£1 Albo/Atti Settore Sviluppo economico
%Ser\nzm Commercio e Licenze

COMUNE DI FAENZA |
SETTORE SVILUPPO ECONOMICO

Cod. n. DDGI

Registro Settore n. Jﬁ/{

SERVIZIO COMMERCIO E LICENZE

Oggetto: Aggiornamento della “Carta del Servizio Commercio e Licenze (CL) - Sportello Unico
per le Aftivita Produttive (SUAP)” e adeguamento procedlmentl con trasformazicone della Dia in

Sma

L*anno 2010, i giorno 5 del mese di agosto
il sottoscritto Capo Serwzzo a-conclusione dell'istruttoria di cui attesta la regolanté

per i seguenti motivi:

- Visto l'atto C.C. n. 3321/230 del 20.07.2006 recante “Nuove Regolamento Comunale dei
- procedimenti® approvato con atto C.C. n. 288 del 30.10.1997, che stabilisce allart. 1 che “ ......
ciascun dirigente stabilisce con proprio atto I'efenco dei procedimenti di competenza. 1 termini
massimi di conclusione dei procedimenti stabiliti dai dirigenti non possono superare quelli fissati
dalle leggi. Ove le leggi speciali non stabiliscano diversamente, il termine & dj novanta giorni. |
dirigenti possono determinare i termini piti favorevoli da inserire nelle Carte dei servizi, tenendo
conto defle condizioni organizzative, delle risorse umane a drsposrz:one e della complessita dei
procedimenti”;
Premesso che con latto C.C. n. 6429/288 del 30.10.1997 recante “‘Regolamento  dei
Procedimenti amministrativi” era stato mdwtduato nell Allegato "A" I'elenco dei procedimenti di
competenza del Servizio Commercio e Licenze; _
Richiamata la Carta del Servizio Commercio e Licenze — Suap istituita con atto C.C. n.
6180/382 del 15/10/1998:
Richiamate le numerose maodifiche intervenute nel corso degli anni all’elenco dei procedimenti
di competenza del Servizic Commercio e Licenze — SUAP (da ultimo Determlna Dirigenziale
. DD6 Reg. Settore n.91 del 15.07.2010);
Visto il “Regolamento dei procedimenti amministrativi approvato con atio C.C. n. 288 del
30.10.1997, che stabilisce all'art. 16 che “le madifiche dei procedimenti e/o le aggiunte di nuovi
procedimentl che non comportino il superamento dei termini di conclusione fissati. da!!e leggi e
dai regolamenti, sono adottate con determinazione del dirigente compelente....... "
Preso atto della necessita di apportare le modifiche del caso all'Elenco desi procedlmentl di
competenza del Servizio Commercio e Licenze — Suap a seguito delfentrata in vigore delle
~Importantissime modifiche introdotte al'art.19 della'Legge 241/1990 dalfart.49 de! DL 7812010,
convertito in Legge 122/2010;
Ritenuta la necessitad di aggiornare la Carta del Servizio Commercio e Licenze — SUAP
separando l'elenco dei procedimenti, da pubblicare sul sito internet del Comune ai sensi dell'art.
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Oggetto: Aggiornamenio della “Carta del Servizio Commercio e Licenze {CL) - Sportello U.niqo
per le Aftivitd Produttive (SUAPY" e adeguamento procedimenti con trasformazione della Dia In
Scia. ‘

54 del Codice dell’lamministrazione digitale (D.Lgs 82/2005), dal testo della Carta del servizio,
per la necessita di celere modificazione dei termini dei procedimenti; _

_ Dato atto che con la trasformazione dalla data del 31.07.2010 dellistituto delia “Dia” (sia nella_
versione “Dia immediata” sia nella versione “Dia differita”) con listituto della “Scia”, vengono a
modificarsi i termini dei procedimenti da 30 giorni a 60 giorni per il controllo che deve essere
espletato, ‘ _ :

_ Considerata la necessita di aggiornare l'elenco dei procedimenti del Servizio Commercio €
Licenze — Suap; e :

_ Considerata la necessita di ricondurre i termini di impegno previsti nella Carta del Servizio
Commercio e Licenze - Suap a quelli normativamente previsti dalla legge, in considerazione del
fatto che in questuliimo decennio i termini di conclusione dei procedimenti si sono
sensibilmente ridotti e la stragrande maggioranza dei procedimenti & stata trasformata in
“dichiarazione di inizio attivitd”, ora divenuta “segnalazione certificata di inizio attivitd” (Scia),
per cui si impone la necessita di modificare la Carta del Servizio (adottata con atto C.C.
n.382/6180 del 15.10.1998) nelle risultanze di cui allegato “A” del presente atto;

_ Dato atto che responsabile dei procedimenti del Servizio Commercio e Licenze & Maurizio
Marani, mentre responsabile dei procediment dello Sportelio Unico per le attivita produttive
Claudio Facchini; ,

— Ritenuto che debbano intendersi. abrogate, 0 comunque, superate le precedenti elencazioni di
procedimenti di competenza del Servizio Commercic e Licenze — SUAP, in base alla nuova
slencazione dei procedimenti e alla nuova individuazione di termini, competenze e
responsabiliti contenuti neflallegato “A” al presente atto;

— A parziale modifica ed integrazione dellallegato “A” dell'atto C.C. n. 6429/288 del 30.10.1997
limitatamente ai procedimenti di competenza del Servizio Commercio e Licenze — Suap, da
intendersi riassunti nell“Elenco dei Procedimenti del Settore Sviluppo economico — Carta del
Servizio Commercio e Licenze ~ SUAP” contenuti nellallegato “A” al presente atto;

PROPONE
radozione della seguente determinazione disciplinante quanto segue: .

— Aggiornamento della Carta del Servizio Commercio e Licenze — SUAP nei termini sopra esposti
(allegato “B”); : . "

_ Trasformazione dei procedimenti sottoposti a “Dia immediata” e “Dia differita” in “Segnalazione
certificata di inizio attivita” (“Scia”) ai sensi dellart. 19 della L 241/1990, come modificato
dall'art. 49 del DL 78/2010 convertito in L' 122/2010; . ‘ -

~ Aggiornamento dell”Elenco dei Procedimenti del Settore Sviluppo economico — Servizio
Commercio e Licenze — SUAP” (allegato “A” al presente atto), stante il contestuale
aggiornamento della “Carta del Servizio Commercio & Licenze (CL) — Sportello Unico per le

Attivita Produttive (SUAP) circa i termini di impagno che devono intendersi ora ricondotti ai
termini di legge. ; ‘ ,

Gli effetti decorrono dalia data di‘adozione del presente atto.

IL CAPOSERVIZIO 6@2 |0 E LICENZE -
L (dr. uri?' rani)
w'/;/ s of

L’anno 2010, il giorno 5 del mese di agosto né1 suo ufficio

IL DIRIGENTE
CAPOSETTORE SVILUPPO ECONOMICO

— Visti gli articoli 49, 50, 51, 52 e 53 dello Statuto del Comune di Faenza;
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Oggetto: Aggiornamento della “Carta del Servizio Commercio e Licenze (CL) ~ Sportello Unico
per le Attivita Produttive (SUAPY e adeguamento procedimenti con trasformazione della Dia in
Scia.

- Vista la sopra estesa proposta di mtervento avanzata dal responsabile del Serwzro Commercio
& Licenze;

- Vista la conclusione dell'istruttoria dal medesimo effettuata, attestata come regolare;

- Richiamate le motivazioni della suestesa proposta;

-~ Visto il D. Lgs n. 267/2000;

DETERMINA
- l'adozione della seguente determinazione d'isciplinante quanto segue: .

1. Approvare 'aggiornamento della Carta del Servizic Commercio e Licenze — SUAP nei termini di
cui allallegato “B”, parte integrante del presente atto;

2. Trasformazione dei procedimenti sottoposti a “Dia immediata” e “Dia differita” in “Segnalazione

certificata di inizio attivita” (“Scia”) ai sensi dellart. 19 della L 241/1990, come modificato
dall'art. 49 del DL 78/2010 convettito in L 122/2010:

3. Aggiornare I"Elenco dei Procedimenti del Settore Sviluppo economico — Servizio Commercro e
Licenze — SUAP” (allegato “A” al presente atto), stante il contestuale aggiornamento deila
“Carta del Servizio Commercio e Licenze (CL) ~ Sportello Unico per le Attivitd Produttive -
(SUAP) circa i termini di impegno che devono intendersi ora ricondotti ai termini di Iegge

Gli effetti decorronc dalla data di adozuone del presente atto.

P:iElenco PR.OC SCL-SUAP\Determ aggiornamento Carta 08 2010.doc




Allegato “B” alla DD&/___ del 63.08.2010

COMUNE DI FAENZA
SETTORE SVILUPPO ECONOMICO

' CARTA DEL SERVIZIO COMMERGIO E LICENZE

E SPORTELLO UNICO PER LE ATT!VITA‘ PRQBUTTIVE o
Edilzions 04-08-2010 .

1. OGGETTO DEL SERVIZIO ‘ .
Rilascio di .licenze, autorizzazioni e altri atti dl B8Senso, comunque denommat{
- certificazioni e altri atti amministrativi, gestione di procedimenti di dichiarazione di inizio
attlvitd, di segnalazione certificatd di inizio attivita riferiti ad imprenditor & profe&s]oms‘cz per
cansenttre [+ svolglmento corretto dall‘attwita aconomica. , '

2, F“INAL(TA’ DELLA CARTA DEL Sl:RVIZIO :
~ La-cdrta del Servizio Commercio e Licenze ¢ dello Sportelfo unice per le attrw{é produttive
costituisce il “contratta” con il cliente/utente anohe af sensi della Norma 1SO. 9001

3 PRINCIF’I F—ONDAMENTALI DELL’EROGAZ]ONE LEL, 8ERVIZiO L ,
1) Eguaglianza di trattamento dei clienti/utenti, senza distinzione alcuna, adeguando i
trattamento stesso si bisogni esprasm da ogni smgofo cliente/utents..
2} Imparzialita: i lavorator del servizio ispirano i loro comportamenti na| confmnti dei
clientilutent! a criteri di obiettivita, glustl,r:]a ed imparzialita. .
3) Continuita; Verogazione del servizio avviens di norma con continuita regolarrta &
. seniza interruzioni, durante tutli | giorni lavorativi,
Interruzioni nell'erogazione del servizio devono essere comunicate ’ali utenza,
umtamente alla motivazione dellinterruziona, di norma riei seguenti modl
= con affissionl di cartelli agli ingressi degli uffici - )
.= CON comunicazioni tirette, anche telefonlche,, alle associazioni faentme d@qh artngram
- edei commercianti,
4) Partegipazione: it cliente/utente ha dlrtto dl partempat’e : ' S
a) -all'srogazione del servizio, confrantandosi con il respunsablle del prooedimento
. (responsabile) efo con lstruttore incaricato (supporto) Ui contenuti e suiie modal:ta
. di erogazione del servizio; ,
b) “al miglioramento dei procedimenti in termini dn snellezza, trasparanza, efﬂcacna ed
efficlenza:
- presentando memoarle o note soritta alle quali i rasponaablia deve dare riscontro
~ circa l'avvenuta applicazione o la non- apphcabillté
« fornendo suggerimenti verbali al responsabile o al supparto ' _
- partecipando (su chiamata del responsabile del settore sviluppo economico), ¢on
rappresentanti delle associazioni interessate, ai Grupp| di lavoro attivat; ad %wc par
il miglioramenito. def procediment.
" Gli esiti delle azion! di cui sopra goho regnstrata da| responsab;h 0 dal guppom dei
singoli procedimenti-e sono trasmessi al Referents della qualita, per la valutazione
del Caposettore Sviluppo economico, in ordine ail’msenmanto nal Piano di
miglioramento della qualita; :
¢) all'istruttoria del procedimento Ih cut & lnteressato esercitando i dlrliti

- di accesso agli atti (per visions e/o per gstrazione di copia), cosl cume dlssiplmato‘ -

dalla legge 241/90 & dal regolamanto comunale
- di presentazione di memorie e document;, coai come dlsmplmato dalla lagge
241/90




Neil esercizio di tali diritti il cllente/utente riceve l'assistenza del responsabile o del
supporto .

5) Efficienza ed efficacia: il Settore Sviluppo economico - Servizio Commercio e
Licenze/Spertello unico per le attivita produttive impronta. la propria azione
organizzativa e di erogazione del servizio ai principi di efficienza ed efficacia,
specificando che:

a) per |'éfficienza si ricercano e si applicano i miglioramenti che consentane la riduzione
dei costi, in termini di minore carico burocratico quantificato col parametro “tempo di
lavoro”, sia per il cliente/utente, sia per i lavoratori del servizio; _ :

b) per Iefﬁcama si ricercano e si applicano i miglioramenti che consentano al servizio di

~ essere:

- corretto, garantendo la conformita delle norme
- favorevole al cliente/utente, interpretando le norme e fe procedure verso una rlsposta
positiva alle istanze pervenute tenendo conto degli interessi generali della collettivita
- tempestivo, operando per la conciusione dei procedimenti in tempo utile a soddisfare
i bisogni del cliente/utente e, comunque, rispettando i tempi di legge
- autoregolato ‘adottando schemi standard per la gestione del procedlmento finalizzati
a prevenire le non conformita. :

| miglioramenti di efficienza ed efficacia nell'erogazione del ser\nzm sono perseguiti con Ie

modalita e i processi stabiliti nel Manuale Qualita.

Gli strumienti, per assicurare la garanzia di messa in opera dei principi fondamentall s0No

indicati nel seguente paragrafo 4.

4. STRUMENTI PER ASSICURARE LA GARANZIA DI MESSA IN OPERA DEI PRINCIPI
FONDAIVIENTAL[ : '

4.1 Standard '
| procedimenti di rilascio di licenze, autorizzazioni e altri atti di assenso, comunque
denominati, certificazioni e dichiarazioni di inizio attivita e aliri atti amministrativi, oggetto
del servizio, sono individuati e aggiornati con apposita determlna dirigenziale.
Per ognuno di essi sono indicati:
a) le norme di riferimento
“b) il responsabile del procedimento (r)
-¢) istruttore che, eventualmente, fornisce al responsabile il supporto necessario (s)
d) i tempi massimi di legge entro i quali deve essere conclusoe il procedimento
e) i rimedi esperibili in caso di inerzia
f) i rimedi esperibili in caso di diniego. ‘
- Per ogni istanza di ogni procedlmento il responsablle (r) o il supporto (s) registrano in un
apposito archivio:
- listruttore incaricato
- il nome dell'utente
- la data di presentazione dell’istanza
- la data di eventuale interruzione o sospensione dei termini
- l]a data di eventuale ripresa della decorrenza dei termini
- la data di conclusione del procedimento.
| dati di cui sopra sono sempre confrontabili con quelli riportati nei documenti LIffICIa|I @
formali delfistruttoria.
‘L'elenco dei procedimenti & pubblicato sul sito Internet del Comune.
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4.2 Semplnﬁcazuone dei procedimenti e dei processi dl lavoro.

Il Settore Sviluppo economico - Servizio Commercio e Licenze/Sporteilo unico per le

attivitd produttive persegue la semplificazione dei procedimenti e del processi di lavoro, a
- seguito di suggerimenti dei lavoratori e dei clienti/utenti.

Per ogni semplificazione il Servizio dovra rendicontare costi e benefici ottenutl a favore dei

clienti/utenti e della pubblica amministrazione.

4.3. Informa2|on| ai clienti/utenti '

Il Settore Sviluppo economico - Servizio Commercm e Llcenze/SporteIIo unico per .le

‘attivita produtt:ve adotta gli strumenti utili ad assicurare la piena mformazmne dei

clienti/utenti circa le modalita di prestazmne dei servizi,

In particolare: :

a) fornisce, tramite gli addetti, tutte le informazioni verbali necessarie al cliente/utente
affinché possa presentare in modo chiaro e completo la propria istanza;

b) predispone, per ogni procedimento, apposita modulistica che consenta ai clientllutentl
-di individuare celermente e chiaramente i dati necessari alle presentazioni delle istanze:

c) garantisce una -modulistica nella quale ogni nferlmento di legge sia rlchiamatO'
espressamente; '

d) divulga gli esiti del Rapporto di valutazione della.Carta del Serwzm;

e) informa tempestivamente,.con comunicazioni dirette alle associazioni degli imprenditori
e con comunicazioni indirette alla -generalita dei clienti/utenti, tramite mezzi di
comunicazione di massa, circa ogni eventuale vanazmne delie modallta d! erogazione
del servizio;

f) informa tempestivamente i clienti/utenti delia eventuale programmata -interruzione
dellerogazicne del servizio con le modallta di cui all'allegato 1, parte mtegrante della
presente Carta del Servizio;

g) indica esplicitamente, in _ogni atto di diniego, I'Autorita alla quale poter presentare
ricorso e i termini entro cui poterlo fare. ;

4.4. Rapporti con i clienti/utenti
"Il Caposettare Sviluppo economico mette in opera azioni formatlve e di comunicazione nei
confronti del personale del Servizio Commercio e Licenze/Sportello unico per le attivita
produttive, affinché lo stesso tratti i clienti/utenti con. rispetto e cortesia e li agevoll
nell'esercizio dei diritti e nelladempimento degli obblighi.
Al fine di comprendere pienamente le esigenze dei clienti/utenti e callbrare su esse il
coritenuto e le modalitd di erogazione del servizio, il Settore Sviluppo economico -
Servizio Commercio e Licenze/Sportello unico per le attl\ﬂta produttive attiva i seguentl
interventi: .
a) Indagini periodiche sulla soddisfazione dei clienti/utenti.
Gli esiti dei questionari vengono pubblicati sul sito Internet del Comune € dr eSSI sx tlene
conto nella redazione del Piano miglioramento della qualita,
b) Procedure di reclamo.
Ogni cliente/utente pud presentare al Caposettore Swiuppo economico reclamt
_relativamente allerogazione del servizio, con- particolare riferimento alle norme e alla
presente Carta del Servizio, anche tramite il responsabile-o il supporto con cui wene in
contatto.
I reclami sono presentati con la massima mformallta tramlte quaI31a3| modallta (oraie
fax, scritta, elettronica, telefonica, ecc.).
I Caposettore Sviluppo economico riferisce all’'utente con la massima celerlta e con fe
stesse modalita adottate dal cliente/utente e, comunque, entro frenta glornl dalla
presentazione del reclamo.

Carta servizio CL e SUAP : I \3815 |




Del reclami si tiene conto nella redazione del Piano miglioramento della qualita.

- ¢) Procedure di registrazione interne delle anomalie.

Gli operatori del Servizio Commercio ¢ Licenze/Sportello unico per le attivita produttive
registrano le non -conformitd che presentano i procedimenti e le proposte di
miglioramento degli stessi e le trasmettono al Caposervizio che ne terra conto nella
redazione del Piano miglioramento della qualita.

Rientrano in questa categoria anche le non conformita rilevate dagli Organl di governo
e segnalate al Caposettore Sviluppo economico. :

. 4.5. Valutazione del Servizio

Annualmente il Caposettore Sviluppo economico produce un Rapporto di valutazmne con

indicazione:;

1) dei tempi ‘medi registrati per la conclusione dei procedimenti, mdlcando gli eventuali
scostamenti negativi di singole istanze rispetto agli standard e rispetto ai tempi massimi
previsti dalle leggi, annotandone le cause; -

2) delle giornate di chiusura parziale o totale dell'ufficio all'accesso del pubbllco

3) degli esiti delle indagini di soddisfazione dei clienti/utenti; :

- 4) dei reclami presentati dai clienti/utenti.

Il rapporto & pubblicato sul sito Internet del Comune.
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Allegato 1

alla Carta del Servizio Commercio e Llcenze Suap

- COMUNE DI FAENZA
SETTORE SVILUPPO ECONOMICO '
CARTA DEL SERVIZIO COMMERCIO E LICENZE
E SPORTELLO UNICO PER LE ATTIVITA’ PRODUTTIVE

STANDARDS DI CONTINUITA’ NELL‘EROGAZIONE DEL SERVIZIO

Il Servizio Commercio e Licenze e lo Sportello unico per le attivita produttive sone aperti al
pubblico, di norma, dal lunedi al venerdi dalle ore 11,00 alle ore 13,00, salvo modifiche
contingenti e motivate con disposizione del Caposettore Swluppo economico. _
Le associazioni degli imprenditori possono accedere al servizio anche in altri orari delle
giornate lavorative, previo appuntamento.
L'accesso al pubblico pud essere sospeso per un massimo di 8 giorni allanno, di cui solo
al massimo due continuativi per motivate . raglom previa disposizione del Caposettore
Sviluppo economico.
In tali casi dovranno essere avvisati: :
- le associazioni degli imprenditori tramite comunicazione diretta, scritta o tefefnmca

- la generalita dei clienti/utenti tramite |'affissione di appositi avvisi sulle porte di accesso
~ degli uffici.

- In entrambi i casi dovranno essere indicate le motivazioni.

P:AElenco PROC SCL-SUAP\superatin2010_CartaServizio.DOC
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