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CAPO I - DISPOSIZIONI GENERALI 
 
 
 
 
 
Art. 1 - Oggetto del regolamento 
 
II presente regolamento, nell'ambito della discipli na sul-
l'ordinamento generale degli uffici e dei servizi, definisce 
i criteri organizzativi ed i metodi di gestione dei  procedi-
menti dello Sportello Unico per le Attività Produtt ive di 
cui al D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 112, al D.P.R. 20 o ttobre 
1998, n. 447 ed al D.P.R. 7 dicembre 2000, n. 440. 
Le funzioni connesse ai procedimenti sopracitati so no in ca-
po al Settore Industria e Sportello Unico Attività Produtti-
ve. 
 
 
 
Art. 2 - Finalità 
 
Lo Sportello Unico per le Attività Produttive costi tuisce 
lo strumento mediante il quale l'ente assicura l'un icità 
di conduzione e la semplificazione di tutte le proc edure 
inerenti le attività produttive di beni e servizi e d opera 
quale centro d'impulso per lo sviluppo economico de l pro-
prio territorio. 
L'organizzazione deve in ogni caso assicurare econo micità, 
efficienza, efficacia e rispondenza al pubblico int eresse 
dell'azione amministrativa, secondo principi di pro fessio-
nalità e responsabilità nonché dare attuazione alle  politi-
che, indirizzi ed obiettivi indicati dagli organi d i gover-
no del Comune di Brescia. 



CAPO II - FUNZIONI E ORGANIZZAZIONE 
 
 
 
 
 
Art. 3 - Funzioni 
 
Lo Sportello Unico esercita funzioni di carattere: 
a)  amministrativo, per la gestione del procedimento un ico; 
b)  informativo, per l'assistenza e l'orientamento alle  

imprese ed all'utenza in genere; 
c)  promozionale, per la diffusione e la migliore 

conoscenza delle opportunità e potenzialità esisten ti 
per lo sviluppo economico del territorio anche medi ante 
iniziative di informazione capillare rivolta a tutt i ì 
possibili interessati. 

d)  relazionale, per i rapporti con le altre Pubbliche 
Amministrazioni, Enti e Aziende. 

 
In particolare, per la gestione del procedimento un ico, lo 
Sportello è competente in materia di procedure di a utoriz-
zazione per impianti produttivi di beni e servizi c oncernen-
ti: 
a)  la localizzazione; 
b)  la realizzazione; 
c)  la ristrutturazione; 
d)  l’ ampliamento; 
e)  la cessazione; 
f)  la riattivazione; 
g)  la riconversione;  
h)  l'esecuzione di opere interne; 
i)  la rilocalizzazione. 
 
 
 
Art.4 - Organizzazione 
 
Le funzioni di cui all'articolo precedente sono ese rci-
tate direttamente ed in modo unitario dall'ente att raver-
so lo Sportello Unico. 
Tale Sportello è individuato, nell'ambito del Setto re In-
dustria e Sportello Unico Attività Produttive quale  
struttura di coordinamento dei vari servizi interni  al 
Comune interessati all'espletamento istruttorio dei  sub 
procedimenti di cui agli articoli successivi e dell e Pub-
bliche Amministrazioni sovracomunali e/o autorità e sterne 
per le loro rispettive competenze. 
A detta struttura verranno assegnate risorse umane,  eco-
nomiche e strumentali adeguate alle finalità che de vono 
essere perseguite, secondo le previsioni della dota zione 



organica vigente e le risorse di bilancio da alloca re in 
relazione ai carichi di lavoro che lo Sportello uni co andrà 
a determinare. 
 
 
 
Art. 5 - Responsabile 
 
Alla direzione dello Sportello Unico è preposto il Respon-
sabile del Settore Industria e Sportello Unico Atti vità 
Produttive. 
Al Responsabile competono tutti i poteri dirigenzia li da 
esercitarsi nel rispetto della legislazione vigente  e dei 
regolamenti.  
Ad esso compete in particolare la responsabilità de ll'in-
tero procedimento per il rilascio delle autorizzazi oni 
concernenti gli interventi di cui all'articolo 3 de l pre-
sente regolamento.  
Spetta altresì al Responsabile del Settore Industri a e 
Sportello Unico Attività Produttive la convocazione   delle  
conferenze di servizi e delle audizioni di cui al D .P.R. n. 
447/98 e D.P.R. 440/2000. 
 
 
 
Art. 6 - Compiti del Responsabile dello Sportello U nico 
 
Oltre a quanto indicato nell'articolo precedente, i l 
Responsabile dello Sportello Unico sovrintende a tu tte 
le attività necessarie al buon funzionamento dello stesso 
ed in particolare: 
a) coordina l'attività dei responsabili dei procedi men-

ti, al fine di assicurare il buon andamento delle 
procedure di diretta competenza del Comune; 

b) segue l'andamento dei procedimenti presso le altre am-
ministrazioni di volta in volta coinvolte da un pro ce-
dimento unico, interpellando direttamente, se neces sa-
rio, gli uffici o i responsabili dei procedimenti d i 
competenza; 

c) sollecita le amministrazioni o gli uffici in caso d i 
ritardi o di inadempimenti; 

d) provvede all'indizione delle Conferenze di Servi zi; 
e) cura che siano effettuate le audizioni con le im -

prese, coinvolgendo, se necessario le amministrazio -
ni o gli uffici di volta in volta interessati; 

f) cura che siano effettuate le comunicazioni agli inte-
ressati. 

 
Il Responsabile deve inoltre porre particolare cura  affin-
chè l'attività dello Sportello Unico sia sempre imp rontata 
ai seguenti princìpi: 



a)  massima attenzione alle esigenze dell'utenza; 
b)  preciso rispetto dei termini e anticipazione degli 

stessi, ove possibile; 
c)  rapida risoluzione di contrasti e difficoltà 

interpretative; 
d)  divieto di aggravamento del procedimento e 

perseguimento costante della semplificazione del 
medesimo, con eliminazione di tutti gli adempimenti  non 
strettamente necessari; 

e)  standardizzazione della modulistica e delle procedu re; 
f)  costante innovazione tecnologica, tesa alla 

semplificazione dei procedimenti e dei collegamenti  con 
l'utenza, ed al miglioramento dell'attività  di 
programmazione. 

 
 
 
Art. 7 - Responsabilità dirigenziale 
 
II Dirigente preposto allo Sportello Unico è respon sabile 
in via esclusiva dell'attività amministrativa, dell a ge-
stione e dei relativi risultati. Risponde, al propr io Capo 
Area e al Direttore Generale, in particolare: 
a) del perseguimento degli obiettivi assegnati nel ri-

spetto dei programmi e degli indirizzi fissati dagl i 
organi politici; 

b) dei rendimenti e dei risultati della gestione fi nan-
ziaria, tecnica ed amministrativa, anche sotto l'a-
spetto dell'adeguatezza del grado di soddisfacimen-
to dell'interesse pubblico, incluse le decisioni or -
ganizzative e di gestione del personale; 

c) della funzionalità della struttura organizzativa  
cui è preposto e dell'impiego ottimale delle risor-
se finanziarie, umane e strumentali assegnate; 

d) della validità e correttezza tecnico-amministrat iva 
degli atti, dei provvedimenti e dei pareri proposti , 
adottati e resi; 

e) del buon andamento e dell'economicità della gest ione. 
 
 
 
Art. 8 - Coordinamento con gli uffici comunali 
 
I Settori del Comune di Brescia che intervengono ne gli en-
doprocedimenti, devono relazionarsi con lo Sportell o Unico 
per il raggiungimento degli obiettivi fissati per 
l’organizzazione e il funzionamento del Servizio. I n parti-
colare, oltre agli obblighi esplicitamente previsti  dal 
D.P.R. 20 ottobre 1998 n. 447, come modificato dal D.P.R. 7 
dicembre 2000 n. 440, essi devono: 



a)  garantire la sollecita risposta alle richieste di in-
formazione, di approfondimento o di valutazione nec es-
sarie per il coerente svolgimento dei procedimenti u-
nici sia in fase di assistenza alle imprese, sia in  
fase di avvio del procedimento, sia in fase di attu a-
zione del procedimento stesso, così come specificat o 
nel presente Regolamento; 

b)  partecipare agli incontri con le imprese fissat i dallo 
Sportello Unico per risolvere difficoltà o incertez ze 
procedimentali; 

c)  partecipare agli incontri indetti dallo Sportel lo Uni-
co per l'efficiente espletamento delle domande da 
trattare; 

d)  fornire allo Sportello Unico la modulistica per  tutti 
gli endoprocedimenti di propria competenza e comuni ca-
re tempestivamente ogni modifica necessaria all’ite r 
procedimentale e alla modulistica in conseguenza di  
nuove disposizioni legislative e regolamentari; 

e)  comunicare con la massima tempestività allo Spo rtello 
Unico e agli altri soggetti che gestiscono i serviz i 
informativi, gli archivi e le banche dati, tutte le  
informazioni necessarie al loro continuo aggiorname n-
to; 

f)  adeguare le proprie dotazioni tecnologiche alle  esi-
genze operative e funzionali alla gestione razional e 
ed efficace del procedimento unico; 

g)  attivare un servizio di consulenza telematica a llo 
Sportello Unico basato sull'invio di quesiti dallo 
Sportello Unico all'Ufficio competente; 

h) dare ai propri Uffici, aventi competenza in tema  di 
insediamenti produttivi, le disposizioni organizzat i-
ve, funzionali e regolamentari necessarie per garan ti-
re il rispetto e, ove possibile, la riduzione dei t em-
pi di conclusione del procedimento unico previsti d al 
presente Regolamento, anche prevedendo deroghe che 
consentano il superamento dell'esame in ordine cron o-
logico delle pratiche pervenute, dando priorità di 
trattamento a quelle inviate dallo Sportello Unico.  

Per le specifiche competenze i settori e/o gli uffi ci inte-
ressati nel procedimento unico, individuano il sogg etto in-
caricato (referente) e un suo vice, al quale il SUA P dovrà 
rivolgersi per gli endoprocedimenti di sua competen za. 
I referenti dei settori e/o uffici interni al Comun e hanno 
il compito di curare i rapporti con il SUAP, distri buire le 
richieste di parere, autorizzazione, nulla-osta o q uanti 
altri documenti richiesti all’interno dei settori/s ervizi 
interessati, aggiornare il database del SUAP con le  prati-
che che verranno presentate direttamente al Comune e al 
settore. 
Le unità che presidiano le funzioni autorizzati-
ve/abilitative del Settore Sportello dell’edilizia e degli 



altri Settori che intervengono negli endoprocedimen ti del 
procedimento unico di sportello dipendono funzional mente 
dai rispettivi Settori di appartenenza, continuando  a svol-
gere le attività istruttorie e la gestione delle fu nzioni 
di rispettiva competenza, ma organizzativamente, ed  esclu-
sivamente per gli endoprocedimenti del procedimento  unico 
di sportello, dipendono dal Responsabile del SUAP. I Setto-
ri citati costituiscono, di fatto, la rete del back -office 
interno del SUAP.  
I dirigenti dei Settori coinvolti nel procedimento assicu-
rano la presenza di proprio personale, in via prior itaria 
rispetto alle diverse competenze loro assegnate, a momenti 
collegiali di pre-istruttoria e istruttoria del pro cedimen-
to e di confronto/consulenza con l’utente, da tener si pres-
so lo Sportello Unico secondo necessità. Tale momen to col-
legiale dovrà essere progressivamente allargato all a parte-
cipazione delle altre pubbliche amministrazioni coi nvolte 
nel procedimento, sulla base di specifici accordi. 
Il rilascio dell’eventuale permesso a costruire o l a veri-
fica in caso di DIA avverrà esclusivamente a cura 
dell’ufficio preposto al sub-procedimento. Pertanto , dopo 
l’accettazione dell’istanza da parte del SUAP e la trasmis-
sione della stessa al Settore sportello dell’ediliz ia, il 
rapporto con il richiedente dovrà attivarsi, nei te rmini 
previsti per il procedimento unico, direttamente at traverso 
l’ufficio procedente. Questi provvederà a richieder e diret-
tamente all’interessato eventuale documentazione in tegrati-
va, a comunicare l’ammontare degli oneri concessori  e a ge-
stire i rapporti con il richiedente relativamente a l singo-
lo endoprocedimento fino all’atto del rilascio dell a con-
cessione stessa, informando il SUAP sull’evoluzione  della 
pratica e trasmettendo l’eventuale documentazione i ntegra-
tiva al Responsabile del Procedimento Unico. 
L’endoprocedimento si conclude con la trasmissione della 
concessione edilizia al SUAP per la prosecuzione de ll’iter 
del procedimento unico. 
Una procedura semplificata è prevista per tutti i p rocedi-
menti costituiti da un unico endoprocedimento gesti bile per 
intero da un solo settore/ufficio all’interno del C omune. 
Per questi esiste la possibilità di procedere 
all’attivazione del procedimento tramite istanza di retta 
all’ufficio interessato mediante il protocollo gene rale, e 
in tal caso l’intero iter procedimentale verrà gest ito tra 
l’ufficio procedente e il richiedente. Nel caso in cui il 
procedimento venga comunque attivato presso lo Spor tello 
Unico, dopo l’accettazione dell’istanza e la trasmi ssione 
all’ufficio titolare dell’istruttoria, l’inoltro di  even-
tuali richieste ad uffici interni o enti terzi, non ché 
all’interessato per la richiesta di documentazione o ele-
menti integrativi dell’istanza, dovrà avvenire a cu ra 
dell’ufficio preposto. Il provvedimento conclusivo 



dell’endoprocedimento sostituisce il provvedimento unico e 
viene trasmesso dall’ufficio procedente direttament e al ri-
chiedente, comunicando la conclusione del procedime nto al 
SUAP (qualora il procedimento sia stato attivato pr esso lo 
Sportello). 
 
 
 
Art. 9 - Coordinamento con gli Enti terzi 
 
Le amministrazioni esterne che prendono parte alla gestione 
del procedimento unico e aderiscono a protocolli d’ intesa 
col Comune di Brescia, si impegnano ad adottare tut te le 
iniziative, le misure e i provvedimenti regolamenta ri utili 
al buon funzionamento dello Sportello Unico. 
In particolare, oltre agli obblighi esplicitamente previsti 
dal D.P.R. 20 ottobre 1998, n. 447, esse si impegna no: 
a)  a garantire la sollecita risposta, anche telefo nica, 

alle richieste di informazione, di assistenza, di a p-
profondimento o di valutazione necessarie per il co e-
rente svolgimento dei procedimenti unici sia in fas e 
di assistenza alle imprese, sia in fase di avvio de l 
procedimento, sia, infine, in fase di attuazione de l 
procedimento stesso; 

b)  a partecipare agli incontri con le imprese rite nuti 
utili dallo Sportello Unico per risolvere difficolt à o 
incertezze procedimentali; 

c)  a partecipare agli incontri indetti dallo Sport ello 
Unico per l'efficiente espletamento delle domande d a 
trattare; 

d)  ad informare preventivamente le altre amministr azioni 
aderenti all'accordo sulle eventuali modifiche orga -
nizzative o regolamentari che possano influenzare l a 
gestione dello Sportello Unico; 

e)  a comunicare con la massima tempestività allo S portel-
lo Unico e agli altri soggetti che gestiscono i ser vi-
zi informativi, gli archivi e le banche dati tutte le 
informazioni necessarie al loro continuativo aggior na-
mento; 

f)  ad adeguare le proprie dotazioni tecnologiche a lle e-
sigenze operative e funzionali alla gestione razion ale 
ed efficace del procedimento unico; 

g)  ad attivare un servizio di consulenza telematic a allo 
Sportello Unico basato sull'invio di quesiti dallo 
Sportello all'amministrazione competente con una ri -
sposta da ottenersi entro un massimo di 3 (tre) gio r-
ni. 

Ogni ente esterno coinvolto nel procedimento deve n ominare 
uno o più responsabili o referenti dello Sportello Unico, 
ed inoltre ad individuare e comunicare anche il nom e ed i 



recapiti delle persone alle quali rivolgersi in cas o di as-
senza del responsabile/referente. 
L'attribuzione delle responsabilità è effettuata di retta-
mente da ogni amministrazione in relazione al propr io ordi-
namento ed alle vigenti disposizioni contrattuali. 
Per tutti gli altri adempimenti in carico agli enti  ester-
ni, si rimanda alle future convenzioni che verranno  sotto-
scritte dal Comune di Brescia con gli stessi enti. 
 
 
 
Art.10 – Sistema informatico 
 
Il SUAP si doterà entro un anno dall’entrata in vig ore del 
presente regolamento di un sistema informatico che garanti-
sce l'accesso gratuito a chiunque desideri monitora re 
l’iter della sua pratica e ottenere informazioni. 
Il sistema informatico deve essere strutturato atte nendosi 
ai seguenti principi: 
a)  creazione automatica di una scheda del procedim ento 

contenente i seguenti dati: 
-  numero progressivo da attingere dal protocollo 

generale; 
-  data di acquisizione della domanda; 
- tipologia del procedimento; 
- soggetto richiedente; 
-  enti e/o uffici coinvolti; 
- termine per la conclusione del procedimento e 

delle singole fasi; 
b) possibilità per il responsabile del procedimento  di 

verificare in ogni momento l’iter della pratica ind i-
viduando gli uffici destinatari degli endoprocedime nti 
e controllando le scadenze dei termini previsti dal  
procedimento; 

c)  collegamento con gli uffici comunali coinvolti nel 
procedimento; 

d)  ricerca nell’archivio mediante una pluralità di  chiavi 
di ricerca; 

e)  stampa modulistica e promemoria degli adempimen ti ne-
cessari per concludere il procedimento. 

L’archivio dovrà contenere anche le risultanze dei collaudi 
e di eventuali comunicazioni provenienti dalla Regi one e 
dai vari enti relativamente ai singoli impianti eco nomici e 
produttivi. 
Il SUAP si doterà di strumenti informatici in grado  di rap-
presentare al meglio le potenzialità economiche e p rodutti-
ve e di sviluppo del territorio, sotto il profilo d i nuovi 
insediamenti, nonché le possibilità di finanziament o agevo-
lato di cui il SUAP è a conoscenza. 
 
 



 
Art.11 – Accesso all’archivio informatico 
 
E' consentito a chiunque vi abbia interesse, l'acce sso gra-
tuito all’archivio informatico del SUAP, anche per via te-
lematica, per l'acquisizione di informazioni concer nenti: 
gli adempimenti previsti dai procedimenti per le at tività 
produttive; le istanze di autorizzazione presentate , con 
relativo stato d'avanzamento dell’iter procedurale o esito 
finale dello stesso; la raccolta dei quesiti e dell e rispo-
ste relative ai diversi procedimenti; le opportunit à terri-
toriali, finanziarie e fiscali esistenti; 
Il Comune di Brescia consentirà l'accesso alle rela tive in-
formazioni anche tramite la rete Internet. 
In tale caso verranno adottate le misure adeguate, in rap-
porto allo sviluppo delle tecnologie, per garantire  la si-
curezza dell'ambiente di base e applicativo e l'ind ividua-
zione certa del personale che interagisce con il si stema 
informatico. 
L’accesso all’archivio informatico deve in ogni cas o garan-
tire il rispetto della normativa in materia di priv acy ed 
in materia di accesso ai documenti amministrativi. 
 
 
 
Art.12 – Istanza per le attività produttive 
 
L’istanza diretta ad ottenere un provvedimento ammi nistra-
tivo autorizzatorio in materia di attività produtti ve, deve 
essere redatta nelle forme, numero di copie e modi stabili-
ti dal Comune di Brescia. 
Il Comune individua le modalità di pubblicizzazione  idonee 
ad una puntuale diffusione delle informazioni utili  per la 
compilazione e presentazione delle relative istanze . 
L’istanza può essere presentata personalmente 
dall’interessato, o da un delegato, al SUAP, ovvero  inviata 
anche a mezzo del servizio postale con raccomandata  a/r. 
Nel primo caso il SUAP acquisisce dal Protocollo Ge nerale 
il numero di registrazione della pratica, nel secon do caso 
il Protocollo Generale attribuisce il numero suddet to e 
trasmette senza ritardo l'istanza al SUAP, secondo quanto 
stabilito dall’art. 13 del presente regolamento. 
 
 
 
Art.13 – Avvio del procedimento 
 
Le richieste che riguardano le attività economiche di cui 
al comma 1/bis, art. 1 del D.P.R. 447/98 e successi ve modi-
fiche ed integrazioni, sono soggette al procediment o unico, 
nei modi e nei tempi indicati negli articoli che se guono. 



Le istanze relative ad imprese del Comune di Bresci a vengo-
no acquisite direttamente dal SUAP mediante assegna zione di 
un numero univoco di pratica e contestualmente il S UAP 
stesso provvede all’assegnazione del numero di prot ocollo. 
Nel caso in cui l’istanza giunga direttamente all’U fficio 
Protocollo, la medesima dovrà essere protocollata e  inol-
trata al SUAP entro il giorno lavorativo successivo  per 
l’avvio del procedimento. L'accettazione della doma nda uni-
ca e della relativa documentazione e la immediata p rotocol-
lazione valgono come comunicazione di avvio del pro cedimen-
to. L'interessato può in ogni caso richiedere una c omunica-
zione formale di avvio del procedimento. I termini del pro-
cedimento unico decorrono dal momento dell'assegnaz ione del 
protocollo. 
Dopo l’acquisizione del numero di Protocollo Genera le, il 
SUAP procede immediatamente all’immissione della do manda 
nella procedura informatica creando la scheda della  prati-
ca. 
Il SUAP effettua una pre-istruttoria di massima ine rente la 
completezza e la coerenza della documentazione e de lle cer-
tificazioni presentate. In caso di palese e grave c arenza 
di documentazione, l’ufficio respinge immediatament e 
l’istanza, segnalando al richiedente le carenze ris contra-
te. Ove l’istanza dell’interessato sia ritenuta inc ompleta 
od irregolare sotto il profilo esclusivamente forma le, il 
Responsabile del SUAP ne dà comunicazione all’inter essato 
entro due giorni dall’immissione della domanda nell a proce-
dura informatica, indicando le cause dell’incomplet ezza o 
dell’irregolarità ed invitando a rimuoverle entro o tto 
giorni. In questi casi i termini previsti dai DPR 4 47/98 e 
440/2000 decorrono dalla data di ricevimento dell’i stanza 
completata e regolarizzata. Ove l'interessato non p rovveda 
entro il termine di cui sopra, l’istanza prosegue c omunque 
il suo iter normale ed i termini previsti dalla nor mativa 
decorrono a partire dalla scadenza degli otto giorn i. 
In caso di esito positivo della pre-istruttoria, l’ ufficio 
invia entro il successivo giorno lavorativo copia 
dell’istanza corredata dalle specifiche documentazi oni agli 
uffici competenti per la relativa istruttoria. 
Gli uffici competenti per l’istruttoria, qualora ri scontri-
no una carenza nella documentazione non rilavata ne l corso 
della pre-istruttoria effettuata presso il SUAP, la  segna-
lano, una sola volta e nei termini fissati dalla no rmativa, 
allo Sportello Unico che provvede a richiedere spec ifica 
integrazione: 
- entro 3 giorni nel caso di procedimento semplific ato; 
- entro i termini di cui al DPR 447/98 e DPR 440/20 00 

per i procedimenti autocertificati. 
In caso di mancata comunicazione varrà il principio  del si-
lenzio-assenso. I termini del procedimento sono sos pesi 
dalla data della richiesta sino a quella di present azione 



della documentazione completa. E’ comunque data fac oltà 
all’impresa, al fine di pervenire alla positiva con clusione 
del procedimento autorizzatorio, di integrare spont aneamen-
te la documentazione prodotta. 
A seconda delle circostanze, della convenienza, del la fat-
tibilità tecnica e della sicurezza, la trasmissione  della 
documentazione dal SUAP agli enti o uffici esterni potrà 
aver luogo: 
a) per posta; 
b) a mezzo messo; 
c) a mezzo personale del SUAP; 
d) per corriere; 
e) per fax; 
f) per e-mail. 
L'uso della comunicazione elettronica potrà essere adottato 
qualora siano rispettati gli standard di sicurezza consen-
titi dalla tecnologia e dalla normativa. La documen tazione 
consegnata dalle imprese e gli atti autorizzatori o  di con-
senso comunque denominati ottenuti dagli enti o uff ici e-
sterni dovrà essere sistematicamente archiviata e r esa di-
sponibile presso il SUAP. 
La trasmissione della documentazione e degli atti a utoriz-
zatori verso i settori e gli uffici interni del Com une av-
verrà con le seguenti modalità: il SUAP, una volta acquisi-
ta la documentazione e assegnati il numero di prati ca e di 
protocollo, invierà il fascicolo, unitamente alle l ettere 
di trasmissione indirizzate agli uffici interessati , al 
protocollo generale, che coi propri mezzi provveder à allo 
smistamento delle stesse verso i destinatari entro il suc-
cessivo giorno lavorativo. 
L’atto finale di autorizzazione/diniego relativo al  proce-
dimento unico, comprendente la sommatoria degli att i finali 
dei singoli endoprocedimenti, è firmata dal Dirigen te del 
Settore Industria e Sportello Unico Attività Produt tive, 
cui fa capo il servizio SUAP. 
 
 
 
Art.14 – Procedimento mediante autocertificazione 
 
In tutti i casi nei quali è applicabile il procedim ento di 
cui all’art. 6 del D.P.R. 20.10.1998, n. 447, il pr ocedi-
mento ha inizio presso il SUAP con la presentazione  di u-
n'unica istanza contenente, ove necessario, la doma nda di 
concessione edilizia, corredata da autocertificazio ni atte-
stanti la conformità del progetto alle singole pres crizioni 
previste dalla normativa urbanistica, di sicurezza degli 
impianti, della tutela sanitaria e ambientale, reda tte da 
professionisti abilitati o da società di profession isti e 
sottoscritte dai medesimi, unicamente al Rappresent ante Le-
gale dell'impresa. Copia dell’istanza, e della docu menta-



zione prodotta, viene trasmessa dalla struttura, an che in 
via informatica, alla Regione nel cui territorio è localiz-
zato l’impianto, agli altri comuni interessati nonc hé, per 
i profili di competenza, ai soggetti competenti per  le ve-
rifiche. 
Il procedimento autocertificato è attivabile in tut ti i ca-
si, tranne i seguenti: 
- impianti e depositi di cui all'articolo 27 del De creto 

Legislativo 112/98 (impianti nucleari, d'armi, d'ol i 
minerali, di rifiuti e sostanze pericolose, deposit i 
costieri); 

-  progetti che richiedono il giudizio di compatibi lità 
ambientale (VIA); 

- progetti che richiedono variante urbanistica; 
- progetti che incorrono in pericoli di incidenti r ile-

vanti connessi con determinate sostanze pericolose e 
alla prevenzione e riduzione dell’inquinamento (D.L gs. 
334/1999); 

-  progetti che richiedono dei mezzi di prevenzione  e ri-
duzione dall’inquinamento; 

-  progetti che richiedono la concessione edilizia,  se 
non ancora rilasciata; 

-  progetti che richiedono autorizzazioni non autoc erti-
ficabili in base alla normativa comunitaria europea . 

Il procedimento autocertificato si conclude in 60 g iorni, 
tranne i casi di impianti a struttura semplice, com e indi-
cati dalla Regione, per i quali il termine del proc edimento 
è stabilito in 45 giorni. 
Allo scadere del termine di cui al comma precedente , in 
mancanza di pronunciamento da parte dello Sportello  Unico, 
la richiesta si intende autorizzata in conformità c on le 
autocertificazioni prodotte e con eventuali altre a utoriz-
zazioni previamente acquisite, ed il richiedente po trà co-
municare la data di inizio lavori. Il fatto che si sia con-
cretizzato il silenzio-assenso non esclude i contro lli di 
competenza dei vari enti ed organismi. 
Per ogni altro dettaglio riguardante l’iter del pro cedimen-
to autocertificato si fa riferimento al D.P.R. 447/ 98, 
D.P.R. 440/2000 . 
 
 
 
Art.15 – Procedimento semplificato 
 
Per ogni tipologia di istanza, è facoltà del richie dente 
ricorrere al procedimento semplificato. In particol are, il 
procedimento semplificato è obbligatorio nei casi d i cui al 
comma 2 dell’art. 14, in cui è esclusa la possibili tà di 
ricorrere al procedimento autocertificato. 
Il procedimento si conclude in 90 giorni (o 120 gio rni nel 
caso in cui sia necessaria la Valutazione di Impatt o Am-



bientale), che corrispondono al termine entro il qu ale gli 
uffici istruttori devono emettere gli atti di propr ia com-
petenza. 
Qualora gli uffici coinvolti negli endoprocedimenti  non ri-
spettino i tempi, si rende necessario il ricorso al la Con-
ferenza di Servizi, ed in tal caso il termine di co nclusio-
ne del procedimento è stabilito in 5 mesi (o in 9 m esi qua-
lora sia necessaria la Valutazione d’Impatto Ambien tale). 
Il ricorso alla Conferenza di Servizi può avvenire:  
-  su richiesta dell’interessato, dopo la pronuncia  nega-

tiva di uno o più enti istruttori; 
-  su iniziativa dello Sportello Unico, per il manc ato 

rispetto dei tempi di risposta da parte degli enti e-
sterni coinvolti nel procedimento. 

Per lo svolgimento della Conferenza di Servizi ci s i atter-
rà a quanto stabilito dalla normativa vigente (in p artico-
lare: Legge 7 agosto 1990, n. 241, art. 14 e Legge 15 mag-
gio 1997, n. 127, art. 17). 
I progetti presentati devono essere conformi agli s trumenti 
urbanistici vigenti, in caso contrario l’istanza vi ene ri-
gettata. Qualora però il progetto sia conforme alle  norme 
vigenti in materia ambientale, sanitaria e di sicur ezza del 
lavoro, e sia difforme dallo strumento urbanistico senza 
che questo individui una dotazione sufficiente di a ree de-
stinate all’insediamento di un impianto produttivo quale 
quello richiesto, il Responsabile del Procedimento può con-
vocare una Conferenza di Servizi allo scopo di atti vare una 
procedura di variante urbanistica, che deve essere approva-
ta dal Consiglio Comunale. 
Per ogni altro dettaglio riguardante l’iter del pro cedimen-
to semplificato e la procedura per le varianti urba nistiche 
si fa riferimento al D.P.R. 447/98, D.P.R. 440/2000  e alle 
altre normative vigenti. 
 
 
 
Art.16 - Collaudo 
 
Qualora sia previsto dalla normativa, gli impianti devono 
essere collaudati, ai fini del loro utilizzo, da pr ofessio-
nisti o altri soggetti abilitati. 
Il collaudatore deve essere persona diversa dal pro gettista 
e dal direttore dei lavori, né essere in alcun modo  colle-
gato all’impresa. Il certificato di collaudo positi vo co-
stituisce presupposto per l’apertura degli impianti  e con-
sente di avviare l'attività produttiva, in attesa d el rila-
scio definitivo dei certificati di agibilità, del n ulla o-
sta all'esercizio di nuova produzione e di ogni alt ro atto 
amministrativo richiesto. Il collaudo riguarda tutt i gli 
adempimenti previsti dalla legge ed in particolare:  
-  strutture edilizie; 



-  impianti produttivi; 
-  misure ed apparati volti a salvaguardare: sanità ; si-

curezza; tutela ambientale; conformità alle norme s ul-
la tutela dei lavoratori nei luoghi di lavoro; conf or-
mità alle prescrizioni dettate in sede di autorizza -
zione. 

Le modalità di esecuzione del collaudo vengono espl etate 
nel rispetto del procedimento espressamente discipl inato 
dall’art. 9 D.P.R. 20.10.98, n. 447. L’impresa pres enta una 
richiesta allo Sportello Unico, il quale tempestiva mente 
individua una rosa di 5 professionisti da cui poter  attin-
gere. L’impresa, scelto il professionista tra i nom i indi-
cati, in nome e per conto del Comune di Brescia ed a pro-
pria cura e spese, procede ad affidare l’incarico d i col-
laudo e a comunicare il nominativo allo Sportello U nico che 
provvede a fissare la data del collaudo in un perio do com-
preso tra i 20 e i 60 giorni dalla presentazione de lla ri-
chiesta stessa. In caso di esito positivo, l’impres a può 
iniziare l’attività in attesa dei certificati defin itivi. 
Tutti gli enti competenti provvedono quindi ai cont rolli, 
in base alle rispettive competenze. 
Tutti gli enti sono tenuti a partecipare ai collaud i fissa-
ti dallo Sportello Unico. La comunicazione agli ent i o uf-
fici interessati della data del collaudo dovrà esse re ef-
fettuata dal SUAP con un anticipo di almeno 10 (die ci) 
giorni lavorativi.  
 
 
 
Art.17 - Spese 
 
Il Comune pone a carico dell’interessato il pagamen to delle 
spese e dei diritti previsti da disposizioni di leg gi sta-
tali e regionali vigenti, nelle misure ivi stabilit e. 
Il SUAP provvede alla riscossione di tali spese e d iritti 
sul c/c della Tesoreria Comunale, da dove le somme riscosse 
devono essere riversate agli uffici e alle amminist razioni 
esterne che hanno svolto attività istruttorie nell’ ambito 
del procedimento. Qualora, peraltro, dette amminist razioni 
non rispettino i termini previsti, non si darà luog o al 
rimborso. 
Tali spese e diritti sono dovuti nella misura del c inquanta 
per cento anche nel caso di procedimento mediante a utocer-
tificazione, in relazione alle attività di verifica . 
Il SUAP potrà, altresì, prevedere, in relazione 
all’attività propria di struttura responsabile del procedi-
mento, la riscossione di diritti di istruttoria, ne lla mi-
sura stabilita con deliberazione della Giunta Comun ale. La 
misura di tali diritti, sommata agli oneri di cui a i prece-
denti commi e all’imposta di bollo, non può ecceder e com-



plessivamente quella prevista antecedentemente all’ entrata 
in vigore del presente regolamento. 
Per i pagamenti di spese o diritti relativi alle au torizza-
zioni richieste dall'impresa, gli enti o gli uffici  inte-
ressati si atterranno al seguente schema: 
-  le spese relative agli atti istruttori di compet enza 

degli uffici comunali e degli enti esterni vengono 
versate, per ogni procedimento avviato, in un’unica  
soluzione per l’intero importo, sul c/c della Tesor e-
ria Comunale, con la specificazione della causale; 

-  l'avvenuto pagamento delle spese o dei diritti d a cor-
rispondersi per l'avvio dei diversi procedimenti do vrà 
essere documentato dall'impresa al momento della co n-
segna della domanda unica e della relativa document a-
zione; 

-  eventuali spese o diritti che l'impresa dovrà ef fet-
tuare in corso di esecuzione o al termine del proce di-
mento unico saranno riscossi con le medesime modali tà, 
mediante versamento sul c/c della Tesoreria Comunal e. 

Le spese e i diritti riscossi per i procedimenti in  capo al 
SUAP saranno successivamente trasferiti agli uffici  istrut-
tori ed enti esterni ogni trimestre, entro il mese succes-
sivo alla scadenza del trimestre. A tal fine il SUA P invie-
rà trimestralmente al Settore Bilancio e Ragioneria  un rap-
porto con l’indicazione delle somme complessivament e incas-
sate, suddiviso secondo l’ammontare dei diritti da corri-
spondere a ciascun ufficio o ente. 
 
 
 
Art.18 - Sanzioni 
 
La falsità di eventuali autocertificazioni, prodott e a 
corredo delle istanze, comporta responsabilità pena li ed è 
causa ostativa al rilascio dell'autorizzazione fina le. 
Lo Sportello Unico ha facoltà di esperire controlli  a 
campione sulla veridicità delle autocertificazioni pro-
dotte, senza peraltro aggravare il procedimento amm inistra-
tivo. 
 
 
 
Art.19 – Norma di rinvio 
 
Per tutto quanto non espressamente previsto nel pre sente 
regolamento, si fa rinvio alla normativa vigente in  materia 
di attività produttive (D.Lgs. 31.3.1998, n. 112, D .P.R. 
20.10.1998, n. 447 e D.P.R. 7.12.2000, n. 440), all a legge 
7.8.1990, n. 241 e successive modificazioni ed inte grazio-
ni, al regolamento comunale sull’ordinamento degli uffici e 



dei servizi, oltre alle ulteriori norme giuridiche vigenti, 
in quanto applicabili. 
 
 
 
Art.20 – Disposizioni transitorie 
 
L’avvio del servizio SUAP presso il Comune di Bresc ia av-
verrà in maniera graduale e progressiva, così da co nsentire 
la definizione compiuta dei rapporti d’interazione con i 
vari uffici e delle necessità operative e di person ale, in 
funzione del carico di lavoro previsto a regime. 
Attraverso successivi accordi tra i diversi Settori  coin-
volti negli endoprocedimenti, saranno stabiliti, vo lta per 
volta, i procedimenti la cui gestione sarà demandat a al 
SUAP, ed eventualmente le modalità operative, non d escritte 
nel presente regolamento, necessarie al buon funzio namento 
del servizio. 
 
 
 


