COMUNE DI MARANO PRINCIPATO

REGOLAMENTO DI
ORGANIZZAZIONE DELLO
SPORTELLO UNICO PER LE
ATTIVITA PRODUTTIVE



1

Definizioni

Nel presente Regolamento, si intende per:

a) SUAP: lo Sportello Unico delle Attivitd Produttive di cui al D.P.R. 7 settembre 2010, n.
160 “Regolamento per la semplificazione ed il riordino deila disciplina sullo sportello
unico per le attivita 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.
1337

b) Respoensabile: il Responsabile del SUAP, nominato ¢on provvedimento del Sindaco;

c) Ente terzo interno al Comune: il dipendente del Comune individuato come
responsabile delle fasi endoprocedimentali di competenza di un Ufficio o Servizio ovvero
di una o pill materie collegate allo Sportello Unico;

d) Ente terzo esterno al Comune: il dipendente del’Amministrazione terza esterna al

Comune individuato come responsabile delle fasi endoprocedimentali di competenza
di un Ufficio o Servizio ovvero di una o piU materie collegate allo Sporteilo Unico;

e) CALABRIA SUAP: Sistema Informativo Regionale;

f) Struttura: il Responsabile dello Sportello Unico delle Atftivita Produttive, i suoi
coliaboratori e tutti i referenti intemi a qualunque titolo, anche in via provvisoria, a
disposizione del SUAP nell'esercizio delle funzioni previste dal presente Regolamento;

g) Decreto: I D.PR. 7 settembre 2010, n. 160 e successive modificazioni ed
integrazioni;

si intendono inoltre richiamate le definizioni di cui alfart. 1 del Decreto e le altre definizioni

previste dalla vigente normativa.

Oggetto

Il presente Regolamento definisce i criteri organizzativi e le modalita di gestione operativa
del SUAP ai sensi del Decreto.

Lo Sportello Unico costituisce unita organizzativa ai sensi dell'art. 4 della legge 241/1990.

Finalita del SUAP

1l SUAP & Funico soggetto pubblico di riferimento per il territorio comunale per tutti |
procedimenti che abbiano ad oggetto l'esercizio di attivita produttive e _di prestazione di
servizi, le azioni di localizzazione, realizzazione, trasformazione, ristrutturazione o
riconversione, ampliamento o trasferimento, nonché cessazione o riattivazione delle
suddette attivita, ivi compresi quelli di cui al decreto legislativo 26 marzo 2010, n. 59.

Il servizio principale del SUAP & quello legato alla gestione del procedimento automatizzato e
ordinario, di cui al Decreto.
Sono servizi secondari e aggiuntivi quelli eventualmente attivabili dal SUAP in tema di



sviluppo locale ed informazione allimpresa.

Organizzazione del SUAP

Il SUAP assicura al richiedente una risposta telematica unica e tempestiva in luogo degli altri
uffici comunali e non, comunque coinvoiti nel procedimento unico, ivi comprese quelli
preposti alla tutela ambientale, paesaggistico-territoriale, del patrimonio storico-artistico o alla
tutela delia salute e della pubblica incolumita.

Le comunicazioni allimpresa sono trasmesse esclusivamente dal SUAP; gli Enti terzi
interessati al procedimento, intemi o esterni, non possono trasmettere allimpresa atti
autorizzatori, nulla osta, pareri o atti di consenso, anche a contenuto negativo, comungue
denominati e sono tenuti a trasmettere immediatamente al SUAP tutte le denunce, le
domande, gli afti e la documentazione ad esse eventualmente presentati dallimpresa,
dandone comunicazione al richiedente.

Ciascun Ente terzo interno o esterno che a qualunque titolo venga coinvolto nella gestione
del procedimento unico in relazione all’attivazione di specifici endoprocedimenti di propria
competenza & corresponsabile del rispefto di quanto definite dal decreto e dalla normativa in
esso richiamata, relativamente al rispetto di tempi € modi di trattamento delle pratiche.

Tutti gli operatori coinvolti nei procedimenti ed endoprocedimenti del SUAP assicurano la
massima disponibilita al raccordo reciproco. :

Il Responsabile coordina le attivita di cui al presente articolo attraverso atti formali e informali
e strumenti di comunicazione e collaborazione sia tradizionali, quali ad esempio riunioni ed
incontri, sia telematici.

Uso della Telematica nella gestione dei procedimenti

Le domande, le dichiarazioni, le segnalazioni e le comunicazioni rientranti nel campo di
applicazione del SUAP, nonché i relativi elaborati tecnici e allegati sono presentati
esclusivamente in modalita telematica, secondo quanto disciplinato nel Decreto, attraverso
['utilizzo del Sistema Informativo fornito dalla Regione Calabria.

La presentazione con modalitad diversa da quella telematica determina inammissibilita delle
istanze e delle segnalazioni e non comporta [lattivazione di alcun procedimento

amministrativo.

. Il SUAP provvede all'inoltro telematico della documentazione agli Enti terzi interni ed esterni,
i quali adottano modalita telematiche di ricevimento e di trasmissione.

Compiti del Responsabile, dei collaboratori del SUAP e degli Enti terzi

. Alla direzione del Suap & assegnato un Responsabile.
. Al Responsabile compete, salvo delega espressa ad altro dipendente assegnato al servizio,
anche in relazione a specifici procedimenti:

a) Padozione di tutti gli altri atti e provvedimenti, anche organizzativi, concernenti il
SUAP, g¢li atti che impegnano [I'Amministrazione verso l'esterno, compresa

I'emanazione del provvedimento unico;



b} la convocazione delle conferenze di servizi di cui al Decreto;

¢ il coordinamento dell'attivita degli Enti terzi interni ed esterni, in relazione ai
procedimenti di competenza del SUAP;

d) il presidio della relazione con l'impresa;

e) la gestione manageriale, finanziaria, tecnica ed amministrativa, ivi compresi
autonomi poteri di spesa, del SUAP.

3. Il Responsabile, i suoi collaboratori e gli Enti terzi interni ed esterni organizzano e gestiscono il
lavoro con:

a) massima attenzione alle esigenze dell’utenza;
b) preciso rispetto dei termini previsti e anticipazione degli stessi, ove possibile;
¢) rapida risoluzione di contrasti e di difficolta interpretative;

d) diviete di  aggravamento del procedimento e orientamento costante alla
semplificazione;

e) forte orientamento alla standardizzazione ed informatizzazione deile procedure;

f) disponibilita alfarricchimento progressivo della gamma dei servizi offerti dal SUAP,

anche attuando forme di collaborazione con soggetti pubblici e privati, ivi comprese le
associazioni di categoria, i professionisti, le imprese.

4. Il Responsabile del SUAP pud emanare apposite direttive per assicurare uniformita
d’azione, per richiedere azioni specifiche, per disporre la costituzione di gruppi di lavoro per
l'esame di problematiche organizzative o procedurali di interesse comune.

5. Sia il Responsabile, sia i suoi collaboratori, come anche gli Enti terzi intemi al Comune
vengono annualmente valutati in relazione alle responsabilita e ai compiti qui descritti.

7 Incarico del Responsabile

1. L'assegnazione dellincarico di Responsabile del SUAP & revocabile ed & conferita dal
Sindaco secondo criteri di professionalita, tenendo conto delle competenze professionali e
delle attitudini umane dimostrate, nonché della valutazione dei risultati via via ottenuti.

2. Nel caso di mancata indicazione del termine, lncarico si intende conferito fino al termine
del mandato elettivo del Sindaco ed & prorogato di diritto, alfatto della naturale
scadenza, fino a quando non intervenga una nuova nomina.

8 Coordinamento provinciale e regionale

1. La Regione cura la predisposizione e la messa a disposizione della strumentazione
infrastrutiurale che consente il funzionamento del sistema, ovvero:

a) sviluppo dei SUAP comunali per il tramite del SURAP (Sportello Unico Regionale
Attivita Produttive)

b) definizione di norme e regolamenti a valenza regionale

¢) messa a punto di: modulistica, classificazione attivita produttive/endoprocedimenti

d) messa a disposizione del Sistema informativo di supporto: Calabria SUAP

e) promozione e predisposizione di accordi con g Enti terzi e con stakeholders quali gli



ordini professionali, le associazioni di categoria etc per conto dei SUAP.

2. La Provincia cura il coordinamento dei SUAP nel proprio territorio, anche tramite ii SAP
(Sportello Attivita produttive Provinciale).

9 Disposizioni transitorie e finali

1. Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento, si fa rinvio al
Decreto, alla normativa Ii richiamata, al regolamento comunale sull'ordinamento degli uffici e
dei servizi ed alla vigente normativa in materia di attivita produttive.

10 Entrata in vigore e pubblicita

1. Il presente regolamento abroga ogni aitra precedente disposizione regolamentare confliggente

con le nomme in esso contenute ed entra in vigore nel rispetto delle procedure stabilite dallo
Statuto Comunale.

2. Al presente regolamento deve essere assicurata la pill ampia pubblicita.
3. Copia dello stesso deve essere sempre disponibile al pubblico sul sitoe comunale perché
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chiunque ne possa prendere visione o estrarre copia.

Allegati

Sono allegati tecnici del regolamento:

1.
2.
3.

il Modello organizzativo del SUAP;

il Manuale delle procedure;
il quadro Sinottico delle Attivitd produttive e degli Endoprocedimenti
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1 Elementi di carattere generale

1.1 Che cos’¢ il SUAP (Sportello Unico Attivita Produttive)

Con P'entrata in vigore del DPR n. 160/2010 il SUAP & individuato quale unico soggetto pubblico di
riferimento territoriale per tutti i procedimenti che abbiano ad oggetto |'esercizio di attivita
produttive e di prestazione di servizi, nonché quelli relativi alle azioni di localizzazione,
realizzazione, trasformazione, rstrutturazione o riconversione, ampliamento o trasferimento,
cessazione o riattivazione delle suddette attivita.

Cio significa in sintesi che il SUAP & responsabile, quale unico interfaccia dellimpresa:
¢ della corretia accettazione delle domande inoltrate dall'impresa

o del corretto instradamento agli Enti terzi, comunali € non

 del rispetto dei tempi complessivi, soliecitando gli Enti terzi, ove necessario

e della chiusura del procedimento

Nel fare tutto questo il SUAP utilizza strumenti telematici.

Il SUAP non entra invece nel merito dei singoli endoprocedimenti, cosa che spetta agli enti terzi,
ovvero ai singoli uffici comunali competenti per materia e/o agli enti terzi esterni, eventualmente
coinvolti per il rilascio di pareri o autorizzazioni.

Da un punto di vista organizzativo il SUAP ¢ una Rete di Servizi.

Il servizio principale erogato dal SUAP & quello relativo al coordinamento del procedimento
unico, articolato nei procedimenti cosiddetti automatizzato ed ordinario, come previsti dal DPR

160/2010.

| servizi secondari riguardano un numero variabile di servizi che il SUAP puo decidere di
attivare, inquadrandoli nel'ambito dei servizi per lo sviluppo locale (ad es. servizi d'informazione
su opportunita d'interesse per limpresa).

Costituiscono snodi fondamentali dell'organizzazione del SUAP: il Responsabile del SUAP, gli Enti
terzi interni o esterni al Comune, di volta in volta coinvoiti negli endoprocedimenti facenti capo al

procedimento unico, gl uffici, strutture o ruoli incaricati di erogare per conto del SUAP eventuali
servizi di sviluppo locale, la Provincia e la Regione, con ruoli di coordinamento.

La piattaforma del Sistema Informativo Regionale - Calabria SUAP - costituisce il principale
strumento di lavoro del SUAP e degli Enti terzi.



1.2 1l SUAP nel contesto del sistema di governance regionale

La_Regione Calabria ha dato recentemente awvio al Sistema Regionale degli Sportelli delle
attivita produttive.

La figura seguente rappresenta il complesso degli attori, delle infrastrutture abilitanti e della
?trdumentazmne operativa utile e necessaria alla messa a regime di tale Sistema integrato e
ederato,

GOVERNANCE

SISTEMA

STRUMENTAZIONE

SUPPORTO

SUAP
Shrutture ] Attivita prociull veszndogrocediment!
Ruok e respansabiita — msg::nsm I e Modulilica standardizzate
Gastions procedimento Lnico ter procedurale Imcrmatirrato

Nella fase di costituzione e governance del Sistema Regionale dei SUAP:

s Ja Regione cura la predisposizione e la messa a disposizione della strumentazione
infrastrutturale che consente il funzionamento del sistema:

v definizione di norme e regolamenti

¥v' messa a punto di: modulistica, classificazione attivita produttive/endoprocedimenti
v" messa a disposizione del Sistema informativo di supporto: Calabria SUAP
v

promozione e predisposizione di accordi con gli Enti terzi & con stakeholders quali gli ordini
professionali, le associazioni di categoria etc

+ la Provincia supporta Pattivazione e cura il coordinamento dei SUAP nel proprio territorio.



1.3 Attori dei sistema di governance regionale

1.3.1 SURAP {Sportello Unico Regionale Attivitad Produttive)

Il SURAP é una struttura incardinata presso il Dipartimento Afttivita Produttive della Regione,
dedicata allo presidio di 2 funzioni principali:

+ coordinamento dei Dipartimenti regionali interessati ai procedimenti amministrativi di
pertinenza del SUAP, al fine di velocizzare le risposte e diffondere I'utilizzo del Sistema
informativo

s gestione del Coordinamento Regionale SUAP, sia sul versante dei rapporti con i
Coordinamenti Provinciali che su quello del sostegno alle azioni di informazione e promozione
dello Sviluppo Economico Locale.

Il SURAP assumera un ruolo attivo nella direzione dell'integrazione fra attivita operative legate alla
gestione degli iter amministrativi (gestione del portale web del Sistema Informativo Regionale) con
azioni strategiche di pianificazione dello sviluppo economico territoriale e le conseguenti attivita
programmatorie, ivi incluse quelle legate all'atirazione degli investimenti.

1.3.2 SAP {Sportello Attivitd Produttive Provinciale)

I SAP ha la funzione di coordinare i diversi SettorifServizi della Provincia interessati  ai
procedimenti afferenti al SUAP.

Oltre a questo, deve garantire la partecipazione dei Comuni, degli Enti e della CCIAA per il
territorio di competenza al Coordinamento Regionale.

1.3.3 Enti terzi (esterni ed interni al Comune)

Sono definiti Enti terzi tutte le pubbliche amministrazioni, servizi, uffici o ruoli responsabili di
almeno un endoprocedimento per |'espressione di pareri o il rilascio di altri atti previsti dalle
differenti normative di settore.

Si considerano quindi Enti terzi anche tutti gli uffici comunali attivati dal SUAP per listruttoria di
merito di singoli endoprocedimenti.

Gli enti terzi esterni ai Comuni aderiscono al sistema attraverso la sottoscrizione, su base
provinciale, di protocolli d'intesa.
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Organizzazione del SUAP Comunale

2.1

Modalita di funzionamento del SUAP

2.1

.1 Procedimento unico

Il Responsabile del SUAP

e responsabile del procedimento unico, regolato dal DPR 160/2010 e dalla normativa di
riferimento

& l'interfaccia unico verso l'impresa.

Al responsabile SUAP fanno riferimento gli altri settori/servizi/uffici interni del Comune denominati
Enti terzi intemi al Comune e titolari di singoli endoprocedimenti richiamati dal procedimento unico:

Gli

Edilizia
Commercio
Urbanistica

Polizia Municipale
Enti terzi interni al Comune forniscono quindi il proprio coniributo, direttamente verso il

Responsabile del SUAP, secondo le proprie competenze ed in relazione agli endoprocedimenti di
volta in voita necessari, in maniera tale che il Responsabile del SUAP possa rispettare i tempi e i
modi previsti dalla normativa relativa al procedimento unico. In questo senso essi sono
corresponsabili del rispetto di quanto previsto nella normativa, soprattutto con riguardo

alla tempistica.

Gli Enti terzi, siano essi intemi al Comune o estemi allo stesso, si muovono pertanto come fornitori
di un particolare atto o parere, nei tempi e nei modi previsti dalla normativa, migliorati se
necessario da accordi espliciti e possibilmente formalizzati tra le parti.

Lo schema seguente sintetizza quanto descritto:

POLIZIA AERCIO URBANIST

MUNICIPALE




2.1.2 Servizi di sviluppo locale

iMPRESA

ESPLRI|

Il Responsabile del SUAP, di concerto con i vertici dell'Ente, pué decidere di attivare ulteriori
servizi, riconducibili al'ambito dei servizi per lo sviluppo locale

Essi possono riguardare I'erogazione di informazioni strutturate ed esperte su opportunita per
limpresa presenti in ambito locale, regionale o nazionale.

Tendenzialmente, la relazione con ['lmpresa viene anche in questo caso tenuta dal Responsabile,
ma possono essere previste forme di contatto diretto dellimpresa con gli Esperti.

Per I'attivazione di Esperti esterni, il Responsabile pué stipulare protocolli d'intesa, accordi o altro,
anche per sfruttare la presenza di servizi gia esistenti, secondo logiche federative.

2.1.3 Community a supporto dell’impresa

IMPRESA

La Regione e a supporto di essa la Provincia forniscono la piattaforma Calabri_a SUAP ed un
supporto costante per |l raccordo tra i SUAP, la formazione e |l caricamento degli

endoprocedimenti, etc

Oitre a questo, & prevista ed attiva una collaborazione inter-istituzionale ulteriore - realizzata
nelfambito del cosiddetto Forum - in ragione della quale l'impresa o lo stesso Responsabile del
SUAP, possano porre quesiti di ordine tecnico, tali da poter essere smistati .tramite giattaforma ad
Esperti sia appartenenti alle stesse organizzazioni regionale e provinciale, sia esterni ad esse, per

una rapida risposta.



2.2 Processi gestiti

Abbiamo gia distinto tra servizio principale e servizi secondari.

Il servizio principale riguarda processi di lavoro necessari per un livello di attivazione minimale
del SUAP, ovvero:

1. procedimento unico (automatizzato e ordinario): tutte le attivita di verifica, autorizzazione,
controll_o che consentono di acceftare, valutare, autorizzare ¢ non autorizzare le istanze
provenienti dalle imprese;

E’ il cuore dellattivita del SUAP

Ruolo SUAP:

. accogliere la domanda

° verificare completezza e accettare/respingere la domanda
. trasmettere agli enti terzi per le verifiche di competenza

. sorvegliare il rispetto dei tempi

. chiedere eventuali integrazioni

. convocare I'eventuale Conferenza di Servizi

. rilasciare il provvedimento conclusivo

Ruolo Enti terzi interni al Comune

. fare le verifiche di merito

. emettere/negare le specifiche autorizzazioni
° rispettare i tempi

. segnalare al SUAP eventuali problemi

2. processi di supporto e di coordinamento: le attivita “collaterali” necessarie a garantire il
buon funzionamento del SUAP comunale nell’ambito del sistema Regionale e Provinciale

Ruolo SUAP:

. partecipare al coordinamento Provinciale e Regionale

. contribuire all'aggiornamento della modulistica e delle procedure

. partecipare alla formazione proposta da Regione e Provincia e richiedere formazione
. indire, organizzare e gestire incontri interni ed esterni di confronto

Ruolo altri uffici Comunali

. segnalare al SUAP di riferimento problemi e proposte di soluzioni migliorative

. partecipare alla formazione e richiedere formazione tramite il Responsabile SUAP

. partecipare agli incontri organizzati dal Responsabile SUAP

3. prima informazione: tutte le attivita a supporto dellimpresa finalizzate a capire se e come
sottomettere una richiesta al SUAP

Ruolo SUAP:



) fornire allimpresa un servizio di informazione di carattere generale e legato all'iter della
pratica

. supportare laddove necessario la compilazione delia domanda e il primo contatto con il
Sistema informativo

. attivare la rete di Esperti facente capo al coordinamento provinciale e regionale
Ruolo aitri uffici Comunali

. fornire all'impresa un servizio di informazione di carattere specialistico

Ad un livello “avanzato™ di attivazione del SUAP comispondono invece i servizi secondari,
ovvero:

4. informazione avanzata: opportunita per l'impresa
Ruolo SUAP:

. erogazione di informazioni strutturate ed esperte su opportunita presenti in ambito locale
(ad es. aree o strutture disponibili per I'insediamento), regionale o nazionale (ad es. forme
di aiuto allimpresa femminile, giovanile, allinternazionalizzazione, alle PMI etc)

Ruolo altri uffici Comunali
. supportare 'azione del SUAP per le materie di propria competenza

5. promozione/marketing del territorio: raccogliere e veicolare sia verso la Provincia, sia verso
la Regione, notizie strutturate circa i punti di forza dei territoric e le opportunita ivi presenti

Ruolo SUAP:

. tenere i rapporti con la Provincia e la Regione, sostenendone [azione di
promozione/marketing, curando gli interessi del territorio

Ruolo altri uffici Comunali
. supportare I'azione del SUAP per le materie di propria competenza



ALLEGATO Ii - MANUALE DELLE PROCEDURE
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1 1l manuale delle procedure

L'obiettivo del presente documento & descrivere le procedure operative di cui & responsabile il
SUAP cosi come previste dal DPR 160/2010.

Per ognuna di dette procedure viene rappresentato il diagramma di flusso e le istruzioni operative
necessarie allattuazione delle diverse tipologie di procedimento (automatizzato con SCIA,

ordinario).

Le procedure descritte sono:

a. Procedimento automatizzato con SCIA per avvio attivita

Procedimento ordinario

b
¢. Conferenza di servizi
d

Chiusura lavori e collaudo

1.1 Glossario

Sportello Unico delle Attivita Produttive di cui al D.P.R. 7 settembre 2010, n.

!_SUAP I 160. :
; Imbresa | Soggetto che avvia il procedimento unico. Pud essere l'impresa stessa o un :
P suo intermediario tecnico o professionale. :
‘ Uffici comunali interni o pubbliche amministrazioni esteme al comunefai comuni |
Enti terzi ~ (in caso di Suap associato) che si relazionano con |l SUAP per la gestione di |
| un endoprocedimento di loro competenza
SCIA Segnalazione Certificata di Inizio Attivita !
: P:?’ti:edl_mento : Procedimento da attivare in tutti i casi in cui non & previsto l'utilizzo della SCIA |
| Ordinario ; |
| Iﬂfrastruttura inforrnativé regionale per la gestione telematica del _proc:eamento :
| i
: Calabria SUAP unico. Indirizzo: www.calabriasuap.it.
[ DUAP Domanda Unica Attivita Produttiva. Domanda telematica comune e
standardizzata per I'avvio del procedimento ai sensi del DPR 160/2010.
o L. | Documentazione standardizzata e telematica a corredo della DUAP per la
:\illsc:dullstlca e check | corretta individuazione del procedimento in funzione del settore produttivo I
| specifico. :
I_PEC | Posta Elettronica Certificata b
_ " Regolamento per la semplificazione ed il riordino della disciplina sullo
DPR 160/2010 | sportello unico per le attivita produttive, ai sensi dell'articolo 38, comma |
, 3, del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con madificazioni,
; - dalla legge 6 agosto 2008, n. 133. . _ |
' L. 241/1990 ! Legge sul procedimento amministratvo - "
| . Decreto Legge contenente Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la i
' DL 112/2008 . sempificazione, la competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la

L

pe_requazione tributaria. o |




1.2 Legenda per diagramma di flusso

INIZIO/FINE ATTIVITA'

PROCESSQ

DECISIONE

PROVVEDIMENTOQ
NEGATIVO

PROVVEDIMENTO
POSITIVO

PROCESSO ESTERNO

SISTEMA,
INFORMATIVO

COMUNICAZIONE CON
PEC

DOCUMENTO/ATTO

TEMPI DA PRESIDIARE



1.3 Procedimento automatizzato con SCIA per avvio dell’esercizio dell’attivita

1.3.1 Diagramma di flusso

MACROFASI - Procedimento automatizzate con SCIA per avvio esercizio attivita

DUAP + maoculletion « skl » PRy
allegat] tecnle| su plartaforma

STIA -« Mo
recnir]




1.3.2 Istruzioni Operative

Le istruzioni operative che seguono sono suddivise per fase del procedimento e ruolo/attore
coinvolto

1.3.2.1 Presentazione SCIA

IMPRESA

ATTIVITA A.1 Presentazione SCIA
ELEMENTO IN Intenzione di avvio/modifica attivita con o senza realizzazione impianto produttivo
INGRESSO di beni e servizi

L'impresa, anche tramite suo intermediario tecnico o professionale, prepara la
SCIA sulla piattaforma Calabria SUAP attraverso la compilazione della Domanda
Unica Attivita Produttive (DUAP) corredata della modulistica specifica relativa al
settore produttivo di riferimento e delle dichiarazioni, attestazioni, asseverazioni ed
elaborati tecnici previsti dalla normativa.

Una volta compilata la SCIA, I'impresa provvede a firmarla digitalmente e ad
inviarla al SUAP tramite PEC.

In caso in cui la SCIA sia confestuale alla comunicazione unica (ComUnica) per la
nascita dell'impresa, sard la stessa Camera di Commercio a trasmettere tale Scia
al Suap tramite PEC.

ELEMENTO INUsciTA | SCIA firmata digitalmente con allegati elettronici

DESCRIZIONE

Calabriz SUAP
Firma digitale
STRUMENTI! E PEC
MODULISTICA Domanda Unica Attivitd Produttive (DUAP)

Modulistica specifica di settore
Check List di controllo

1.3.2.2 Verifica completezza formale SCIA

B.1 Ricezione SCIA

ATTIVITA B. 2 Verifica correttezza formale
ELEMENTO IN Awviso via PEC di nuova pratica sul sistema
INGRESSO

Il SUAP riceve telematicamente, tramite Calabria SUAP, la SCIA, composta dalla
domanda unica, dalla modulistica specifica di settore e dagli eventuali allegati.

Al momento della presentazione della SCIA, i| SUAP verifica la correttezza e
completezza formale della segnalazione, anche attraverso Futilizzo di check list di
controllo.

DESCRIZIONE In caso di verifica negativa, il SUAP adotta atto di rigetto completo di motivazioni
che invia via PEC all'impresa.

In caso di verifica positiva, it SUAP rilascia ricevuta telematica che ha valore
autorizzatorio.

Dal momento del rilascio della ricevuta, vengono calcolati i 60 gg uili per la
chiusura del procedimento.




ELEMENTO IN UsCITA

STRUMENTI E
MODULISTICA

1.3.23

Comunicazione negativa con atto di rigetto via PEC
Ricevuta via PEC per avvio attivita

Calabria SUAP

Firma digitale

PEC

Check List di controllo

Istruttoria e conclusione procedimento

ATTIVITA

ELEMENTO IN
INGRESSO

DESCRIZIONE

ELEMENTO IN USCITA

STRUMENTIE
MODULISTICA

ATTIVITA

ELEMENTO IN
INGRESSO

DESCRIZIONE

A.2 Ricezione richiesta integrazioni

Comunicazione con richiesta integrazioni/conformazioni

L'impresa riceve via PEC dal SUAP la richiesta di integrazioni/conformazioni per il
procedimento SCIA. In tale comunicazione sono indicati i termini (entro per le
integrazioni o “non inferiori” a 30 gg per le conformazioni) per la regolarizzazione
dellattivita.

L'impresa produce le integrazioni/conformazioni come richieste dal SUAP ¢ le
invia in modalita telematica e firmate digitaimente.

Integrazioni documentali firmate digitalmente

Calabria SUAP
PEC

Firma digitale

B.3 inoltro per istrutforia di merito
B.4 Convocazione parli per chiarimenti tecnici

B.5 Ricezione esili @ assegnazione termini per integrazioni
B.6 Verifica regolarizzazione nei termini

B.7 Conclusione procedimento

B.8 Archiviazione

SCIA formalmente accettata

Il SUAP inoltra la SCIA con i relativi allegati agli enti terzi, indicati da Calabria
SUAP in riferimento allo specifico caso, per 'attivazione degli endoprocedimenti di
loro competenza. L'incitro avviene tramite Calabria SUAP se gii enti sono profilati
sul sistema o tramite PEC se gli enti non sono profilati sul sistema.

Il Suap convoca, se necessario e richiesto da enti terzi, riunione tra le parti per
chiarimenti tecnici.

A seguito della verifica di merito degli enti terzi, il SUAP riceve comunicazione,
tramite Calabria SUAP o PEC, dell'esito del controllo da parte degli enti terzi.
Entro trenta giorni dal rilascio della ricevuta il SUAP puo, anche su segnalazione
degli enti terzi, richiedere integrazioni, che dovranno essere presentate entro
trenta giorni.

Effettuata la verifica di merito da parte degli enti terzi, in caso di carenze
sostanziali non sanabili da essi segnalate al SUAP, il SUAP da comunicazione
allimpresa, tramite PEC, della conclusione negativa del pracedimento con
apposito provvedimento di sospensione delle attivita avviate, applicando I'art. 10



ELEMENTO IN USCITA

STRUMENTI E
MODULISTICA

bis della Legge 241/90.

In caso di carenze sostanziali sanabili, il SUAP da comunicazione ali'impresa,
tramite PEC, della necessita di regolarizzazione dell'attivita indicando un termine
non inferiore a 30 gg per tale regolarizzazione.

Se la regolarizzazione avviene nei termini previsti, il SUAP da comu nicazione
al'impresa, tramite PEC, della chiusura del procedimento.

In caso di mancata regolarizzazione nei termini previsti, il SUAP da
comunicazione all'impresa, tramite PEC, della conclusione negativa del
procedimento con provvedimento di sospensione delle attivita avviate, applicando
lart.10 bis della Legge 241/90.

Infine il SUAP provvede ad archiviare il procedimento concluso su Calabria SUAP.

Provvedimento di comunicazione negativa del procedimento
Chiusura del procedimento su Calabria SUAP

Calabria SUAP
Firma digitale
PEC

ENTE TERZO

ATTWVITA

ELEMENTO IN
INGRESSO

DESCRIZIONE

ELEMENTO IN USCITA

STRUMENTI E
MODULISTICA

C.1 Ricezione SCIA e allegali tecnici
C.2 Verifiche carenze sostanziali
C.3 Verifiche carenze sanabili

SCIA con allegati tecnici, inoltrata da SUAP

Gli entj terzi ricevono la comunicazione di SCIA corredata degli allegati tecnici
tramite Calabria SUAP (se profilati sul sistema) o tramite PEC (se non profilati sul

sisterna).
Gli enti terzi aftivana listruttoria di merito ed i relativi endoprocedimenti.

L'esito dell'istruttoria si sostanzia nella verifica di carenze sostanziali e nella
verifica della eventuale sanabilita delle stesse.

Esiti istruttoria con indicazione di eventuali carenze sanabili

Calabria SUAP
Firma digitale
PEC



1.4 Procedimento ordinario

1.4.1 Diagramma di flusso

MACROFASI - Procedimento ordinario




1.4.2

Istruzioni Operative

1.4.2.1 Presentazione Istanza

IMPRESA

ATTIVITA

ELEMENTO IN
INGRESSO

DESCRIZIONE

ELEMENTO IN USCITA

STRUMENTI E
MODULISTICA

A.1 Presentazione istanza

Intenzicne di avvio/modifica attivita con o senza realizzazione impianto produttivo
di beni & servizi che non rientri nei casi in cui & prevista SCIA

L'impresa, anche tramite suo intermediario tecnico o professionale, prepara
{'istanza sulla piattaforma Calabria SUAP attraverso la compilazione della
Domanda Unica Attivita Preduttive (DUAP) corredata della modulistica specifica
relativa al settore produttivo di riferimento, delle check list di controllo presenti su
Calabria SUAP e delle dichiarazioni, attestazioni, asseverazioni ed elaborati
tecnici previsti dalla normativa.

Una volta compilata l'stanza, I'impresa provvede a firmarla digitalmente e ad
inviaria tramite PEC al SUAP

Istanza autorizzatoria firmata digitalmente con allegati elettronici

Calabria SUAP

Firma digitale

PEC

Domanda Unica Attivitd Produttive (DUAP)
Modulistica specifica di settore

Check List di controllo

1.4.2.2 Verifica completezza formale Istanza

ATTIVITA

ELEMENTO IN
INGRESSO

DESCRIZIONE

ELEMENTO IN USCITA

STRUMENTI E
MODULISTICA

B.1 Ricezione istahza
B. 2 Verifica corretfezza formale

Awviso via PEC di istanza su Calabria SUAP

Il SUAP riceve telematicamente, framite Calabria SUAP, l'istanza composta dalla
domanda unica, dalla modulistica specifica di settore e dagli eventuali allegati.
Successivamente il SUAP verifica |a corvettezza e completezza della
documentazione, anche attraverso I'utilizzo di check list di controilo. In caso di
verifica negativa il SUAP adotta atto di rigetto completo di motivazioni che invia via
PEC all'impresa.

In caso di verifica positiva, il SUAP avvia l'istruttoria per 'adozione del
provvedimento conclusivo.

Comunicazione negativa con atto di rigetto via PEC
Awvio istruttoria su Calabria SUAP

Calabria SUAP

Firma digitale

PEC

Check List di controilo



1.4.2.3 Istruttoria e conclusione procedimento

IMPRESA

ATTIVITA A.2 Ricezione richiesta infegrazioni

ELEMENTO IN

INGRESSO Comunicazione con richiesta integrazioni/conformazioni

L'irr_1 presa riceve via PEC dal SUAP Iz richiesta di integrazioni per il procedimento
ordinario nella quale sono indicati i termini per linvio delle integrazioni efo delle
DESCRIZIONE eventuali conformazioni.

L'impresa produce le integrazioni/conformazioni come richiesto e le invia firmate
digitalmente tramite PEC.

ELEMENTO IN UsCITA | Integrazioni documentali firmate digitalmente

STRUMENTI E Calabria SUAP
MODULISTICA Firma digitale

B.3 Inoltro per istruttoria di merito
B.4 Conferenza di servizi (eventuale}
B.5 Convocazione parti per chiarimenti tecnici
ATTIVITA B.6 Richieste integrazioni e conformazioni
B.7 Verifica ricezione integrazione nei termini
B.8 Conclusione procedimenti
B.9 Archiviazione

ELEMENTO IN

INGRESSO Istanza formalmente accettata con avvio procedimento

Il SUAP inoltra istanza e allegati tecnici agli enti terzi coinvolti per I'espressione del
parere o il rilascio degli altri atti di consenso previsti dalle normative di settore.
L’inoltro avviene tramite Calabria SUAP se gli enti sono profilati sul sistema o
tramite PEC se gli enti non sono profilati sui sistema.

In questa fase il SUAP decide se convocare la Conferenza di Servizi {descritta in
separata procedura operativa) o convoca la Conferenza di Servizi dove
obbligatorio.

Il SUAP, tramite Calabria SUAP, riceve esito della Conferenza di Servizi, nel caso
I'abbia indetta, oppure riceve il parere dei singoli enti terzi.

Il Suap convoca, se necessario e richiesto da enti terzi, riunione tra le parti per
chiarimenti tecnici.

Se il SUAP riceve dagli enti terzi i pareri entro i 30 gg previsti, rilascia, tramite
PEC, provvedimento conclusivo positivo o negativo a seconda dei pareri ricevuti,
restando facolta det SUAP guella di indire una Conferenza di Servizi nel caso
abbia ricevuto entro i termini, uno o pil pareri negativi.

Se il SUAP non riceve dagli enti terzi il parere entro i 30 gg previsti, si applica
I'articolo 38, comma 3, lettera h) del Decreto Legge n.112/2008.

Il SUAP puo ricevere richiesta di integrazioni da parte di uno o piu enti terzi entro
30gg dall'istanza, in quel caso comunica, tramite PEC, tale richiesta all'impresa,
indicando i termini per le integrazioni.

Nel caso di mancata ricezione entro i termini delle integrazioni dallimpresa, il
SUAP rilascia, tramite PEC, provvedimento conclusivo negativo.

Ricevute entro | termini le integrazioni dallimpresa, il SUAP riavvia il ciclo di
attivita necessarie all'elaborazione del parere da parte degli enti terzi come sopra

DESCRIZIONE




descritto.
ELEMENTC IN USCITA | Provvedimento conclusivo

STRUMENTI E g_a|abl'ciia_ StaLijIAP
MODULISTICA Pléga igitale

ENTE TERZO

1 Ricezione i anza e aﬂega tecnici
C.2 Esiti o richieste

ATTIVITA C.3 Pareri prodotti nei termini
C.4 Invio parere definitivo
ELEMENTO IN .
INGRESSO Istanza con allegati, inoltrata da SUAP

Gli enti terzi ricevono la comunicazione dellistanza corredata dei relativi allegati
tecnici tramite Calabria SUAP (se profilati sul sistema) o tramite PEC (se non
profilati sul sistema),

Su tale domanda gli enti terzi attivano l'istruttonia di merito ed i relativi
endoprocedimenti per il rilascio dell'autorizzazione o di altri atti di consenso
DESCRIZIONE previsti dalle normative specifiche di settore.

Gli enti terzi posseno richiedere integrazioni e/o conformazioni.

L'esito di tale istruttoria si sostanzia nell'invio del parere definitive nei termini
previsti

ELEMENTO IN USCITA | Parere rilasciato.

Calabria SUAP
STRUMENTI E Firma digitale

MODULISTICA PEC

B e~ NI ST i L



1.5 Procedimento Ordinario — Conferenza Di Servizi

1.5.1 Diagramma di flusso

Bommndas  [*
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1.5.2 Istruzioni Operative

1.5.2.1 Convocazione Conferenza Di Servizi (CS)

SUAP (AMMINISTRAZIONE PROCEDENTE)

ATTIVITA A.1 Convocazione Conferenza
ELEMENTO IN Decisione del responsabile SUAP nei casi previsti, obbligo per legge nel caso di
INGRESSO procedimenti superiori ai 90 gg e richiesta diretto interessato.

I SUAP convoca entro 15/30 giorni dall'indizione, tramite Calabria SUAP e PEC,
DESCRIZIONE gli enti interessati alla prima riunione della Conferenza di Servizi aliegando la

documentazione tecnica di supporto.
ELEMENTO INUsCITA | Convocazione con indicazione di data prima riunione

STRUMENTI E Calabria SUAP
MODULISTICA PEC

1.5.2.2 Realizzazione Conferenza Di Servizi {CS)

SUAP (AMMINISTRAZIONE PROCEDENTE)

A.2 Convocazione riunioni successive
A.3 Richieste integrazioni e conformazioni
ATTIVITA A.4 Ricezione integrazioni nei termini

A.5 Adozione provvedimento

A.6 Archiviazione esiti

ELEMENTO IN e

INGRESSO Esiti riunioni CS
il SUAP partecipa alla prima riunione della CS nella quale vengono definiti tempi
{massimo 90 giorni + 90 nel caso di VIA) e modalita di lavoro.
Durante la prima riunione vengone eventualmente richieste integrazioni, che
dovranno pervenire entro i 30 giomi.
Il SUAP da comunicazione all'impresa, con indicazieni dei termini per la ricezione
delle integrazioni tramite PEC.
Il SUAP convoca poi le successive riunioni.

DESCRIZIONE Entro i termini previsti le pubbliche amministrazioni partecipanti esprimono il
proprio parere nellambito della CS, comprese quelle responsabili del
procedimento VIA.

Per tutta la durata delfla CS, il SUAP elabora i verbali e li inoltra, tramite
CALABSUAP o PEC, agli enti partecipanti.

Il SUAP, un volta conclusasi la CS, adotta il provvedimento conclusivo
conseguente compreso il caso in cui non siano stati rispettati i termini previsti.

Il SUAP provvede ad archiviare sul Calabria SUAP gli esiti della CS
ELEMENTO IN UsciTa | Provvedimento conclusivo

STRUMENTIE Calabria SUAP
MODULISTICA PEC




CONFERENZA DI SERVIZI (CS)

ATTIVITA

ELEMENTO IN
INGRESSO

DESCRIZIONE

ELEMENTO IN USCITA

STRUMENTIE
MODULISTICA

B.2 Verifica esistenza VIA

B.3 Sedute successive

B.4 Verifica necessita infegrazioni
B.5 Esame integrazioni

B.6 Ultima seduta

Convocazione CS con documentazione tecnica allegata

La CS in sede di prima riunione definisce tempi e modalita di lavoro e verifica
Feventuale necessita di integrazioni.

La CS preliminare si pronuncia entro 30 gg dalla data di richiesta dellinteressato.
| lavori della CS decisoria non possono superare i 90 gg, salvo i casi in cui sia
richiesta VIA, dove i tempi slittano di ulteriori 90 gg. Se ia VIA non interviene nel
termine previsto, 'amministrazione si esprime in CS entro i 30 gg eventualmente
prorogati di altri 30 gg.

A seguito deila verifica delle integrazioni ricevute, in sede di ultima riunione, la CS
si esprime a maggioranza dei presenti.

Nel caso del mancato rispetto del termine di 90 gg per la chiusura della CS, il
SUAP adotia il provvedimento autonomamente.

Esito ultima seduta CS

Calabria SUAP
PEC

[ N T p X



1.6 Chiusura lavori e collaudo

1.6.1 Diagramma di flusso

MACROFASI - Procedimento chivsura lavori e collaudo




1.6.2 Istruzioni Operative

1.6.2.1 Presentazione dichiarazioni

IMPRESA

ATTIITA A.1 Presentazione dichiarazione

ELEMENTO IN intenzione di i hi I i
INGRESSO comunicare chiusura lavori
Lfim_presa_, anche tramite suo intermediario tecnico o professionale, invia la
dichiarazione del direttore dei lavori con la quale si attesta la conformita dell'opera
DESCRIZIONE al progetto presentato e la sua agibilita ed il certificato di collaudo effettuato da un

professionista abilitato.

L'impresa invia, tramite PEC al SUAP, tale documentazione corredata da
eventuali ulteriori allegati tecnici e fiata digitaimente.

ELEMENTO IN UsCITA | Dichiarazione fine lavori e certificato di collaudo firmati digitalmente

Calabria SUAP
STRUMENTI E ° .-

Firma digitale
MODULISTICA PEC

1.6.2.2 Istruttoria e conclusione procedimento

IMPRESA
ATTIVITA A.2 Ricezione richiesta integrazioni
ELEMENTO IN . e . I -
INGRESSO Comunicazione con richiesta integrazioni/conformazioni
L'impresa riceve via PEC dal SUAP la richiesta di integrazioni. In tale
comunicaziong sono indicati i termini per fa regolarizzazione.
DESCRIZIONE

L'impresa produce le integrazioni come richieste dal SUAP e le invia in modalita
telematica e firmate digitalmente.

ELemENTO IN UscITA | Integrazioni documentali firmate digitalmente

STRUMENTI E
MODULISTICA

Comunicazione con richiesta integrazioni/conformazioni

B.1 Ricezione ed inoltro

B.2 Invio prescrizioni per regolarizzazione
ATTIMITA B.3 Ricezione reqgolarizzazione nei termini
B.4 Conclusione procedimento

B.5 Archiviazione

ELEMENTO IN Dichiarazione fine lavori e certificato di collaudo firmati digitalmente
INGRESSO
Il SUAP riceve la dichiarazione corredata dagli allegati tecnici e la inoltra entro 5

DESCRIZIONE giorni agli enti terzi competenti che sono tenuti ad effettuare i controlli circa




I't_effettiva rispondenza dell'impianto alla normativa vigente entro i successivi 90
giorni, salvo il diverso termine previsto dalle specifiche discipline regionali..

L'inoltro avviene tramite Calabria SUAP se gli enti sono profilati sul sistema o
tramite PEC se gli enti non sono profilati sul sistema.

A seguito dei controlli degli enti terzi, il SUAP riceve comunicazione, tramite
Calabria SUAP o PEC, dell'esito del controllo da parte degli enti terzi.

It Suap riceve lesito dei controlli @ conclude il procedimento con provvedimento
positivo in caso di esito positivo.

In caso di carenze non sanabili, il SUAP d& comunicazione all'impresa, tramite
PEC, della conciusione negativa del procedimento con apposito provvedimento e
di eventuali sanzioni.

In caso di carenze sanabili, i| SUAP da comunicazione all'impresa, tramite PEC,
della necessitd di regolarizzazione indicando un termine.

Se la regolarizzazione avviene nei termini previsti, il SUAP la inolira agli enti terzi
per 'avvio del procedimento.

Incaso di mancata regelarizzazione nei termini previsti, il SUAP da
comunicazione all'impresa, tramite PEC, della conclusione negativa del
procedimento con apposito provvedimento.

Infine il SUAP provvede ad archiviare il procedimento concluso sul Calabria

SUAP.
ELEMENTO IN UsCITA | Provvedimento conclusivo
STRUMENTIE gﬁg:&'ﬁ gistglgp
MODULISTICA PEC

ENTE TERZO
ATTIVITA C.1 Esito controlli e sanabifita
ELEMENTO IN _ . .
INGRESSO Dichiarazione fine lavori, inoltrata da SUAP

Gli enti terzi ricevono la comunicazione della dichiarazione di fine lavorg corredata
dei relativi allegati tecnici tramite Calabria SUAP (se profilati sul sistema) o tramite
PEC (se non profilati sul sistema),

DESCRIZIONE Gli enti terzi attivano i controlli di merito necessari entro 90 gg dal ricevimento
della documentazione. Gli enti terzi possono richiedere integrazioni.

ELEMENTO IN UsciTa | Controlli effettuati

Calabria SUAP

STRUMENTI E Firma digitale
MODULISTICA PEC




3 Attivita produttive ed endoprocedimenti

3.1 Attivita produttive ed endoprocedimenti di competenza comunale
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3.2 Attivita produttive ed endoprocedimenti di competenza di enti terzi esterni
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