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CARTA DEI SERVIZI

SETTORE 4

URBANISTICA-SUAP E SPORTELLO EUROPA

INTRODUZIONE

La carta dei servizi & il mezzo attraverso il quale qualsiasi soggetto che eroga un servizio pubblico individua gli
standard della propria prestazione, dichiarando i propri obiettivi e riconoscendo specifici diritti in capo al cittadino,
utente, consumatore.

Attraverso la carta servizi, i soggetti erogatori di servizi pubblici s’impegnano, dunque, a rispettare determinati standard
qualitativi e quantitativi,con intento di monitorare e migliorare le modalita di fornitura e somministrazione (Direttiva
Presidente dei Ministri 27 gennaio 1994 Principi sull’erogazione dei servizi pubblici).

1 principio ispiratore della Carta dei servizi & quello di tutelare il cittadino, mettendo in condizione di conoscere ed
accedere agevolmente ai pubblici servizi, erogati in ottica di trasparenza, imparzialita e uguaglianza.
La carta dei servizi & infatti uno strumento che:

* chiarisce diritti e doveri dell’Ente nel fornire i servizi ai cittadini, e diritti e opportunita degli stessi;

® presenta ai cittadini i servizi per facilitarne 1’accesso e la fruizione;

 fissa gli standard di qualita dei servizi e fornisce ai cittadini le informazioni e gli strumenti necessari per

verificarne il rispetto;

* individua gli obiettivi di miglioramento dei servizi;
La carta non ¢ quindi una semplice guida ai servizi comunali, ma & :

* una modalita di comunicazione tra il comune e i cittadini e di tutela dej diritti di questi ultimi;

® uno strumento di trasparenza in quanto esplicita e formalizza il livello di presentazione dei servizi erogati;

* la costituzione di un “patto” concreto, che pone le basi e le regole per un nuovo rapporto tra il Comune e i

cittadini-utenti.

Da cid scaturisce il dovere, la volonta e I'impegno di questo settore a migliorare continuamente la propria
organizzazione, i propri Servizi, il livello professionale dei propri dipendenti ed il benessere collettivo. Attraverso tale
documento, il Cittadino pud direttamente prendere parola con il Servizio , fino a parteciparne, anche attraverso forme di
controllo che prevedano la possibilita di segnare un disservizio o di presentare un reclamo, realizzando una democrazia
partecipata che pone il cittadino alla pari con le amministrazione pubbliche, in grado di far valere il propri diritti.
La carta dei servizi del Comune di Partinico ottempera alla direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27
gennaio 1994 “Principi di erogazione dei servizi pubblici”, la quale prevede che, attraverso la redazione della Carta dei
Servizi, gli Enti erogatori mirino “a garantire il godimento dei diritti della persona, costituzionalmente tutelati”.
Questa norma, insieme alle altre disposizione normative di riforma della Pubblica Amministrazione, segna il passaggi
fondamentale della concezione della comunicazione pubblica: dal rendere disponibile I’informazione, all’obbligo d\
renderla fruibile al cittadino.
Inoltre, essa ¢ stata redatta considerando anche ciod che prevedono le norme UNI EN ISO 9001 2008, in merito alla
Certificazione dei Sistemi di Qualita, poiché esse considerano la Carta dej Servizi come parte integrante del manuale dj
qualita, assicurando al cittadino che si sono attuate le procedure finalizzate al miglioramento continuo dell’efficacia e
dell’efficienza dei propri processi operativi.

PRINCIPI FONDAMENTALI

Con riferimento alla sopracitata Direttiva, i contenuti della Carta dei Servizi si ispirano ai seguenti Principi
Fondamentali:
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UGUGLIANZA

L’erogazione dei servizi si basa sul principio di eguaglianza dei cittadini. Le regole che determinano il rapporto fra il
cittadino e I’Amministrazione comunale sono uguali per tutti a prescindere da sesso, razza, religione, lingua, eta ed
opinioni politiche.

IMPARZIALITA’

Nei confronti dei Cittadini vengono adottati criteri di obiettivita, giustizia ed imparzialita, senza condizionamenti
emotivi o di conoscenza personale.

CONTINUITA’

Viene garantito I'impegno ad erogare i servizi in maniera continuativa e senza interruzioni soprattutto per quanto
riguarda quelli di maggiore interesse per la Comunita o per specifici gruppi di appartenenza ( servizi essenziali),
tenendo opportunamente conto dell’orario di lavoro degli addetti. Nel caso in cui il funzionamento irregolare o
Iinterruzione siano dovuti a causa di forza maggiore, verranno adottati tutti i provvedimenti necessari per ridurre al
minimo la durata di eventuali disagi per gli utenti.

PARTECIPAZIONE

L’amministrazione favorisce ’accesso alle informazioni, dando riscontro alle segnalazioni e alle proposte, ed adottando
metodi di rilevazione periodica della valutazione del cittadino riguardo la qualita dei servizi erogati.

EFFICACIA ED EFFICIENZA

IL Comune si impegna a perseguire I’obbiettivo del continuo miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza dei servizi,
adottando le soluzioni tecnologiche, organizzative e procedurali pii idonee al raggiungimento degli scopi.

CORTESIA, DISPONIBILITA’ E PROFESSIONALITA’

La cortesia nei confronti degli utenti & un fattore essenziale nell’orientamento alla qualita del Servizio. I dipendenti
devono adottare un linguaggio che risulti il piti possibile semplice e vicino all’esperienza dei destinatari.

L’ente s’impegna a diffondere e perseguire un costante adeguamento e miglioramento della professionalita dei propri
dipendenti, con particolare attenzione alle attivita formative, assicurando che il servizio da esso erogato sia del miglior
livello qualitativo possibile.

DIRITTO DI SCELTA

Ove sia consentito dalla legislazione vigente, |’utente ha diritto di scegliere tra i soggetti che erogano il servizio. Il
diritto di scelta riguarda, in particolare, i servizi distribuiti sul territorio.

STRUMENTI STANDARD DI QUALITA’ DEL SERVIZIO

E’ utile precisare il significato di alcuni concetti per una chiarezza nella lettura.

A) Qualita del servizio: Indicata la misura delle caratteristiche o delle proprieta di un servizio in confronto a
quanto ci si attende dallo stesso. L’uso che ne intende fare ¢ importante, poiché la valutazione della qualita
varia a seconda dell’utilizzo.

B) Standard di qualita del servizio: sono i livelli di qualita che i soggetti erogatori del Servizio devono assicurare.
Essi possono riguardare I’insieme delle prestazioni afferenti al servizio o le singole prestazioni. Gli standard di
qualita sono misurati attraverso gli indicatori.

C) Indicatori di qualita:sono dimensione in grado di rappresentare un certo fenomeno di interesse. La definizione
dell’indicatore determina lo standard. Gli standard opportunamente divulgati alla cittadinanza costituiranno lo
strumento di verifica dell’efficienza e dell’efficacia dei Servizi, oltre che la misura del livello di soddisfazione
dei cittadini. Ragion per cui, sono state considerate le seguenti dimensioni indicatore determinanti la qual}
dei servizi erogati:

e Completezza ed accessibilita delle informazioni ai Cittadini.

e  Continuita e regolarita dei Servizi.

e  Comportamento del personale.

e Gestione delle segnalazioni.

1) Completezza ed accessibilita delle informazioni ai Cittadini

Allo scopo di trasmettere la pit completa conoscenza dell’attivita svolta, il Comune mette a disposizione dei
Cittadini, attraverso I’ufficio relazione con il pubblico (U.R.P.) ed il sito internet, le informazioni, sui servizi
prestati e le indicazioni in merito alle modalita. Criteri e tempi di erogazione.

2) Continuita e regolarita dei Servizi
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[ Comune s’impegna a garantire la continuita e la regolarita dei servizi secondo modalita e tempi specificati nei
Singoli documenti che il regolamento nell’erogazione dei servizi, il Comune pud avvalersi di strutture
organizzative proprie €, per alcune tipologie di servizi,di fornitori esterni specializzati e selezionati.
II conseguimento degli obiettivi di continuita e regolarita & favorito da:
e  Una programmazione degli interventi che I’amministrazione ed i fornitori sono tenuti ad osservare;
e  Una presenza costante di personale e tecnici addetti al controllo ed alla verifica dei servizi;
e  Una soluzione tempestiva di situazioni problematiche impreviste.

3) Comportamento del personale

Il comportamento del personale ¢ veicolo dell’immagine del Comune, pertanto il medesimo & tenuto a trattare i
Cittadini con rispetto e cortesia, a rispondere ai loro bisogni, ad agevolarli nell’esercizio dei diritti e
nell’adempimento degli obblighi previsti. Il personale del Comune ¢ tenuto ad indicare le proprie generalita sia nel
diretto che comunicazioni telefoniche.

4) Gestione delle segnalazioni

I Comune s impegna a predisporre sul sito internet e presso gli uffici accessibili al pubblico apposita modulistica ~ per
la formazione delle segnalazioni e dei reclami. I suggerimenti e i reclami del cittadino riguardanti i servizi erogati
dal Comune devono pervenire all’ufficio relazione al pubblico U.R.P. in forma documentata. Al fine di verificare il
livello di soddisfazione degli utenti, periodicamente e realizzata un indagine mediante appositi questionari i cui risultati
sono valutati al fine del continuo miglioramento dei servizi offerti.

La verifica nel rispetto degli standard di qualita

La presente carta costituisce il riconoscimento da parte del comune del diritti del cittadino quale utente degli Uffici
comunali e, nello stesso momento, rappresenta il formale impegno a una tutela ampia di questi diritti.

Per raggiungere tale obiettivo di garanzia nei confronti dei cittadini, e necessario che il comune proceda a un
monitoraggio continuo delle prestazioni rese all’utente finalizzato alla verifica del rispetto degli standard di qualita.
Tale monitoraggio sara effettuato tramite terzi ed inoltre sara effettuata annualmente una indagine di customer
satisfaction sul funzionamento dei servizi all’utenza.

In questo modo si ottiene il risultato di perseguire la completa soddisfazione delle aspettative del cittadino e tendere al
continuo miglioramento dei servizi erogati.

Le segnalazioni di problemi che si riflettono negativamente sulla qualita dei servizi pud, altresi, provenire dagli utenti
stessi secondo le modalita indicate nel capitolo relativo alla presentazione dell’Ufficio relazioni al Pubblico ( U.R.P.).
Infine, anche gli addetti agli uffici comunale possono contribuire in modo significativo al miglioramento del livello di
servizio tramite segnalazioni e rilievi rivolti al Responsabile di Area.

L’aggiornamento degli standard

Come premesso la Carta dei servizi € un documento dinamico che, pertanto, & suscettibile di modificazione sia per
quanto riguardala parte descrittiva dei servizi erogati sia per gli standard.

Alla base di questi aggiornamenti vi sono i risultati dei processi di verifica descritti al punto precedente, i giudizi
espressi dagli utenti coinvolti nelle indagini sulla customer satisfacion e le modifiche normative e organizzative attuate
negli uffici interessati.

Come effettuare reclami, proposte e suggerimenti

Ogni utente pud presentare reclami relativamente all’erogazione del servizio, con particolare riferimento a quanto
disposto dalla Carta.

Il reclamo pud essere presentato anche tramite consegna all’Ufficio U.R.P. del comune che svolge le funzioni di
relazione con il pubblico che provvedera ad inoltrarlo immediatamente al settore competente.

Il reclamo dovra essere presentato, in forma scritta, mediante consegna diretta, per posta elettronica certificata (pec), via
fax, per posta, e dovra contenere le generalita della persona che lo ha redatto, con indirizzo ed eventuale numero di
telefono e la sua firma.

L’eventuale presentazione informale (verbale diretta o telefonica) sara considerata in ogni caso, ma alla stregua di
semplice segnalazione alla quale non verra, tuttavia, data risposta.

Oltre ai reclami gli utenti possono presentare, con le medesime modalita, proposte di miglioramento dei servizi e
suggerimenti in merito agli stessi.
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In caso di presentazione formale, il Responsabile dell’Area interessata valuta il reclamo e risponde all’utente con la
massima celerita e comunque entro 30 giorni dalla presentazione dello stesso.

Se il reclamo ¢ riconosciuto fondato il dirigente adotta i provvedimenti opportuni per eliminare il disservizio segnalato.
Al fine di agevolare I"utente, presso I’ufficio relazione con il pubblico (U.R.P.) sono disponibili gli apposi modelli per
la presentazione scritta di reclami e suggerimenti. Il modello & scaricabile anche dal sito del comune.

[ reclami di suggerimenti ricevuti vengono raccolti in un report annuale e di essi si tiene conto al fine della redazione
del piano di miglioramento della qualita .

La tutela della privacy

I1 cittadino che comunica agli uffici competenti i propri dati viene informato, ai sensi D.lgs. 196/2003, che gli stessi
saranno utilizzati ai soli fini istituzioni e la loro comunicazione ad altri soggetti € ammessa solo se norme di legge o
regolamentari lo prevedono e, comunque, sempre e unicamente per lo svolgimento di funzioni istituzionali.
Responsabile del trattamento dei dati personali ¢ il Responsabile dell’URP e il Responsabile dell’Area cui fa capo il
servizio in relazione al quale i dati sono forniti.

VANTAGGI E VALIDITA’ DELLA CARTA DEI SERVIZI

I1 Comune, con I’adozione della carta dei Servizi, fornisce una chiara visione dei contenuti e delle iniziative intraprese
volte a migliorare continuamente il rapporto con i cittadini, ossia:

e Definisce principi, criteri e modalita per I’erogazione dei servizi al cittadino;

° Assicura la partecipazione dei cittadini all’operato dell’ Amministrazione;

e  Assicura ai cittadini il diritto di accesso alle informazioni.
Questo documento approvato dagli Organi deliberanti del Comune sara revisionato in funzione di modifiche e
aggiornamenti della normativa di riferimento, degli strumenti e degli atti formali di pianificazione annuale e delle
modalita di erogazione dei sevizi regolamentari.

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

I Comune di Partinico risponde alle disposizioni del Decreto Legislativo n. 33 del 14/03/2013 entrato in vigore il
20/04/2013.

La trasparenza ¢ intesa come accessibilita totale alle informazioni che riguardano I’organizzazione e I’attivita delle
Pubbliche Amministrazioni, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo, anche ai fini di prevenzione e contrasto
della corruzione e della cattiva amministrazione.

Il Comune ¢ obbligato a creare sul proprio sito internet istituzionale un’apposita sezione denominata “Amministrazione
Trasparente”, al cui interno sono contenuti i dati, le informazioni e i documenti su tutta I’attivita istituzionale,
assicurando la completezza delle informazioni, la semplicita di consultazione, la comprensibilita, il costante
aggiornamento, nonché la conformita ai documenti originali in possesso dell’ Amministrazione.

In caso di omissioni, chiunque puo richiedere la pubblicazione.
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SETTORE 4

URBANISTICA - SPORTELLO UNICO ATTIVITA PRODUTTIVE
E SPORTELLO EUROPA

Responsabile: Architetto Rizzo Anna Maria
Telefono 091 8914262

Sede Viale della Regione N. Piano Terra
Telefono 091 8914262 int.

Fax:091/8914262
E-mail:Resp.settorestap@comune.partinico.pa.it
E- mail Certificata:settorestap@pec.partinico.pa.it

Gli uffici del Settore ricevono il pubblico:

Lunedi- dalle ore 11,00 alle ore 13,00
Martedi dalle ore 11,00 alle ore 13,00
Mercoledi dalle ore 15,30 alle ore 17,30.

Giovedi ore 11,00 alle ore 13,00
Venerdi ore 11,00 alle ore 13,00 —

N

&
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UFFICI:

Affari Generali e Protocollo

Edilizia Privata -abusivismo edilizio- Sportello Europa
Certificazioni Urbanistiche e Sanatoria Edilizia
Ufficio Commercio

S.U.A.P

SERVIZI EROGATI AI CITTADINI DEL SETTORE URBANISTICA — S.U.A.P. E SPORTELLO EUROPA

Struttura a supporto degli organi di governo nell’ambito della programmazione e della gestione delle tematiche di
assetto e di sviluppo del territorio. Ha la finalita di presidiare le problematiche relative alla pianificazione del territorio,
alla regolamentazione e al controllo sull’attivita pianificatoria, alla vigilanza sulle attivita urbanistico edilizie, allo
sviluppo economico del territorio, in tutte le sue accezioni.
*  Studio, predisposizione e gestione tecnico-amministrativa degli strumenti di pianificazione del territorio e
degli strumenti urbanistici;
e Gestione iter procedimentale finalizzato al rilascio delle concessioni e autorizzazioni edilizie, o altri atti
nell’ambito delle attivita attinenti all’edilizia privata;
e  Attivita di Sanatoria Edilizia;
e Lotta all’ Abusivismo edilizio;
e Adempimenti riguardanti i piani di iniziativa privata;
e  Gestione concessione gas metano (rapporti con il soggetto concessionario);
* Rapporti con i soggetti attuatori di strumenti di programmazione negoziata e attuazione delle relative X
Iniziative;
* Rapporti con il catasto e promozione del decentramento sul territorio dello stesso;
e Sviluppo e gestione del sistema informativo territoriale;
* Istruttoria relativa a domande per insegne pubblicitarie, tende, scavi e passi carrabili;
e Iniziative di sostegno all’imprenditoria femminile e giovanile;
e Sviluppo di iniziative a supporto delle attivita economico commerciali;
e  Promozione dello sviluppo economico della Citta;
e  Gestione del mercato ortofrutticolo;
o  Gestione del mercato quindicinale;
e  Gestione del mattatoio comunale;
e Gestione Commissione vigilanza pubblici spettacoli.

LE SCHEDE DEI SERVIZI EROGATI AL PUBBLICO:
DESCRIZIONE, IMPEGNI E STANDARD DI QUALITA?

Gli standard di qualita associati ai singoli servizi offerti riguardano:
e L’accessibilita dei servizi;
e Latempestivita dell’erogazione;
e La trasparenza delle informazioni.

CARTA DEI SERVIZI DEL SETTORE 4 - URBANISTICA —SPORTELLO UNICO ATTIVITA® PRODUTTIVE E SPORTELLO EUROPA



I Servizi del Settore Urbanistica rivolti al pubblico assicurano un’informazione completa ai cittadini in merito alle
modalita di accesso e di fruizione dei servizi attraverso gli Uffici appartenenti a tale Settore presso la sede di Viale della
Regionen.  Piano Terra.

Gli Uffici realizzano e mettono a disposizione dei cittadini, sia in formato cartaceo che elettronico, la modulistica
necessaria per lo svolgimento delle pratiche; I’apposita modulistica ¢ disponibile e scaricabile anche all’indirizzo web:
wwwcomunedipartinico...................

Gli Uffici, utilizzando i mezzi ritenuti pit idonei, s’impegnano ad informare il singolo cittadino in merito a qualsiasi
provvedimento che lo riguardi, motivando la decisione e indicando i riferimenti necessari per ottenere chiarimenti o
ulteriori informazioni al riguardo.

UFFICIO

CAPO SETTORE
Arch.Anna Maria Rizzo

S.U.A.P.

Geom.G. La Franca

UFFICIO DI
STAFF
Protocollo affari
oenerali - centralinn

EDILIZIA PRIVATA
E SPORTELLO
EUROPA

Geom.G.Muglia

UFFICIO
COMMERCIO
Sig. G. Soresi

CERTIFICAZIONI E

CONDONO
Geom.G,Di Trapani
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UFFICIO AFFARI GENERALI E PROTOCOLLO

Gestione del protocollo di Settore con lo smistamento e consegna della corrispondenza previa assegnazione del Capo
Settore; registrazione, numerazione e smistamento delle determinazioni e delle deliberazioni; gestione del centralino;
gestione beni di consumo; rapporti con I’economato e con il Settore Risorse Umane.

S.U.A.P.
Resp.le dell’Ufficio Geom. Gerardo La Franca

CHE COS’E’ IL S.U.A.P.

Il SUAP si rivolge agli imprenditori e garantisce loro un nuovo sistema di certezze assicurando risposte certe in tempi
certi.

[T SUAP ¢& uno strumento di semplificazione che da all’imprenditore un unico interlocutore per tutti i procedimenti
amministrativi riguardanti la nascita, la vita e la cessazione di un impianto produttivo.

SCOPO DEL S.U.A.P.

L’ obiettivo € di snellire il percorso che I'imprenditore deve seguire per le pratiche amministrative e edilizie relative ad
uno specifico evento di iniziativa produttiva; I’utente potra reperire le informazioni complete e i relativi moduli
direttamente dalla sezione web dello Sportello Unico, che costituisce I’unico punto di accesso e di informazione per
I'impresa.

Lo Sportello Unico rappresenta, dunque, una nuova concezione di struttura amministrativa che ¢ attivata presso ogni
Comune e che svolge funzioni di consulenza per chi abbia necessita di acquisire informazioni sulle domande da
presentare, per chi abbia bisogno di monitorare quella gia presentate. Lo Sportello Unico, inoltre, presiede I’intera
istruttoria e coordina la gestione del procedimento con gli Enti coinvolti e provvede al rilascio del provvedimento finale
autorizzativo.

Sono garantite, alle domande degli imprenditori, presentate al SUAP attraverso la sezione web dello Sportello Unico,
risposte certe (accoglimento o diniego) nei tempi scanditi dalla normativa; dunque un nuovo sistema di fare impresa che
puo essere considerato I’autentico obiettivo di valore: la prestazione di un servizio efficiente per le imprese che hanno
sempre considerato i ritardi della burocrazia pubblica un ingombrante ostacolo alle proprie iniziative.

Sempre secondo I’ottica dello “snellimento™, bisogna anche rilevare I'importanza degli accordi di collaborazione sulla
tempistica (protocolli d’intesa) raggiunti con gli Enti coinvolti a diverso titolo nel procedimento, presso i quali gli
imprenditori non dovranno pili recarsi direttamente, ma sara lo stesso Sportello Unico a dialogare con loro
richiedendone autorizzazioni, nulla osta, pareri o atti di consenso, anche a contenuto negativo, comunque denominati,
per gli aspetti di propria competenza nel rispetto dei termini temporali preventivamente concordati con i rispettivi

Comuni e comunque dettati dalla normativa vigente.
Le legislazioni vigenti, individuando nei Comuni i soggetti piu vicini alla collettivita e, in quanto tali, maggiormente in
grado di fronteggiare nel modo migliore le sue necessita, prevede 1’obbligo della costituzione di un SUAP.

FUNZIONAMENTO DEL SUAP

I Comuni hanno voluto dotarsi di un’organizzazione nella quale il SUAP si pone come primario interlocutore,
nell’ambito della PA, per i diversi problemi che riguardano, gli imprenditori.

Allo scopo di facilitare la corretta presentazione delle domande, ¢ messa a disposizione dell’ utente apposita modulistica
reperibile nella sezione web dello Sportello Unico e una procedura telematica guidata che consente all’Impresa di
compilare la domanda e inoltrarla telematicamente, con a corredo gli allegati previsti dalla tipologia di attivita oggetto
della domanda stessa, allo Sportello Unico del Comune su cui si insediera 1’attivita.
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La presentazione corretta delle domande, la completezza dei dati richiesti e degli allegati prescritti , sono presupposto
necessario per I’accoglimento delle stesse e per la garanzia di rispetto dei tempi previsti per I’emissione dell’atto
esclusivo del procedimento.

L’elemento di radicale innovazione che caratterizza lo Sportello Unico consiste nel fatto che il Comune mediante
Iufficio SUAP si pone come interfaccia tra I’utente e gli eventuali altri Enti coinvolti nell’emissione del provvedimento
finale autorizzativo, inclusi gli altri uffici comunali esterni al SUAP, facendosi carico di gestire i relativi rapporti. Lo
Sportello Unico, infatti, una volta verificata la completezza, correttezza e competenza della domanda, da avvio al
Procedimento unico, che sara gestito in maniera telematica, ivi comprese le richieste di parere degli Enti coinvolti e le
loro relative risposte che, una volta raccolte dal Responsabile di struttura, consentono a questi di sottoscrivere I’atto
conclusivo del procedimento, ciog il provvedimento finale autorizzativo.

Altro elemento di forte impatto positivo consiste nella garanzia del rispetto di una tempistica massima preordinata per
I’emissione del provvedimento finale autorizzativo o concessione, anche in conformita a quanto hanno espresso gli Enti
coinvolti.

La mancanza di elementi essenziali all’atto della presentazione della domanda comportera il non accoglimento della
stessa, mentre I’eventuale necessita di integrazione di allegati presentati in forma incompleta potra comportare una
sospensione dei termini prefissati con conseguente dilatazione dei tempi originariamente previsti per I’emissione
dell’atto conclusivo del procedimento.

ORGANIZZAZIONE INTERNA DEL SUAP

Lo Sportello Unico, diretto dal responsabile coadiuvato dai pro propri collaboratori, agisce secondo due modalita

operative:
> La prima modalita ¢ dedicata al ricevimento del pubblico al fine di fornire le informazioni sulle procedure, le
spiegazioni della modulistica, il controllo preventivo delle domande presentate mediante 1’utilizzo dello
strumento telematico e dei relativi allegati, nonché al fine dell’eventuale rilascio immediato delle
autorizzazioni piu semplici.

> La seconda modalita & riservata alle pratiche piu complesse, le quali, per il loro peso ed importanza, devono
sottostare ad una procedura amministrativa pit articolata con pill alto apporto professionale, ed un inserimento
organico nei flussi di lavoro dell*applicativo informatico, ad un approfondimento legislativo e regolamentare,
nonché all’avvio delle relazioni burocratiche con gli Enti coinvolti, cio¢ ad una vera e propria istruttoria
complessa che richiede di essere impostata con ’opportuna competenza e tempistica.

UFFICIO COMMERCIO
Resp.le dell’Ufficio Sig. Girolamo Soresi

Le competenze dell’ufficio sono connessi all’adozione di provvedimenti depressivi emessi nei confronti delle
attivita artigianali, commerciali e di somministrazione da altri enti; rilascio di pareri alle attivita artigianali:
commerciali e di somministrazione. Rilascio di parere al commercio sia su aree pubbliche che private, in sﬁ
fissa e/o itinerante, permanente o temporanea. L ufficio curera tutti gli eventuali altri adempimenti similari
connessi. Attivita di supporto al S.U.A.P.

Gestione Mercato Ortofrutticolo e il mercato quindicinale e attivita promozionale per lo sviluppo economico ¢
agricolo.

UFFICIO EDILIZIA PRIVATA E ABUSIVISMO EDILIZIO
Resp.le dell’Ufficio Geom. Giuseppe Muglia

Competenze

Attivita d’istruttoria istanze e progetti finalizzati al rilascio di Permessi di costruire; Controllo attivita edilizie derivanti
dagli atti di competenze ed applicazioni delle sanzioni e/o provvedimenti amministrativi.

Istruttoria relativa ai piani di iniziativa privata. Pianificazione del territorio, gestione tecnico amministrativa degli
strumenti urbanistici; attivita connessa alle varianti urbanistiche; formazione, gestione dei piani particolareggiati
specifici (zona D, parcheggi, programmi costruttivi di edilizia economica e popolare e loro convenzionamento, piani di
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lottizzazione); istruttoria di opere pubbliche finalizzate al parere di conformita urbanistica; procedura di variante
urbanistica per approvazione di opere di pubblica utilita in variante al P.R.G. Attivita finalizzata al rilascio di titoli
abitativi minori.

[struttoria di tutte le procedure inerenti I’abusivismo edilizio.

L’ufficio curera tutti gli eventuali altri adempimenti similari o connessi.

Cos’¢ il Permesso di costruire

Il rilascio del permesso di costruire permette la realizzazione di interventi edilizi di rilevanza urbanistica: nuove
realizzazioni, ampliamenti, ristrutturazioni urbanistiche edilizie e di rilevanza urbanistica ambientale.

[l servizio € rivolto a tutti coloro che dispongono di aeree e di immobili sul territorio del Comune su cui interviene e che
hanno titolo a richiedere tale atto ( proprietario, usufruttuario, superficiario, enfiteuta, concessionario di aeree
demaniali).

Dopo la presentazione della domanda in bollo, segue la fase dell’istruttoria dell’ufficio. L’Ufficio a fine istruttoria invia
all’utente una lettera in cui si esprime parere favorevole o non favorevole e possibilmente le relative integrazioni. Una
volta acquisiti tutti i parere e/o nulla osta necessari in relazione ai vincoli gravanti — previo versamento al Comune degli
oneri dovuti, il richiedente ottiene il titolo abilitativo e pud dare corso ai lavori, dando comunicazione del loro inizio e
a fine dei lavori, I'utente deve comunicare per iscritto all’Ufficio urbanistica il termine dei lavori.

Il Permesso di costruire ha la durata di 3 anni e il cittadino deve dare inizio ai lavori entro 1 anno dal rilascio del
Permesso.

Denuncia di Inizio attivita (D.I.A.)

E” uno strumento alternativo che legittima il cittadino ad iniziare opere edilizie, previo nulla osta degli enti preposti nel
rispetto dei regolamenti e norme urbanistiche.

E’ rivolto a tutti coloro a tutti coloro che dispongono di aeree e di immobili sul territorio del Comune su cui interviene e
che hanno titolo a richiedere tale atto ( proprietario, usufruttuario, superficiario, enfiteuta, concessionario di aeree
demaniali).

Segnalazione certificata di inizio attivita (S.C.LLA.)

La segnalazione certificata di Inizio Attivita (SCIA), permette al cittadino di iniziare i lavori subito avendo gia in
possesso la relativa documentazione e gli eventuali nulla osta degli enti preposti al rilascio.

L’eventuale certificazione mendace comporta le sanzioni previste dal D.P.R. n. 380/2001, art. 44.

E’ rivolto ai privati, imprese ed Enti che dispongono di aeree e di immobili sul territorio del Comune su cui interviene e
che hanno titolo a richiedere tale atto ( proprietario, usufruttuario, superficiario, enfiteuta, concessionario di aeree
demaniali).

Opere eseguite in assenza titolo o difformita: Accertamento di conformita urbanistica

E’ rivolto ai cittadini che commettono abusi edilizi successivamente alle predette sanatorie (Leggi 47/85, 724/94,
326/03). E che quindi sono fuori dei termini per richiedere il condono edilizio. In questo caso, ’utente si auto denunzia.

Rimborso oneri concessori

[ cittadino che ha versato nei pagamenti per I’edilizia privata una somma maggiore a quella realmente dovuta pud
richiedere un rimborso all’ufficio urbanistica.
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[ certificati di Agibilita/Abitabilita sono necessari per potere utilizzare le opere soggette a Permessi di costruire,
autorizzazione o D.I.A. e si richiedono contestualmente o successivamente alla comunicazione di fine lavori.

E’ rivolto a tutti coloro che intendono utilizzare immobili di nuova costruzione o sui quali sono stati operati rilevanti
interventi edilizi e che hanno titolo a richiedere tale atto ( proprietario, usufruttuario, superficiario, enfiteuta,
concessionario di aeree demaniali).

Richiesta certificato di idoneita abitativa

1 certificato di idoneita abitativa attesta che I’alloggio rientra nei parametri minimi previsti ai sensi dell’art. 29 D.Lgs.
286/98 e D.P.R. 394/99.
E’ rivolto ai cittadini italiani, comunitari ed extracomunitari che a qualsiasi titolo necessitano dell’attestato.
Tale attestazione occorre per:

e Unricongiungimento familiare;

e Per I’ottenimento della carta di soggiorno;

e Per I’accesso al mercato del lavoro (art. 23 D.L. 286/98 art. 34 D.P.R. 394/99);

e Per la chiamata nominativa di lavori domestici (circolare Ministero del Lavoro n. 55/2000);

o Per il visto per ingresso al seguito (art. 5 D.P.R. 394/99);

e Per la convenzione di permesso di soggiorno per turismo/studio in permesso di soggiorno per lavoro

autonomo;

o Per le finalita previste dalla legge 30 luglio 2002 n. 189.
L’Utente si presenta all’Ufficio urbanistica e richiede il rilascio di certificato di idoneita abitativa dell’immobile.
Verificata I’ammissibilita, I’ufficio rilascia il certificato.

Richiesta occupazione suolo pubblico temporaneo

E’ l'autorizzazione rilasciata dal Comune per potere effettuare i lavori di edilizia privata occupando il suolo pubblico.
Dopo che il cittadino richiede I'istanza all’ufficio viene verificata I’'ammissibilita di occupazione del suolo pubblico,
tramite il parere del Comando di Polizia Municipale che rilascia il Nulla Osta, 1'utente provvede su richiesta
dell’Ufficio Urbanistica al pagamento degli oneri dovuti. L’Ufficio alla presentazione della ricevuta di pagamento
rilascia I’autorizzazione. Se i lavori non si completano entro i termini indicati sull’istanza, 'utente & obbligato a
presentare un’ulteriore istanza per ricevere dall’ufficio una proroga al continuo dei lavori, pagando un aggiuntivo
versamento, previo Nulla Osta della Polizia Municipale.

Certificazione di Destinazione Urbanistica

Riguarda la qualifica e la destinazione del terreno secondo il P.R.G. vigente.
E’ rivolto agli utenti che hanno bisogno di tale notizie per atti di compravendita, successioni o per altro.

Autorizzazione all’immissione in fognatura

Dopo la presentazione della domanda in bollo, Iufficio dopo previo accertamento della documentazione e dei
pagamenti rilascia 1’autorizzazione.

Richiesta concessione e/o autorizzazione edilizia in sanatoria (CONDONO EDILIZIO)

11 condono edilizio € I’atto emanato dal legislatore mediante il quale i cittadini che vi hanno aderito hanno la possibilita
di ottenere un provvedimento in sanatoria per avere effettuato opere edilizie eseguite in assenza di preventivi
provvedimenti autorizzativi (Concessione, autorizzazione ecc....), con le modalita stabilite dalle leggi 47/85, 724/94,
326/03, e consente il rilascio dei titolo delle opere realizzate in difformita alla disciplina allora vigente mediante
I"inoltro della richiesta di condono al Comune nei termini e periodi fissati dalle leggi sopra citate.
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I suddetti termini di presentazione delle domande sono tutti scaduti, pertanto ad oggi, non & possibile presentare alcuna
domanda di condono edilizio.

E’ rivolto ai proprietari di immobili abusivi e/o0 a chi ne ha interesse alla sanabilita del fabbricato, che hanno presentato
la domanda di concessione /o autorizzazione entro i termini stabiliti dalle precedenti sanatorie. I soggetti autorizzati a
presentare le istanze di condono edilizio sono elencati nell’art. 31 della L.N. 47/85.

Le domande di concessione e/o0 autorizzazione in sanatoria, inoltrate ai sensi e secondo le modalita previste dalle leggi
47/85, 724/94 e 326/03, per la loro definizione devono essere corredate dalle ricevute del pagamento dell’oblazione e
del contributo di concessione, oltre che da idonei documenti atti a dimostrare la consistenza e la datazione delle opere
abusive.

In caso di diniego alla sanatoria il cittadino pud presentare ricorso al TAR.

UFFICIO EUROPA

L’ufficio &€ impegnato per favorire I’avvicinamento degli Enti Locali al sistema Europa, al fine di promuovere una
cultura europea a livello locale e porre in relazione le esigenze del territorio con le strategie comunitarie. Le competenze
riguardano la ricerca e la verifica di bandi per attingimento ai fondi Europei, statali, e/o da altri enti sovra comunali;
predisposizione di atti per la richiesta di accesso ai finanziamenti sovra comunali ed elaborazione progetti;
Coordinamento dei referenti nel territorio come ente capo fila nei comuni del comprensorio per [’utilizzo delle
opportunita comunitarie. L'Ufficio Europa si interessa dell’ orientamento sulle normative politiche comunitarie al fine
di favorire la cultura dell'integrazione europea e lo sviluppo economico del territorio di riferimento e nell’elaborazione e

gestione di iniziative progettuali all’interno di bandi comunitari.
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