funzioni:

a) il collegamento in rete con gli archivi comunaliamrmatizzati;



b)

d)

una data base pubblico- organizzato per schedeodeg@gimento — con la descrizione
operativa di tutti gli adempimenti richiesti all@prese in tema di insediamenti produttivi;
la gestione automatica dei procedimenti sugli irednti produttivi, che abbia quali
requisiti minimi:
* lindicazione del numero della pratica, della tipgia e della data di avvio del
procedimento, dei dati identificativi del richieden
* uno schema riassuntivo dell'intero iter proceduralelello stato d’avanzamento
della pratica;
* la produzione automatica di avvisi e comunicazianrichiedenti alle scadenze
previste;
la realizzazione di un archivio informatico di it domande presentate in materia di
insediamenti produlttivi;
una banca dati informativa e delle opportunitaiteniali, con illustrazione delle possibilita
di insediamenti produttivi sul territorio comunale;

Art. 17
Accesso all'archivio informatico

E’ consentito, a chiunque vi abbia interesse, Basso gratuito all’archivio informatico
dello Sportello Unico, anche per via telematicar Pacquisizione di informazioni

concernenti:

gli adempimenti previsti dai procedimenti per gediamenti produttivi;

le domande di autorizzazioni presentate, con w@laStato d’avanzamento delliter
procedurale o esito finale dello stesso;

la raccolta dei quesiti e delle risposte ai divprsicedimenti.

Non sono pubbliche le informazioni che possano riede diritto alla privacy o alla

privativa industriale o rientrino nelle limitazioral diritto di accesso ai documenti
amministrativi.

Art. 18
Procedimenti

| procedimenti concernenti gli impianti produttiiossono assumere la forma del
procedimento semplificato (artt. 4 e 5 del CapD.P.R. 447/98 e succ. mod. ed int.) o del
procedimento mediante autocertificazione (art? 6,8 del Capo Ill D.P.R. 447/98 e succ.
mod. ed int.).
L’acquisizione della pratica da parte del protaza@knerale presume la previa verifica di
massima della documentazione prodotta. Sara clir@gfmnsabile, al fine di agevolare lo
sviluppo della pratica stessa, segnalare al riemeglle eventuali carenze riscontrate.
Tutti i termini previsti dal D.P.R. 447/98 e sucnod. ed int. decorrono dalla data di
protocollazione.
Immediatamente dopo la protocollazione, lo spartetbcede:
- allammissione della domanda nella procedura in&dica, creando la
scheda pratica;
- allinvio di copia dell'istanza, corredata dalleegifiche documentazioni
agli uffici ed Enti esterni competenti per la relatistruttoria.
Gli uffici ed Enti esterni competenti per l'istratta, qualora riscontrino una carenza nella
documentazione non rilevata nel corso della fasgidal comma precedente la segnalano
tempestivamente allo Sportello, secondo i tempivipte nei precedenti articoli, e
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comunque in modo da consentire allo Sportello mewesli provvedere alla richiesta
della specifica integrazione nei termini previsl @.P.R. 20/10/98 n. 447 e succ. mod. ed
int.

5. Per la gestione delle integrazioni documentali @hiedere alle imprese si operera
concordando, mediante gli appositi protocolli di auprecedente art. 14 tra il Comune e
gli altri Enti interessati, un unico termine massientro cui gli Enti preposti ai singoli atti
autorizzatori dovranno provvedere alla richiestawintuali integrazioni documentali; cio
al fine di consentire allo Sportello Unico di undre le richieste di integrazione
documentale all'impresa.

6. | termini del procedimento sono sospesi fino allaspntazione della documentazione
integrativa richiesta.

Art. 19
Collaudo

Nelle procedure di collaudo (art. 9 del Capo IV IRP447/98 e succ. mod. ed int.), lo Sportello
Unico partecipa con tecnici del Comune o avvalendopersonale delle altre amministrazioni
competenti. Nel caso di collaudo effettuato dimegate a cura dellimpresa, per infruttuoso
decorso del termine prescritto, € comunque possibifettuare controlli successivi, senza
preavviso.

Art. 20
Informazione e assistenza

1. Lo Sportello Unico esercita anche servizi di infazone, rivolti in particolare alle
realta imprenditoriali, relativi a finanziamenti agevolazioni finanziarie e
tributarie, a livello comunitario, nazionale, regae o locale. Deve essere curata e
sempre aggiornata, a tale scopo, una raccolta ggji, leegolamenti, circolari,
giurisprudenza, risoluzione di quesiti, bandi, soheli domande e quant’altro
necessario per una completa attivita formativa.

2. Nellambito delle attivita di carattere promozio@alnformativo ed assistenza alle
imprese, lo Sportello pone in essere, direttameaten collaborazione con la
Societa Regionale per la promozione dello Sviluggonomico dellUmbria p.a.
(Sviluppumbria), Enti pubblici ed Associazioni diategoria, queste ultime
firmatarie del Protocollo d’Intesa in materia diogello unico con la Comunita
Montana Valnerina, per quanto di competenza, tlettmiziative, anche per via
telematica, al fine di diffondere le informaziontilualle imprese nonché la
conoscenza del territorio e delle potenzialita ewoico- produttive offerte dallo
stesso.

Art. 21
Sanzioni

1. La falsita di eventuali autocertificazioni, prodota corredo delle istanze, comporta
responsabilitd penali ed e causa ostativa al idadell'autorizzazione finale (art. 11
D.P.R. 403/98 e succ. mod. ed int.).

2. Lo Sportello Unico ha facolta di esperire contralicampione sulla veridicita delle
autocertificazioni prodotte, senza peraltro aggmvgrocedimento amministrativo.
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E’ costituito un particolare archivio per i casiptocedimenti sanzionatori, collegato in via
informatica alla pratica della richiesta di autaazione.

Art. 22
Tariffe

| servizi resi dalla Sportello Unico sono soggattipagamento di spese o diritti determinati
ai sensi delle vigenti disposizioni legislative.

Art. 23
Pubblicita del regolamento

Al presente regolamento deve essere assicuratia @uonpblicita.
Copia dello stesso deve inoltre essere sempreatendisposizione del pubblico, anche per
via telematica, perché chiunque ne possa prendEom® o estrarre copia.

Art. 24
Rinvio alle norme generali

1. Per quanto non espressamente previsto dal pressgalamento, si fa rinvio alla normativa

vigente in materia di Sportello Unico per le AttdviProduttive, alla legge 7 agosto 1990 n.
241 e successive modificazioni ed integrazioni, chén al regolamento comunale
sullordinamento degli uffici e dei servizi.

Art. 25
Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore il 18ngi del mese successivo all’'esecutivita della
Deliberazione di Giunta di approvazione.
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