
SETTORE   
AFFARI SOCIALI,ASILO NIDO E SERVIZI EDUCATIVI,ATTIVITA' 

PRODUTTIVE,INNOVAZIONE E E SERVIZI 
INFORMATICI,SUAP,SPORTELLO E SERVIZI DELEGATI ALL'UNIONE DI 

COMUNI DELLA BASSA SABINA ( POLIZIA MUNICIPALE,POLIZIA 
AMMINISTRATIVA, RACCOLTA TRASPORTO  E SMALTIMENTO RIFIUTI 

SOLIDI URBANI, RITIRO RIFIUTI INGOMBRANTI) 
 

N. PROCEDIMENTO TERMINE 
3 Calcolo dell’Indicatore della Situazione Economica Equivalente 10 giorni 
4 Istanze per l’assegnazione borse di studio a sostegno delle famiglie per l’istruzione 90 giorni 
5 Erogazione contributi borse di studio a sostegno delle famiglie per l’istruzione 60 giorni 
6 Istanze per la fornitura gratuita o semigratuita di libri di testo 90 giorni 
7 Erogazione contributi per la fornitura gratuita o semigratuita di libri di testo 60 giorni 
8 Istanze per l’assegnazione contributi per il sostegno all’accesso alle abitazioni in 

locazione 
90 giorni 

9 Erogazione contributi per il sostegno all’accesso alle abitazioni in locazione 60 giorni 
10 Concessione assegno di maternità 15 giorni 
11 Concessione assegno ai nuclei familiari con almeno tre figli minori 15 giorni 
12 Concessione esenzione dal pagamento del ticket sulla spesa sanitaria 20 giorni 
13 Istanza ammissione di frequenza all’Asilo Nido Comunale  90 giorni 
14 Riconoscimento agevolazioni sul pagamento dei servizi scolastici (mensa, trasporto, pre-

scuola) 
15 giorni 

17 Istanze per contributi per il superamento delle barriere architettoniche 90 giorni 
18 Erogazione contributi per il superamento delle barriere architettoniche 60 giorni 
21 Ricerche storiche da archivio 10 giorni 
22 Ricerche bibliografiche c/o biblioteca civica 10 giorni 
23 Rilascio copie ricerche bibliografiche 10 giorni 

 
SERVIZIO CONTRATTI ED APPALTI 

 
 

N. 
 

PROCEDIMENTO TERMINE 
 

DECORRENZA DEL TERMINE 

1 
 

Adozione della determinazione di 
AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA dell’appalto di 
lavori, forniture o servizi, EFFICACE ai sensi 
dell’art. 11, co. 8, D.Lgs. 163/2006, in esito a 
qualsiasi tipo di procedura (art. 12, co.1, D.Lgs. 
163/2006 - Codice dei contratti pubblici). 
  

N.B.: tale termine può essere interrotto 
dalla richiesta di documenti o chiarimenti 
e ricomincia a decorrere da quando tali 
documenti o chiarimenti pervengano 
all’Ente (art. 12, co.1, D.Lgs. 163/2006). 

 
 
 

60 giorni 

Dalla data di ricevimento del verbale di 
aggiudicazione provvisoria da parte 
dell’organo competente 

 
oppure 

 
nelle procedure che non richiedano la 
redazione di una verbale, dalla data di 
valutazione delle offerte/preventivi richiesti 
o, in subordine, ove questa data non risulti 
con certezza, dalla data di ricezione dei 
suddetti offerte/preventivi. 
 

2 
 

COMUNICAZIONE DI ESCLUSIONE ai 
candidati ed offerenti esclusi (art. 79, co.5, 

 
5 giorni 

 
Dalla data di esclusione 
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lettera b), D.Lgs. 163/2006).  
 
 

3 COMUNICAZIONE del provvedimento di 
aggiudicazione DEFINITIVA e di ESCLUSIONE 
(art. 79, co.5, lettera a), D.Lgs. 163/2006), 
all’aggiudicatario e a tutti i concorrenti, 
compresi quelli ESCLUSI, se hanno proposto 
impugnazione avverso l’esclusione o sono in 
termini per presentare detta impugnazione.  
 
 

 
5 giorni 

 
Dalla data di aggiudicazione definitiva 

4 Stipula contratti di appalto di LAVORI, 
FORNITURE e SERVIZI (non prima di 30 gg 
dalla comunicazione ai controinteressati del 
provvedimento di aggiudicazione, art, 79, 
D.Lgs. 163/2006, e salvo motivate ragioni di 
urgenza). 
 

 
60 giorni  

 

 
Dalla data di aggiudicazione definitiva 

5 Rilascio INFORMAZIONI  - per iscritto e su 
richiesta della parte interessata - di cui all’art. 
79, commi 1 e 2, D.Lgs. 163/2006. 
 
 

 
15 giorni 

 
Dalla data di ricezione della domanda 

scritta. 

6 Richiesta scritta di informazioni e notizie in 
genere. 
 

30 giorni Dalla data di ricezione della domanda 
scritta. 
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- Ufficio attività produttive - 
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  

  
N. DESCRIZIONE NORMATIVA 

1 Procedimenti relativi alla verifica dei requisiti igienico-sanitari dei locali e delle 
attrezzature destinate alla produzione, manipolazione, confezionamento, 
somministrazione e vendita di alimenti e di bevande 

art. 231 del T.U. delle leggi 
Sanitarie R.D. 27.07.34, n. 
1265; art. 2 della legge 
30.04.1962, n. 283; art. 29 
del R.D. 20.12.1928, n. 
3298; ecc 

2 Somministrazione di alimenti e bevande a favore dei soggetti indicati nell’art. 8 
comma 6 della Legge  regionale 29.12.2006, n. 38 

Art. 8 comma 6  L.R. 
29.12.2006, N. 38 

3 Subingresso nelle attività di somministrazione di alimenti e bevande a favore 
dei soggetti indicati nell’art.8 comma 6 della Legge regionale 29.12.2006, n. 38  

Art.8 comma 6  L.R. 
29.12.2006, N. 38 

4 Attività  di noleggio da rimessa senza conducente. D.P.R. 19/12/2001 n.481 

5 Attività  di rimessa di veicoli. D.P.R. 19/12/2001 n.480 

6 Installazione degli apparecchi e congegni automatici, semiautomatici ed 
elettronici di cui all’ art. 110, c. 6 e 7 T.U.L.P.S.  in esercizi commerciali o 
pubblici diversi da quelli già in possesso delle licenze previste dagli artt. 86, c.1 
e 2 e 88 del T.U.L.P.S. , ovvero per l’installazione in altre aree aperte al 
pubblico od in circoli privati 
 

Art. 86 c.3 e 110 del R.D. 
18.6.1931, n. 773 

7 Installazione degli apparecchi meccanici od elettromeccanici non rientranti  
nelle fattispecie di cui ai  c. 6 e 7 dell’ art. 110 T.U.L.P.S. in esercizi 
commerciali, pubblici o circoli privati 

Art. 86 c.1 del R.D. 
18.6.1931, n. 773 

8 Sostituzione in esercizi commerciali o pubblici diversi da quelli già in possesso 
delle licenze previste dagli artt. 86, c.1 e 2 e 88 del T.U.L.P.S. , ovvero in altre 
aree aperte al pubblico od in circoli privati, degli apparecchi e congegni 
automatici, semiautomatici ed elettronici di cui all’ art. 110, c. 6 e 7 T.U.L.P.S. * 

Art. 86 c.3 e 110 del R.D. 
18.6.1931, n. 773 

9 Sostituzione in esercizi commerciali, pubblici o circoli privati degli apparecchi 
meccanici od elettromeccanici non rientranti  nelle fattispecie di cui ai  c. 6 e 7 
dell’ art. 110 T.U.L.P.S. * 

Art. 86 c.1 del R.D. 
18.6.1931, n. 773 

10 Gare a carte e gare a bocce in occasione di feste locali o presso pubblici 
esercizi o circoli privati.* 

Art. 68 del R.D. 18.6.1931, n. 
773  

11 Esercizio saltuario del servizio di ospitalità denominato Bed & Breakfast Art. 15bis L.R. 15/04/1985 n. 
31 

12 Trasferimento di esercizio pubblico per la somministrazione di alimenti e 
bevande nell’ambito della stessa zona commerciale.  

Art. 9  L.R. 29.12.2006, N. 
38 

13 Ampliamento di superficie di esercizio pubblico per la somministrazione di 
alimenti e bevande. 

Art. 12  L.R. 29.12.2006, N. 
38 

 
 con previsione di deroga al rispetto a quanto  previsto dall’art. 19 comma 2 della legge 07/08/1990 n. 241. 
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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
 

Ufficio Attività Produttive (artigianato,commercio,industria,turismo,ecc.) 
N. DESCRIZIONE NORMATIVA TERMINE 

1 Comunicazione di  esercizio temporaneo di commercio su aree 
pubbliche in date prefissate.*  

D.L.gs 114/98, L.R. 28/99 
e regolamento comunale 
mercati 

30 giorni 

2 Comunicazione di esercizio temporaneo di commercio su aree 
private * 

D.L.gs 114/98, L.R. 28/99 30 giorni 

3 Comunicazione di nuova apertura, trasferimento, ampliamento di 
esercizio artigianale di parrucchiere, barbiere  ed estetista 

Regolamento comunale, 
delib. C.C. n° 71 del 
27.07.1995 e s.m. e i. D.L. 
233/2006 conv. L. 
248/2006 

       30 giorni 

4 Comunicazione di subingresso e, o di variazione direttore 
tecnico in  esercizio artigianale di parrucchiere, barbiere  ed 
estetista.* 
 

L. 174, 17.08.05, 
Regolamento comunale, 
delib. C.C. n° 71 del 
27.07.1995 e s.m. e i. 

30 giorni 

5 Attività di produzione di pane – Dichiarazione di inizio di attività, 
trasferimento, ampliamento. 

D.L. 233/2006 conv. L. 
248/2006 

30 giorni 

 
 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
 Ufficio Attività Produttive (artigianato,commercio,industria,turismo,ecc.)  
1 Istanza apertura, ampliamento e trasferimento media struttura di 

vendita 
art. 8, D.L.gs 114/98  90 giorni 

2 Istanza apertura, ampliamento e trasferimento grande struttura 
di vendita 

art. 9, D.L.gs 114/98  120 giorni 

3 Autorizzazione vendita funghi epigei legge 23.08.1993 n° 352  90 giorni 

4 Istanza rilascio aut. Amm.va esercizio commercio al dettaglio su 
aree pubbliche  art. 28, lettera a e b 

D.L.gs. 114/98, art. 28, lettera 
a e b 

 90 giorni 

5 Comunicazione Subingresso in  attività di commercio al dettaglio 
su aree pubbliche 

D.L.gs. 114/98, art. 28, lettera 
a e b e art. 25 

 90 giorni 

6 Istanza partecipazione fiere e mercati esercizio commercio al 
dettaglio su aree pubbliche  

Alleg. A, DGR  02.04.01  60 giorni 

7 Istanza partecipazione  mercato delle pulci esercizio commercio 
al dettaglio su aree pubbliche 

 art. 47 bis reg. comunale 
mercati 

 60 giorni 

8 Istanza partecipazione alle fiere  da parte di agricoltori, Art. 4,  
D.L.gs. 228/01 

Art. 4,  D.L.gs. 228/01  60 giorni 

9 Istanza concessione posteggio ai mercati da parte di agricoltori, 
Art. 4,  D.L.gs. 228/01 

Art. 4,  D.L.gs. 228/01  60 giorni 

10 Istanza rilascio aut. Amm.va esercizio commercio al dettaglio su 
aree pubbliche  art. 28, lettera a e b 

D.L.gs. 114/98, art. 28, lettera 
a e b 

 90 giorni 

11 Istanza rilascio aut. Amm.va per  esercizio temporaneo di  
commercio al dettaglio su aree pubbliche  in concomitanza con 
altre manifestazioni 

D.L.gs. 114/98, art. 28, lettera 
a e b 

 90 giorni 

12 Istanza rilascio aut. Amm.va per la vendita di quotidiani e 
periodici  

D.L.gs. 114/98, L.108/99  e 
D.L.gs 170/01 

 90 giorni 
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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
Ufficio Commercio 
N. DESCRIZIONE NORMATIVA ANNOTAZIONI 

1 Comunicaz. Apertura eserc. di vicinato  art. 7 art. 7, D.L.gs 114/98  

2 Comunicaz. Ampliamento e trasferimento eserc. di vicinato art. 7, D.L.gs 114/98  

3 Comunicazione di Subingresso nelle attività  commerciali su aree 
private di cui agli artt.  vicinato, art. 7, 8, 9, 16,17,18, 19, 21 e 
art.25, D.L.gs. 114/98 

art. 25, D.L.gs 114/98 
 

4 Comunicaz. Apertura forme speciali di vendita al dettaglio e a 
mezzo commercio elettronico 

artt. 16,17,18,19 e 21 
D.L.gs 114/98 

 

5 Comunicazione vendite straordinarie di liquidazione  
 

D.L.gs 114/98 art.15, 
L.R. 28/99 art. 13, Ord. 
Sindaco 272 del 25.11.04 

 

6 Comunicazione di vendita al dettaglio da parte di agricoltori  Art. 4,  D.L.gs. 228/01  

7 Iscrizione,cancellazione,modifica,cessazione imprese Albo Imprese 
Artigiane  

Legge Regionale Lazio 
n.17/1999, art.21 – art.6 
legge regionale 10 luglio 
2007, n.10 

 

8  Comunicazione di cessione di fabbricato  Legge 18 maggio 1978, 
n.191 

 

9 Attività di servizi,svolgimento ed esercizio da parte dei prestatori  Art.25 D.Lgs. 26 marzo 
2010, n.59  

1 giorno 

 
  UFFICIO AGRICOLTURA 

 
N. PROCEDIMENTO TERMINE 
1 Ordinanze di sequestro e dissequestro capi bovini 2 giorno 
2 Ordinanze morsicatura cani 2 giorni 
3 Ordinanze di sequestro e dissequestro alimenti (carni, latte, ecc.) 2 giorni 
4 Ordinanze abbattimento capi bovini per brucellosi – leucosi - tubercolosi 2 giorni 
5 Certificati esistenza in vita capi bovini 5 giorni 
6 Autorizzazioni al trasporto animali vivi 20 giorni 
7 Autorizzazioni al trasporto carni fresche e prodotti ittici 20 giorni 
8 Autorizzazioni alla vendita su aree pubbliche di carni fresche e prodotti ittici 20 giorni 
9 Autorizzazioni sanitarie allo spaccio vendita di carni e annesso laboratorio di preparazione  

20 giorni 
10 Autorizzazioni stalle di sosta 20 giorni 
11 Autorizzazioni alla macellazione carni suine da parte di privati 10 giorni 
12 Autorizzazioni sanitarie alla detenzione di scorte di medicinali veterinari 20 giorni 
13 Autorizzazioni sanitarie alla produzione di latte crudo destinato all’utilizzazione come latte 

alimentare 
 

20 giorni 
14 Attestazioni possesso requisiti imprenditore agricolo 45 giorni 
15 Certificati di coltivatore diretto 15 giorni 
16 Attestazione cambio destinazione d’uso di fabbricati (da rurale a civile mediante Commissione 

Agricoltura) 
 

45 giorni 
 Pratiche relativa a danni causati da calamità atmosferiche :  

17  Per delimitazione area 20 giorni 
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18  Per ricezione domande e successivo inoltro alla Provincia 45 iorni 
19  Per risposta esiti inviati dalla Provincia 30 giorni 
20 Modelli n° 6 e n° 7 per alpeggio 5 giorni 
21 Atti notori 1 giorno 
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Sportello Unione di Comuni della Bassa Sabina  
Corpo Unificato di Polizia Locale e Polizia Amministrativa 

 
 
N. DESCRIZIONE NORMATIVA TERMINE 

1 Gare a carte e gare a bocce in occasione di feste locali o presso 
pubblici esercizi o circoli privati 

Art. 68 del T.U.L.P.S. 
Art. 86 c.3 e 110 del 
T.U.L.P.S. 

 

2 Rilascio autorizzazione per passo carraio Art.22 D.Lgs.  30/04/1992 
n.285 

30 giorni 

3 Attività di commercio di cose usate (oggetti d’arte, cose antiche 
di pregio o preziose) 

Art.126 R.D. 18/06/1931 
n.773 

30 giorni  

4 Attività di agenzia di affari  Art. 115 del R.D. 18.6.1931, 
n. 773  
 

40 giorni 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sportello Unione di Comuni della Bassa Sabina 

Sportello Unico Attività Produttive  
 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
Ufficio Polizia Amministrativa 
N. DESCRIZIONE NORMATIVA TERMINE 

1 Rilascio autorizzazione per agenzia di viaggio e turismo L.R. 30.3.88, n. 15 90 giorni 

2 Rinnovo autorizzazione per agenzia di viaggio e turismo L.R. 30.3.88, n. 15  30 giorni 

3 Rilascio autorizzazione per attività di guida turistica, interprete, 
corriere e portatore alpino 

Art. 123 R.D. 18/06/1931 
n.773 

 30 giorni 

4 Rilascio autorizzazione per attività agrituristica L.R. 23.3.95, n. 38  90 giorni 

5 Rinnovo autorizzazione per attività agrituristica L.R. 23.3.95, n. 38 30 giorni 

6 Rilascio autorizzazione per l’attività di albergo L.23/03/2001, n.135 - art.86 
R.D. 18/06/1931 n.773 

 90 giorni 
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7 Rilascio autorizzazione per nuovi impianti di distribuzione  di 
carburanti sia pubblici che privati 

Art.1 D.Lgs. 11/02/1998 n.32  90 giorni 

8 Rilascio autorizzazione per autonoleggio da rimessa con 
conducente 

Art.86 R.D. 18/06/1931 n.773  60 giorni 

9 Rilascio autorizzazione per nuova apertura pubblici esercizi LR. 29/12/2006, n. 38 60 giorni 

10 Trasferimento di esercizio pubblico per la somministrazione di 
alimenti e bevande da una zona commerciale all’altra. 

Art. 9  L.R. 29.12.2006, N. 38 60 giorni 

11 Somministrazione temporanea di alimenti e bevande in 
occasione di fiere , feste e trattenimenti vari.** Art. 10 L.R. 29/12/2006 n.38 30 giorni 

 
 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
 

 Ufficio Polizia Amministrativa 
N. DESCRIZIONE NORMATIVA 

1 Procedimenti relativi alla verifica dei requisiti igienico-sanitari dei locali e 
delle attrezzature destinate alla produzione, manipolazione, 
confezionamento, somministrazione e vendita di alimenti e di bevande 

art. 231 del T.U. delle leggi 
Sanitarie R.D. 27.07.34, n. 1265; 
art. 2 della legge 30.04.1962, n. 
283; art. 29 del R.D. 20.12.1928, 
n. 3298; ecc 

2 Autorizzazioni inerenti gli spettacoli ed intrattenimenti pubblici artt.68-69 e 80 del R.D. 
18/06/1931 n.773 

3 Rilascio autorizzazione per accensione di fuochi di  artificio o accensioni 
pericolose 

Art.57 R.D. 18/06/1931, n.773** 

4 Rilascio e rinnovo autorizzazione Istruttore  di tiro Art.31 Legge 18/04/1975 n. 110 

5 Comunicazione per attività di affittacamere L.R. n.31/15/04/1985** 

6 Comunicazione di inizio esercizio saltuario del servizio di ospitalità 
denominato “Bed & Breakfast” 

L.R. n.31/15/04/1985** 
 

7 Comunicazione di svolgimento di manifestazioni di sorte locale : lotterie, 
tombole, pesche o banchi di beneficenza 

D.P.R. 26/10/2001n. 430** 

8 Comunicazione di messa in esercizio di ascensore/montacarichi D.P.R. 30/04/1999n.162** 

9 Somministrazione temporanea di alimenti e bevande in occasione di fiere , 
feste e trattenimenti vari.** 

Art. 10 L.R. 29/12/2006 n.38 

** trattasi di attività soggette a procedura speciale, prevista dalla legge che specificatamente le 
regola  
 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
Ufficio Polizia Amministrativa 

N. DESCRIZIONE NORMATIVA 

1 Autorizzazioni inerenti gli spettacoli ed intrattenimenti pubblici artt.68-69 e 80 del T.U.L.P.S.. 

2 Rilascio autorizzazione per accensione di fuochi di  artificio o 
accensioni pericolose 

Art.57 R.D. 18/06/1931, n.773 

3 Rilascio e rinnovo autorizzazione Istruttore  di tiro Art.31 Legge 18/04/1975 n. 110 
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