
 
 
Regolamento per l’organizzazione ed il funzionamento in forma 
associata del Servizio Sportello Unico delle Attività Produttive 
ai sensi del D.P.R. n. 160/2010 . 
 
 
ART. 1 
Istituzione ed organizzazione della struttura  
 
Presso il Comune di LOMAZZO, all’interno dell’area Sportello Unico, è istituito lo Sportello 
unico per le Attività Produttive ( S.U.A.P.), ai sensi del D.P.R. n.160/2010, il quale è 
costituito in forma associata mediante convenzione a tal fine stipulata con i Comuni 
Appiano Gentile, Bregnano, Cadorago, Cermenate, Cirimido, Fenegrò, Guanzate,  Limido 
Comasco, Lomazzo, Rovellasca, Rovello Porro, Veniano e Vertemate con Minoprio. 
 
Lo Sportello Unico Attività Produttive (S.U.A.P.), come definito dall’art.1 del D.P.R. 
n.160/2010  costituisce: 

l’unico punto di accesso per il richiedente in relazione a tutte le vicende amministrative 
riguardanti la sua attività produttiva e  ha la funzione di fornire una risposta unica e 
tempestiva in luogo di tutte le Pubbliche Amministrazioni comunque coinvolte nel 
procedimento. 
 

l’istituto giuridico mediante il quale il Comune, in attuazione del D.Lgs 112/1998 e s.m.i.   
e del D.P.R. n.160/2010, garantisce unicità del procedimento e semplificazione degli 
adempimenti correlati all’insediamento, avvio e modifica di attività economiche e 
produttive. 
 
 
 
ART. 2 
Funzioni dello Sportello Unico per le Attività Produttive  
 
Lo Sportello Unico per le Attività Produttive è competente per tutti i procedimenti e le 
attività indicate nell’art. 2 del D.P.R. 160/2010, ivi comprese quelle di cui al D.Lgs. 59/2010 
e s.m.i.. 
 
La struttura, in materia di insediamenti  produttivi di beni e servizi,  è titolare delle funzioni 
amministrative per la gestione del procedimento unico finalizzato alla realizzazione, 
ampliamento e ristrutturazione, cessazione, attivazione, riattivazione e riconversione 
dell’attività produttiva, localizzazione e rilocalizzazione della medesima, nonché 
all’esecuzione di opere interne ai fabbricati adibiti ad uso di impresa.  
 
Rientrano tra detti insediamenti quelli relativi a tutte le attività di produzione di beni e 
servizi, ivi incluse le attività agricole, commerciali ed artigiane, le attività turistiche ed 
alberghiere, i servizi resi dalle banche e dagli intermediari finanziari, i servizi di 
telecomunicazione. 
 



Allo Sportello Unico è attribuita l’intera competenza in ordine alle opere e agli interventi di 
natura edilizia relative alle strutture all’interno delle quali si esplicano le suddette attività 
 
Lo Sportello Unico  svolge attività di natura informativa e di supporto relativamente agli 
adempimenti necessari per la presentazione di eventuali domande, garantisce altresì 
l'accesso all'elenco delle domande di autorizzazione presentate contenenti i dati essenziali 
generali e  lo stato del loro iter procedurale. 

A capo dello Sportello Unico per le attività produttive è preposto il Responsabile, il quale è 
responsabile dell'intero procedimento preordinato all'emanazione o al diniego del 
provvedimento finale inerente i procedimenti di competenza S.U.A.P..   

Al Responsabile compete anche l’adozione di atti riguardanti la gestione finanziaria, 
tecnica ed amministrativa, ivi compresi autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle 
risorse umane, strumentali e di controllo, con annessa responsabilità, in via esclusiva, per 
il conseguimento dei risultati, nell’ambito dei programmi definiti dagli organi di governo.  

Il Responsabile del S.U.A.P. può individuare altri addetti alla struttura quali responsabili di 
procedimento, assegnando la responsabilità di fasi sub-procedimentali o di adempimenti 
istruttori continuando peraltro  ad esercitare una diretta supervisione o di coordinamento. I 
responsabili dei singoli procedimenti  sono pertanto i dipendenti designati per ogni 
endoprocedimento appartenente anche ai Comuni associati. 

Il Responsabile dello Sportello Unico è titolare di tutte le competenze amministrative aventi 
efficacia interna ed esterna all'Ente, nonché dei poteri di iniziativa, coordinamento e 
direzione per il procedimento unico gestito, escluse le competenze proprie degli organi 
politici e di governo degli Enti.  

Fermo restando la responsabilità per l’attività di rispettiva competenza dei soggetti 
referenti in altri Uffici comunali o presso altre Amministrazioni pubbliche coinvolte nel 
procedimento, il responsabile dello Sportello Unico sovrintende e coordina le attività 
necessarie alla definizione e/o al rilascio del provvedimento unico ed in particolare: 

1) coordina gli atti istruttori ed i pareri tecnici delle altre Amministrazioni e degli altri 
Uffici comunali, di volta in volta coinvolti nel procedimento unico, interpellando 
direttamente, se necessario, i singoli referenti dei procedimenti coinvolti; 

2) sollecita gli Uffici e le Amministrazioni in caso di ritardi o inadempienze; 
3) indice espressamente, ai sensi del D.P.R. 160/2010 , anche prescindendo dalle 

richieste dell’impresa, nonché ai fini del rilascio dei pareri preventivi, la 
conferenza dei servizi; 

4) cura che siano effettuate le audizioni con le imprese, coinvolgendo, se 
necessario, le Amministrazioni di volta in volta interessate; 

5) cura che siano effettuate le comunicazioni agli interessati; 
6) predispone e notifica   il provvedimento conclusivo. 

Il Responsabile dello Sportello, nell'espletamento dei propri compiti, può emanare 
apposite direttive inerenti la gestione del procedimento unico, al fine di assicurare 
uniformità di indirizzo all'azione dell'Ente ed un sollecito riscontro alle istanze degli utenti.  

Non rientrano nella competenza del S.U.A.P. gli impianti e le infrastrutture energetiche, le 
attività connesse all’impiego di sorgenti di radiazioni ionizzanti e di materiale radioattive, gli 



impianti nucleari e di smaltimento di rifiuti radioattivi, le attività di prospezione, ricerca e 
coltivazione di idrocarburi nonché le infrastrutture strategiche e gli insediamenti produttivi 
di cui agli articoli 161 e seguenti del D.Lgs. 163/2006 e s.m.i..  

 
ART. 3 
Funzioni specifiche 
 
Ai sensi del secondo comma dell’art. 2 del D.P.R. n. 160/2010  le segnalazioni certificate, 
le domande, le comunicazioni, le dichiarazioni  concernenti le attività produttive ed i relativi 
elaborati  tecnici ed allegati, sono presentati esclusivamente in modalità telematica, 
secondo quanto disciplinato nei successivi articoli. 
 
In conformità alle modalità di cui sopra, il S.U.A.P. provvede all'inoltro telematico della 
documentazione  al Comune  e alle altre Amministrazioni pubbliche diverse dal Comune 
che intervengono nel procedimento. 
 
Il Responsabile del S.U.A.P. assicura al richiedente una risposta telematica unica e 
tempestiva in luogo degli altri Uffici comunali e di tutte le Amministrazioni pubbliche 
comunque coinvolte nel procedimento. 
 
In base a quanto sopra riportato, gli  Uffici comunali e le Amministrazioni pubbliche diverse 
dal Comune alle quali lo Sportello unico intende avvalersi, trasmettono gli atti istruttori e i 
pareri tecnici comunque denominati dalle normative vigenti . 
 
 
 
 
ART. 4 
Funzioni dei Comuni Associati e degli Enti coinvolti nel procedimento 
 
Gli Uffici  Comunali  e gli Enti coinvolti nel procedimento unico assicurano tempestiva 
risposta entro i termini previsti per legge al Responsabile del S.U.A.P., in modalità 
telematica, e mantengono la responsabilità in merito ai pareri formulati ed alla relativa 
attività istruttoria per gli aspetti di competenza nell’ambito della verifica della conformità 
delle istanze/dichiarazioni/segnalazioni con la specifica normativa settoriale vigente. 
 
A norma del D.lgs. n. 82/2005 e s.m.i. e del D.P.R. n.160/2010, tutte le Amministrazioni 
che intervengono nel procedimento adottano modalità telematiche di ricevimento e 
trasmissione della documentazione, dei pareri, delle comunicazioni e di tutti gli atti 
amministrativi connessi ai procedimenti rientranti nelle competenze del S.U.A.P. 
 
Le comunicazioni al richiedente sono trasmesse esclusivamente dallo Sportello Unico 
Attività Produttive. Gli uffici comunali e le Amministrazioni pubbliche diverse dal Comune, 
interessati al procedimento, non possono trasmettere al richiedente atti autorizzatori, nulla 
osta, pareri o atti di consenso, ovvero atti a contenuto negativo, comunque denominati. 
Le Amministrazioni Comunali sono tenute  a trasmettere immediatamente al S.U.A.P., per 
via telematica, tutte le denunce, le domande, gli atti e la documentazione ad essi 
eventualmente presentate , dandone comunicazione al richiedente. 
 



Ogni Comune associato assicura la predisposizione sul proprio sito internet istituzionale di 
una pagina dedicata al Servizio Sportello Unico Attività Produttive sul quale dovranno 
essere indicate le seguenti informazioni: 
a) il link di riferimento alla sezione dedicata allo Sportello Unico Attività produttive,  i relativi 
recapiti telefonici e  di posta elettronica certificata oltre agli orari di apertura al pubblico; 
b) gli estremi degli atti deliberativi di approvazione della convenzione per la gestione in 
forma associata dello Sportello Unico Attività Produttive comprensivo del regolamento; 
c) gli importi di eventuali  diritti di segreteria e diritti di istruttoria; 
d) il testo di eventuali regolamenti comunali approvati o vigenti per le specifiche tipologie di 
attività rientranti nel campo di applicazione di cui al presente regolamento. 
 
 
ART. 5 
Procedimento amministrativo 
 
Per la Gestione in forma associata del S.U.A.P., il procedimento ha avvio esclusivamente 
dal momento della registrazione dell’istanza (sia essa domanda, dichiarazione, 
segnalazione, comunicazione, etc..) presso il protocollo dello  Sportello unico in modalità 
telematica . 
 
L’istanza del soggetto interessato, completa della documentazione tecnica e certificativa 
stabilita per i singoli procedimenti delle specifiche norme vigenti, deve essere sottoscritta 
dal legale rappresentante dell’impresa richiedente (o da suo delegato) e, se previsto dalle 
medesime norme, dal professionista abilitato e iscritto al relativo ordine professionale. 
 
Lo Sportello Unico Attività Produttive procede preliminarmente alla verifica formale 
dell’istanza presentata come stabilito dagli art. 5 e 7 del D.P.R. 160/2010.   
 
E' compito dello Sportello Unico attivarsi presso gli altri Uffici comunali o Amministrazioni 
coinvolti nel procedimento, al fine di ottenere il rilascio dei nulla-osta, pareri tecnici o atti 
istruttori endoprocedimentali necessari per la gestione dello Sportello Unico.  
 
I procedimenti amministrativi  di competenza dello Sportello unico  vengono denominati in: 
 
-  Procedimento Automatizzato: quando il richiedente intende avvalersi della procedura 
amministrativa denominata Segnalazione Certificata di Inizio Attività (S.C.I.A.) o di una 
semplice comunicazione. 
-  Procedimento Ordinario: riguarda i procedimenti amministrativi che iniziano con una 
istanza formale, comprendente  anche altri endoprocedimenti, per i quali la normativa 
prevede il rilascio di un provvedimento finale espresso . 
 
 
ART. 6 
Modalita’ di Gestione del Procedimento Automatizzato 
 

Nel caso in cui l’ attività risulti soggetta  alla disciplina della S.C.I.A., la segnalazione è 
presentata allo S.U.A.P., corredata da tutte le dichiarazioni,  attestazioni,  asseverazioni, 
nonché dagli elaborati tecnici di cui all’art. 19, comma 1, della L. 241/90 e s.m.i.. 
 
Il procedimento automatizzato per l’avvio delle attività inizia con il ricevimento della 
S.C.I.A. al Protocollo Informatico dello Sportello  . 



 
Il S.U.A.P., al momento della presentazione della S.C.I.A., verifica la completezza formale 
della segnalazione con i  relativi allegati e provvede alla trasmissione della Segnalazione 
Certificata  alle Amministrazioni Comunali competenti per territorio e alle Amministrazioni 
esterne chiamate a compiere le rispettive istruttorie e verifiche.  
  
Ai fini di una corretta e completa istruttoria,  in caso di S.C.I.A.  incompleta  verrà inviata la 
comunicazione di ricevuta contenente la richiesta di modifica / conformazione  della 
stessa, che dovrà avvenire entro un termine specificatamente determinato. 
 
In questo  caso l’attività può ugualmente iniziare o continuare se già avviata. 
 
La Segnalazione Certificata di inizio Attività , in base a quanto stabilito dall’art. 19 L. 
241/1990 e s.m.i. ,  viene considerata  irricevibile, quindi non produttiva di effetti giuridici, 
ogni qualvolta che  risulti priva degli elementi essenziali (autocertificazioni, attestazioni, 
allegati, etc.) idonei ad attestare la sussistenza dei requisiti di legge per l’avvio/modifica 
dell’attività, oppure che sia stata presentata con modalità difformi  da quelle stabilite dalla 
legge. 
 
 
Sono considerate cause di irricevibilità: 
 

1) La presentazione della S.C.I.A. in forma non telematica; 
2) La presentazione della S.C.I.A. con modalità telematica diversa da quella prevista 

dalla legge; 
3) La non corretta compilazione della S.C.I.A. tale da non rendere possibile l’esatta 

individuazione dell’attività/intervento oggetto della Segnalazione o l’individuazione 
del soggetto interessato o titolare della segnalazione; 

4) La mancata sottoscrizione mediante idonea firma digitale del modello e dei 
documenti allegati; 

5) Il mancato invio dei documenti e degli allegati previsti dalla legge o dal regolamento 
comunale, ovvero l’illeggibilità degli stessi qualora inviati; 

6) Il mancato invio della procura, qualora la presentazione della S.C.I.A. avvenga per 
mezzo  di intermediario o la sua  incompleta o non corretta compilazione; 

7) Il mancato invio della copia del documento di identità e/o del permesso di 
soggiorno, qualora necessario, in corso di validità dei soggetti che con la S.C.I.A 
rendono delle autocertificazioni, dichiarazioni o attestazioni ovvero l’illeggibilità degli 
stessi qualora inviati; 

8) La presentazione della S.C.I.A con modulistica diversa da quella prevista dalla 
legge, dal regolamento / Portale S.U.A.P.; 

9) La presentazione della S.C.I.A in luogo della richiesta di autorizzazione/licenza. 
 

 
 
ART. 7 
Modalità di Gestione del Procedimento Ordinario  
 

Il procedimento ordinario relativo alle pratiche di competenza  S.U.A.P. ha inizio con la 
presentazione della domanda e si sviluppa con i tempi e le modalità stabilite nelle vigenti 
leggi di riferimento e negli eventuali protocolli d’intesa tra le Amministrazioni interessate. 
 



Quando le varie Amministrazioni  interessate ad un procedimento fanno pervenire al 
S.U.A.P. le proprie richieste di integrazioni in tempi diversi, il Responsabile del 
procedimento può comunicare volta per volta, per esclusivo espletamento dei compiti di 
assistenza, il contenuto delle singole richieste, senza sospendere i termini del 
procedimento. Lo stesso Responsabile del procedimento provvederà poi, una volta 
acquisite tutte le richieste, a sospendere formalmente i termini del procedimento e a 
richiedere all’interessato, in una sola volta ed entro i termini previsti per legge, tutti i 
documenti mancanti. 
Quando il Responsabile del procedimento richiede un’ integrazione di documenti assegna 
un congruo tempo per trasmettere la documentazione integrativa. 
Al momento della ricezione da parte del S.U.A.P. di tale documentazione i tempi del 
procedimento iniziano nuovamente a decorrere. 
Se, trascorso il tempo assegnato, la documentazione integrativa non sia stata trasmessa, 
o non sia stata trasmessa per intero, la pratica viene archiviata e il procedimento si 
intende concluso.  
Di tale archiviazione viene data comunicazione all’interessato. 
 
Quando è necessario acquisire intese, nulla osta, concerti o assensi di diverse 
Amministrazioni pubbliche, il responsabile del S.U.A.P. può indire una conferenza di 
servizi ai sensi e per gli effetti previsti dagli articoli da 14 a 14-quinquies della L. n.241/90 
e s.m.i., ovvero dalle altre normative di settore, anche su istanza del soggetto interessato. 
 
La conferenza di servizi è sempre indetta nel caso in cui i procedimenti necessari ad 
acquisire le suddette intese, nulla osta, concerti o assensi abbiano una durata superiore ai 
novanta (90) giorni ovvero nei casi previsti dalle discipline regionali. 
 
In caso di mancato ricorso alla conferenza di servizi, scaduto il termine previsto per  gli 
Uffici comunali e le altre Amministrazioni per pronunciarsi sulle questioni di loro 
competenza, l'Amministrazione procedente conclude in ogni caso il procedimento 
prescindendo dal loro avviso; in tal caso, salvo il caso di omessa richiesta dell'avviso, il 
responsabile del procedimento non può essere chiamato a rispondere degli eventuali 
danni derivanti dalla mancata emissione degli avvisi medesimi. 
 
Il procedimento ordinario avviato presso il S.U.A.P. si conclude in ogni caso con un 
provvedimento finale del Responsabile, emanato sulla base delle risultanze istruttorie 
richiamate espressamente nel dispositivo del provvedimento con valore integrante e 
sostanziale. 
 
Le domande/istanze vengono considerate irricevibili qualora: 
 

1) La presentazione avvenga in forma non telematica; 
2) La presentazione con modalità telematica sia diversa da quella prevista dalla legge; 
3) La non corretta compilazione della domanda sia tale da non rendere possibile 

avviare il procedimento; 
4) La modulistica e la documentazione allegata non vengano sottoscritte mediante 

idonea firma digitale; 
5) La documentazione allegata risulti illeggibile; 
6) Non venga inviata la procura, nel caso di presentazione dell’istanza per mezzo di 

intermediario; 



7) Non venga inviata copia del documento d’identità e/o del permesso di soggiorno, 
qualora necessario, in corso di validità dei soggetti che rendono delle 
autocertificazioni, dichiarazioni o attestazioni ovvero l’illeggibilità degli stessi; 

8) La presentazione avvenga con modulistica diversa da quella prevista dalla legge e 
dal portale SUAP.  

 
 
 
ART. 8 
Tipologia pratiche  
 
Nella tabella di seguito riportata vengono classificate a titolo semplificativo e non 
esaustivo, le tipologie di pratiche riferite ad attività economiche e produttive soggette a 
procedimento automatizzato (“AUT”) oppure a procedimento ordinario (“ORD”), così come 
definiti dagli artt. 5 e 7 del D.P.R. n.160/2010; nei casi individuati con la scritta “AUT/ORD” 
deve essere preventivamente verificata la casistica definita dalla  normativa nazionale e 
regionale vigente in materia oltre a quella specifica in ambito comunale: 
 
 

 
Tipologia di pratica 

(normativa di 
riferimento) 

 
Apertura o 

trasferimento 

 

 
Subingresso 

 
Modifica 

 
Ampliamento 

 
Cessazione 

Esercizi di vicinato 
Artt.4 e 7 D.lgs. 
114/1998, L.R. 6/2010 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Attività artigiane 
(Reg.to di Igiene , L.R. 
3/2012) 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Medie e grandi strutture 
di vendita al dettaglio 
(artt.4 e 8-10 
D.Lgs.114/1998, L.R. 
6/2010) 

 
 

ORD 

 
 

AUT 

 
 

AUT/ORD 

 
 

ORD 

 
 

AUT 

Centri commerciali 
Artt. 4 e 8-10 D.Lgs 
114/1998, L.R. 6/2010) 

 
ORD 

 
AUT 

 
AUT/ORD 

 
ORD 

 
AUT 

Forme speciali di 
vendita quali 
commercio elettronico, 
spacci interni, ecc. 
(artt. 16-21 D.Lgs 
11471998, L.R. 1/2007, 
L.R. 6/2010) 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Agenzie d’affari 
(Art. 115 R.D. 773/1931, 
art.19 Legge 241/1990)  

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Punti vendita di 
stampa quotidiana e/o 
periodica (D.Lgs. 
170/2001) 

 
AUT/ORD 

 
AUT/ORD 

 
AUT/ORD 

 
AUT/ORD 

 
AUT 

Attività produttive di 
beni e servizi e di 
deposito merci (art.19 
legge 241/1990, artt. 5 e 
6 L.R. 1/2007) 

 
 

AUT 

 
 

AUT 

 
 

AUT 

 
 

AUT 

 
 

AUT 



Trasporto di generi 
alimentari (L.R. 1/2007, 
L.R. 8/2007)  

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Attività Estetica 
(Leggi 1/1990 )  

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Attività di Acconciatore 
(Leggi 174/2005) 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Centro Massaggi ( L.R. 
2/2005, L.R. 3/2012) 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Tatuatori e piercing 
(Reg.to di Igiene, Decreto 
Regionale  n. 4721/2011)  

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Lavanderie 
(Legge 84/2006) 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Tintolavanderie 
(L. 84/2006,  
 D.Lgs. 59/2010) 

 
AUT 

 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Attività di 
somministrazione al 
pubblico di alimenti e 
bevande ( L.R. 6/2010 ) 

 
AUT/ORD 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT/ORD 

 
AUT 

Locali di pubblico 
spettacolo ed 
intrattenimento 
danzante 
(artt. 68 e 80 R.D. 
773/1931) 

 
 

ORD 

 
 

AUT 

 
 

AUT/ORD 

 
 

ORD 

 
 

AUT 

Sale pubbliche da gioco 
(artt. 86 R.D. 773/1931, 
art.19 L.  241/1990)  

 
ORD 

 
AUT 

 
AUT/ORD 

 
ORD 

 
AUT 

Strutture ricettive di 
carattere alberghiero 
( L.R. 15/2007) 

 
AUT/ORD 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT/ORD 

 
AUT 

Strutture ricettive di 
carattere non 
alberghiero 
( L.R. 15/2007) 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

 
AUT 

Impianti pubblici e 
privati 
di distribuzione 
carburanti (L.R.6/2010, 
D.G.R. VIII -9590/2009) 

 
 

ORD 

 
 

AUT 

 
 

AUT/ORD 

 
 

AUT/ORD 

 
 

AUT 

Noleggio di veicoli da 
rimessa, con 
conducente 
( D.Lgs.285/1992, L. 
21/1992, L.R. 6/2012) 

 
 

ORD 

 
 

ORD 

 
 

ORD 

 
 

N.D. 

 
 

AUT 

Noleggio di veicoli da 
rimessa, senza 
conducente 
(D.P.R. 481/2001, D.Lgs. 
285/1992) 

 
 

AUT 

 
 

AUT 

 
 

AUT 

 
 

AUT 

 
 

AUT 

Noleggio autobus con 
conducente  

AUT AUT AUT AUT AUT 

Attività di rimessa 
veicoli ( D.P.R.480/2001) 

AUT AUT AUT AUT AUT 

 
 



Nella tabella seguente vengono classificate a puro titolo esemplificativo ma non esaustivo 
alcune tipologie di pratiche in materia edilizia, di prevenzione incendi e ambientale 
soggette a procedimento automatizzato oppure a procedimento ordinario, così come 
definiti dagli artt. 5 e 7 del D.P.R. n.160 /2010 e s.m.i.: 
 

 
Tipologia di pratica 

(normativa di riferimento) 

 

 
Procedimento 
automatizzato 

 

 
Procedimento 

ordinario 

 
Permessi di Costruire 
(artt.33-38 L.R. 12/2005 e s.m.i.) 

  

Autorizzazioni per costruzione di impianti a servizio della 
telefonia e delle radiotelecomunicazioni 
(art.86 D.lgs. n. 259/2003) 

  

Denunce di inizio attività 
Artt.41.42 L.R. 12/2005, art.87 D.Lgs. n.259/2003,  
 

  

Comunicazioni di inizio lavori – C.I.L. - 
 art.6,  D.P.R. 380/2001,  

  

Comunicazione di eseguita attività  - C.E.A.- 
art. 41 L.R. 12/2005 

  

Comunicazioni di variazione nella destinazione d’uso di 
unità immobiliari ovvero parte di esse 
(artt. 52 L.R. 12/2005) 

  

Segnalazioni certificate di inizio attività per interventi 
di carattere edilizio 
(art.19 legge 241/90) 

  

Dichiarazioni di agibilità 
(artt.24-25 D.P.R. 380/2001 art.5 L.R. 1/2007) 

  

Istanza di valutazione progetto ai fini antincendio 
(artt.3 e 10 D.P.R. 151/2011) 

  

Segnalazioni certificate di inizio/rinnovo attività 
classificate agli effetti della prevenzione incendi 
(artt. 4 e 10 D.P.R. 151/2011) 

  

Insegne pubblicitarie posizionate  o visibili dalle  Strade 
Provinciali 

  

Autorizzazione Unica Ambientale   
Autorizzazione Integrata Ambientale   
Autorizzazioni impianto di smaltimento / recupero rifiuti   
Autorizzazione impianto di autodemolizione   
Autorizzazione discariche di rifiuti inerti   
Richiesta  di assimilazione  ad acque reflue domestiche    
Permesso di allacciamento e scarico delle acque reflue 
domestiche 

  

Emissioni in atmosfera – attività in deroga -    

 
 
Le pratiche devono essere presentate  in modalità telematica avvalendosi degli appositi 
portali istituiti. 
La documentazione telematica deve essere inviata nel rispetto dei canoni e standard 
qualitativi previsti dal Codice dell’Amministrazione Digitale ed ogni documento dovrà 
essere firmato digitalmente dal soggetto titolato alla presentazione della pratica. 
 

Riguardo alle pratiche composte da elaborati grafici aventi un formato maggiore all’A3, occorre 
presentare “ copie cartacee” dei predetti elaborati da inoltrare alle Amministrazioni / Enti coinvolti nel 
rispettivo procedimento amministrativo, al fine di poter compiere una regolare e facilitata istruttoria.   



 
 
A titolo puramente esemplificativo e non esaustivo al fine di agevolare il coordinamento tra 
lo Sportello unico  e  i Comuni Associati in merito alla identificazione di pratiche che sono 
di competenza del S.U.A.P.  e quelle che rimangono in capo ai Comuni Associati, si riporta 
lo schema seguente: 
 

Competenza 
S.U.A.P. 

 
ATTIVITA’ COMMERCIALI, PARACOMMERCIALI, ARTIGIANE, PRODUTTIVE 

 
1. Commercio al dettaglio in sede fissa  
 
1.1 Esercizi di vicinato;  
1.2 Forme speciali di vendita al dettaglio (apparecchi automatici);  
1.3 Forme speciali di vendita al dettaglio (vendita per corrispondenza, 
televisione o altri sistemi di comunicazione);  
1.4 Forme speciali di vendita al dettaglio (vendita presso il domicilio 
del consumatore);  
1.5 Forme speciali di vendita al dettaglio (spacci interni);  
1.6 Forme speciali di vendita al dettaglio (commercio elettronico).  
1.7 Commercio di cose usate e/o antiche 
1.8 Comunicazione di vendita straordinaria.  
 
2. Attività di Media Struttura di vendita  
 
3. Attività di Grande Struttura di vendita  
 
4. Attività di Centro Commerciale di vendita  
 
5. Attività di somministrazione di alimenti e bevande  
 
5.1 Ristorante, trattoria, osteria con cucina e simili;  
5.2 Esercizi con cucina tipica lombarda;  
5.3 Tavole calde, self service, fast food e simili;  
5.4 Pizzerie e simili;  
5.5 Bar gastronomici e simili;  
5.6 Bar-caffè e simili;  
5.7 Bar pasticceria, bar gelateria, cremeria, creperia e simili;  
5.8 Wine bar, birrerie, pub, enoteche, caffetterie, sala da the e simili;  
5.9 Disco-bar, piano bar, american-bar, locali serali e simili;  
5.10 Discoteche, sale da ballo, locali notturni;  
5.11 Stabilimenti balneari ed impianti sportivi con somministrazione.  
 
6. Attività turistico-ricettive  
 
6.1 Attività alberghiere;  
6.2 Attività ricettive non alberghiere (case per ferie, esercizi di 
affittacamere, case e appartamenti per vacanze, bed & breakfast).  
 
7. Attività agrituristica  
 
8. Circoli privati non aderenti ad enti con finalità assistenziali – 



D.P.R. 235/2001  
 
9. Circoli privati aderenti ad enti con finalità assistenziali – D.P.R. 
235/2001  
 
10. Richiesta di agibilità di locali per pubblico spettacolo ( 
cinema, impianti sportivi ecc) 
 
11. Richiesta licenza  in materia di Testo Unico leggi di Pubblica 
Sicurezza (TULPS)  
 
11.1 Sala cinema;  
11.2 Discoteca;  
11.3 Impianti sportivi;  
11.4 Piscine aperte al pubblico.  
 
12. Attività di intrattenimento temporaneo/occasionale in 
pubblico esercizio. 
 
13. Attività di Agenzia d’Affari – art. 115 T.U.L.P.S. -  
 
14. Attività funebre  
 
15. Attività di vendita di quotidiani e/o periodici in forma 
esclusiva  
 
16. Attività di vendita di quotidiani e/o periodici in forma non 
esclusiva  
 
17. Attività di sala giochi  
 
18. Installazione di apparecchi e giochi leciti in esercizi 
commerciali 
 
19. Attività di estetica  
 
20. Attività di  acconciatore 
 
21. Attività di tatuaggio e piercing 
 
22. Impianti stradali – distributori di carburanti  
 
23. Impianti di distributori carburanti ad uso privato  
 
24. Attività di noleggio veicoli con conducente  
 
25. Attività di noleggio veicoli senza conducente  
 
26. Insegne pubblicitarie su Strade Provinciali o che abbiano 
affaccio sulle predette strade  
 



26.1 Nuova autorizzazione per impianti pubblicitari;  
26.2 Autorizzazione temporanea per impianti pubblicitari;  
26.3 Rinnovo autorizzazione.  
 
27. Attività produttiva (industriale, manifatturiera, ecc.)  
 
28. Attività di deposito merci  
 
29. Attività di trasporto di alimenti  
 
 
PRATICHE IN MATERIA EDILIZIA RIFERITE ALLE ATTIVITA’ ECONOMICHE 
 

1. Permesso  di Costruire, Denuncia di Inizio Attività, 
Segnalazione Certificata di avvio attività, Comunicazione di inizio 
lavori, Comunicazione di eseguita attività, Accertamento di 
Conformità ( D.P.R. 380/2001, L.R. 12/2005)  

 

2 .Dichiarazione di agibilità per attività economiche  
 
3. Istanze / Denuncie / Comunicazioni per Infrastrutture di 
telecomunicazioni ( S.R.B.)  
4. Progetti di Variante allo Strumento Urbanistico attivati con 
procedimento di cui all’art. 8 del D.P.R. 160/2010  
 
 
PRATICHE IN MATERIA AMBIENTALE riferite ad attività produttive   
 

1.Autorizzazione Unica Ambientale – D.P.R. 59/2013 – 
 
2.Autorizzazione integrata Ambientale – D.Lgs. 152/2006 – 
 
3.Autorizzazioni in materia di rifiuti  - D.Lgs. 152/2006 – 
 
4.Autorizzazioni di assimilazione delle acque alle acque reflue 
domestiche  
 
5.Permesso di scarico di acque reflue domestiche provenienti da 
attività economiche  
 

Competenza 
singoli Comuni 
Associati 

a) autorizzazioni all’installazione di insegne ed affissioni su strade 
comunali ; 
b) procedure di bonifica; 
c) Immatricolazione ascensori e montacarichi; 
d) Certificazioni per immatricolazioni spettacoli viaggianti; 
e) Autorizzazioni per fiere, pubblici spettacoli all’aperto; 
f) Comunicazione di vendita itinerante da parte del produttore 
agricolo; 
g) Comunicazione nitrati; 
h) Patenti ed autorizzazioni per professioni turistiche; 
i) Manifestazioni locali( lotterie, fiere, feste etc.) 
j) Autorizzazioni di occupazione suolo pubblico per attività di vendita 



temporanea o somministrazione, comprese quelle a scopo benefico; 
k) Manifestazioni sportive: gare ciclistiche, podistiche etc.; 
l) Mercati e commercio su area pubblica; 
m) Autorizzazioni commercio in forma itinerante; 
n) Indizione bandi e procedure di assegnazione posteggi per 
commercio in forma itinerante; 
o) Comunicazione per gli orari di apertura e chiusura, giorno di riposo 
settimanale delle attività di somministrazione; 
p) Accensione fuochi pirotecnici  
q) Verifiche in materia di V.A.S. e V.I.A.. 

 
 

 

ART. 9 
Progetti preliminari e chiarimenti tecnici 
 
Ai sensi dell’art.9 del D.P.R. 160/2010, su richiesta degli interessati lo Sportello Unico 
Attività Produttive, avvalendosi degli Uffici comunali, esprime un parere di conformità sui  
progetti preliminari presentati, rispetto ai vigenti strumenti di pianificazione paesistica, 
territoriale ed urbanistica, senza che ciò pregiudichi la definizione dell’eventuale 
successivo procedimento di autorizzazione. 
Tale parere è emesso entro novanta giorni dalla richiesta ed è reso previo pagamento da 
parte dell’utente del diritto di istruttoria dovuto secondo quanto stabilito dal relativo Ente di 
riferimento. 
 
Ai sensi dell’art.14-bis della Legge n.241/90 e sm.i. per progetti di particolare complessità , 
su motivata richiesta dell’interessato  documentata  da uno studio di fattibilità, lo Sportello 
Unico  può convocare,  prima della presentazione dell’istanza o progetto definitivo,  una 
Conferenza di Servizi al fine di verificare quali siano le condizioni per ottenere i necessari 
atti di consenso alla presentazione dell’istanza o progetto definitivo. 
 In tal caso la conferenza si pronuncia entro trenta giorni dalla richiesta ed i relativi costi 
sono a carico del richiedente.  
Per quanto non espressamente previsto nel presente articolo, si rimanda a quanto 
disposto dall’art.14 e seguenti della Legge n. 241/90 e s.m.i. 
 
 
 
ART. 10 
Insediamenti a destinazione mista 
 
Facendo riferimento all’ambito di competenza dello Sportello Unico così come individuato 
dagli artt. 2 e 4 del D.P.R. 160/2010, nel caso in cui venga presentata una pratica relativa 
ad una zona o fabbricato la cui destinazione è mista, la competenza alla gestione della 
pratica del S.U.A.P. rispetto agli altri Uffici comunali si desumerà facendo riferimento  
all’accertata prevalenza della destinazione produttiva dell’area o fabbricato medesimo 
rispetto alle altre destinazioni eventuali presenti. 
 
 
 
ART. 11 
Procedura di collaudo 



 
Per ciò che attiene alle modalità di esecuzione del collaudo, si rimanda integralmente a 
quanto stabilito dall’art.10 del D.P.R. n.160/2010  oltre a quanto espressamente previsto 
dalle norme vigenti in specifici ambiti e tipologie di attività (quale ad esempio la procedura 
dettata dall’art.94 della L.R. 6/2010 e s.m.i. per gli impianti di distribuzione carburante). 
Il collaudo potrà essere effettuato previo pagamento da parte dell’utente del diritto di 
istruttoria previsto dai tariffari approvati da parte degli Enti coinvolti nella procedura. 
 
 
ART. 12 
Spese e diritti 
 
All’atto della presentazione della pratica il richiedente si impegna formalmente al 
pagamento delle spese e dei diritti previsti dalle leggi statali e regionali vigenti, dai tariffari 
delle prestazioni e dalle deliberazioni/determinazioni approvate da ognuno degli Enti ed 
Amministrazioni coinvolti nel procedimento. 
 
Gli adempimenti relativi alle notifiche dei provvedimenti inerenti le pratiche dei Comuni 
associati  allo Sportello  unico, si intendono a cura e carico degli Uffici Messi di ogni 
singolo Comune interessato. 
 
 
 
 
ART. 13 
 
Norme di rinvio 
 
Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente regolamento deve farsi 
riferimento alla normativa vigente in materia di insediamenti produttivi,  oltre ai regolamenti 
comunali sul procedimento amministrativo, sul diritto di accesso agli atti, sull’ordinamento 
degli uffici  e dei servizi e alle norme vigenti in quanto applicabili. 
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