
Elenco procedimenti Servizi alla Persona 
Settore Amministrativo Sociale 
Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria:  
Centro di Attività  Servizi Sociali: 
                                   - Sig.ra Mazza Lidia, istruttore Dirett. Amm.vo categ. D1 part-time – Responsabile del Procedimento 
Responsabile del Procedimento: dr. Brambilla Claudio 
 
Per informazioni sullo stato dei procedimenti riguardanti l’interessato, rivolgersi all’Unità organizzativa responsabile del procedimento, accessibile 
nelle forme sotto riportate: 
 

INDIRIZZO Via Mons. Trapletti n. 15 – 24060 Berzo San Fermo 
TELEFONO 035  821122 – int. 2 (affari generali/segreteria) 
FAX 035 821442 
E-MAIL   lidia.mazza@comune.berzo-san-fermo; info@comune.berzo-san-fermo.bg.it 
PEC protocollo@comuneberzosanfermo.legalmail.it; comune.berzo-san-

fermo@pec.regione.lombardia.it 

ORARI APERTURA AL 
PUBBLICO 

lunedì       - 9,00 / 12,30 
martedì     - 9,00 / 12,00 e  14,00 / 19,00 
mercoledì - 9,00 / 12,30 
giovedì     - 9,00 / 12,30  e 16,00 /  17,00 
venerdì     - 9,00 / 12,30 

 
Nota: non è al momento prevedibile la tempistica di attivazione dei servizi on.line gestiti dall’Unità organizzativa 
 
N. OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE 
FINALE 
( in giorni) 

DECORRENZA 
DEL 
TERMINE 

TUTELA AMM.VA 
E 
GIURISDIZIONALE 

MODULISTICA 
PROCEDIMENTI 
AD ISTANZA DI 
PARTE E  
DOCUMENTI  DA 
ALLEGARE E  
SPESE  PREVISTE 

NOTE UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

1 Ammissione al servizio 
di assistenza 
domiciliare 

Legge 
328/2000; 
Legge regionale 
3/2008 

15 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda/Invio 
della richiesta 
all’ambito in 
caso di 
convenzione 

  
Modulistica 

disponibile sul sito 
web comunale 

Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Responsabile del 
Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

3 Presentazione Legge 60 Dalla data di    Area Servizi alla Responsabile del 



domanda inserimento 
Servizi diversi per 
disabili in delega 
ambito 14 

328/2000; legge 
regionale 
3/2008; 

presentazione 
della 
domanda e 
subordinatamen
te al parere 
favorevole da 
parte 
dell’Ambito 14 

 
  Modulistica in 
dotazione all’Ufficio di 
Piano  - ambito 14  

Persona Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

4 Presentazione 
domanda inserimento 
Servizi diversi per 
disabili non in delega 
ambito 14 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 
3/2008; 

60 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda e 
subordinatamen
te al parere 
favorevole della 
struttura di 
accoglienza 

   Modulistica in 
dotazione all’Ufficio di 
Piano – ambito 14 

 Area Servizi alla 
Persona 

Responsabile del 
Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

5 Affidamento di minori 
stranieri a parenti: 
invio segnalazione 
all'ufficio Tutela Minori 
– ambito 14 
per avvio 
procedimento 

Art.4 legge 
184/1983; 
Convenzione di 
New York sui 
diritti del 
fanciullo del 
1989; Legge 
328/2000; legge 
regionale 3/2008 

15 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Decreto sindacale Data l'esiguità 
del termine 
non si procede 
alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi 
restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Responsabile del 
Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

6 Affido di minori 
stranieri a parenti: 
emissione 
provvedimento finale 

Art.4 legge 
184/1983; 
Convenzione di 
New York sui 
diritti del 
fanciullo del 
1989; Legge 
328/2000; legge 
regionale 3/2008 

15 Dalla data di 
invio da 
parte 
dell'Ambito della 
valutazione 
socio-
assistenziale 

 Decreto sindacale Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Sindaco 

8 Invio segnalazione a 
strutture di 
accoglienza adulti in 
difficoltà per 
inserimento urgente 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 
3/2008 

7 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Relazione sociale Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

 

9 Invio richiesta di 
ricovero di sollievo 
all'Ambito 14 
 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 
3/2008 

15 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Modulistica in 
dotazione all’Ufficio di 
Piano – ambito 14 

Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli  per la 
parte di competenza del 
Comune  in base ai 
regolamenti vigenti 

10 Inserimento di minore 
straniero non 
accompagnato in 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 

15 Dalla data di 
presentazione 
della 

 Relazione sociale Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli  per la 
parte di competenza del 
Comune  in base ai 



struttura di 
accoglienza 
invio segnalazione 
all'ufficio Tutela Minori 
– ambito 14 
per avvio 
procedimento 

3/2008 domanda comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

regolamenti vigenti 

11 Accertamenti sulle 
condizioni socio-
assistenziali 
di minori e/o famiglie e 
su richiesta di Organi 
di Vigilanza e di 
Giustizia 
invio segnalazione 
all'ufficio Tutela Minori 
– ambito 14 
per avvio 
procedimento 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 
3/2008 

15 Dalla data della 
richiesta 

 Modulistica 
disponibile c/o l’Ufficio 
di Piano – ambito 14 

Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli  per la 
parte di competenza del 
Comune  in base ai 
regolamenti vigenti 

12 Accertamenti di 
evasione d'obbligo 
scolastico 

Art. 114 D.Lgs 
16/04/1994 n. 
297, 
Art. 331 del 
C.p.p. 

20 Dalla data della 
segnalazione 

 Relazione sociale  Area Servizi alla 
Persona 
Area Polizia Locale 

Dr. Stefano Valli  
Frutti Giuseppe per 
l’accertamento sul 
territorio 

13 Assegnazione 
contributo economico 
a indigente 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 
3/2008 

15 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Modulistica 
disponibile sul sito 
web comunale 

Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

14 Liquidazione 
contributo economico 
a indigente 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 
3/2008 

 Come da date 
previste nel 
progetto socio-
assistenziale 

 Atto amministrativo 
interno 

Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

15 Invio autorizzazione 
all' Inps erogazione 
ASSEGNO 
MATERNITA' 

L. 23.12.1998, 
n. 448 Art. 65 e 
66 
L.P. 
20.3.2000,n. 3, 
Art. 65 e s.m. 

30 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Modulistica 
disponibile sul sito 
web comunale 

Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

16 Invio autorizzazione 
all'Inps erogazione 
ASSEGNO NUCLEO 
NUMEROSO 

L. 23.12.1998, 
n. 448 Art. 65 e 
66 
L.P. 
20.3.2000,n. 3, 
Art. 65 e s.m. 

30 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Modulistica 
disponibile sul sito 
web comunale 

Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 



termini previsti 
17 Erogazione fondo 

affitto REGIONALE e 
COMUNALE 

Art. 11 L. 431 
del 09 dicembre 
1998, commi 9-
18 L.r. 14 
gennaio 2000 n. 
2 

30 Dalla data di 
trasferimento 
fondi da 
parte della 
Regione 
Lombardia 

 Modulistica on-line 
disponibile sul sito 
web regionale 
all’apertura del bando 

La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
bando 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

18 Trasmissione richieste 
attribuzione benefici 
diversi (buoni – 
voucher) da parte 
Ambito 14 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 
3/2008 

In base ai 
termini del 
bando 

   Atto amministrativo La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
bando 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

19 Autorizzazione alla 
compartecipazione 
economica alle spese 
di ricovero di anziani e 
disabili in strutture 
residenziali 

Legge 
328/2000; legge 
regionale 
3/2008 

in base ai 
termini previsti 
dal bando 
annuale 

Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda  -  

 Atto amministrativo La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
bando 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

20 Concessione 
contributo ordinario e 
straordinario enti, 
associazioni e soggetti 
privati per attività ed 
iniziative diverse 

Legge 
266/1991; 
Legge 
328/2000; 
legge regionale 
3/2008; legge 
regionale 1/2008 
L. 241/90 
Regolamento 
comunale 

in base ai 
termini previsti 
dal bando 

  Modulistica 
disponibile all’atto 
della pubblicazione 
del bando 

La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
bando 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

21 Liquidazione 
contributo straordinario 
a enti, associazioni e 
soggetti privati per 
attività e iniziative in 
campo sociale 

Legge 
266/1991; 
Legge 
328/2000; 
legge regionale 
3/2008; legge 
regionale 1/2008 

In base ai 
termini previsti 
dal bando 

  Atto amministrativo La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
bando 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

22 Liquidazione rimborso 
spese a enti, 
associazioni e soggetti 
privati per attività e 
iniziative in campo 
sociale – educativo -  
sportivo e culturale  a 
seguito di protocolli 

Legge 
266/1991; 
Legge 
328/2000; 
legge regionale 
3/2008; legge 
regionale 1/2008 

Come indicato in 
Convenzione – 
Protocollo 
d’intesa 

  Atto amministrativo Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 



d’intesa – convenzioni  
23 Richiesta di patrocinio 

gratuito da parte di 
associazioni e privati  
su iniziative diverse in 
base al vigente 
regolamento 

Art. 12 Legge 
241/1990 e s.m. 
e Regolamento 
comunale 

30 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Modulista disponibile 
sul sito web del 
Comune 

La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
modulo di 
richiesta 

Area Servizi alla 
Persona 

Giunta comunale 

24 Collaborazione con 
associazioni ed enti 
nell'organizzazione di 
attività ed iniziative in 
campo sociale – 
sportivo e culturale 

Legge 
266/1991; 
Legge 
328/2000; 
legge regionale 
3/2008; legge 
regionale 1/2008 

in base ai 
termini previsti 
dal 
bando/convenzi
one 

  Atto organo di 
Governo 

La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
bando 

Area Servizi alla 
Persona 

Giunta comunale 

25 Domanda di 
assegnazione alloggio 
Erp da parte del 
cittadino 

Art. 9 comma 2 
della Legge 
Regionale 
27/2009 

Come indicato 
da 
Bando 

Data l'esiguità 
del termine non 
si procede alla 
comunicazione 
di avvio del 
procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti 

 Modulistica on-line 
disponibile sul sito 
web regionale 
all’apertura del bando 

La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
bando 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

26 Autorizzazione utilizzo 
palestre 

Regolamento 
per l’uso di 
strutture di 
proprietà 
comunale 

a) entro 15 
settembre 
b) entro 15 gg 
 

a) Per le 
domande 
presentate 
entro il 31 
maggio  
b) Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Modulistica 
disponibile sul sito 
web comunale 

 Area Servizi alla 
Persona 

Giunta comunale con 
approvazione calendario 
annuale di utilizzo 

27 Autorizzazione utilizzo 
sale, locali e 
auditorium di proprietà 
comunale 

art. 6 
Regolamento 
per l’uso di 
strutture di 
proprietà 
comunale 

15  Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

 Atto amministrativo  Area Servizi alla 
Persona/Area 
Amministrativa 

Sindaco 

28 Ammissione ai servizi 
scolastici (refezione – 
pre e post-scuola – 
trasporto) 

 in base alla 
normativa 
annuale -  
procedimento da 
concludersi 
entro il 30 luglio 
di ogni anno 
precedente il 
nuovo anno 
scolastico - in 
caso di lista 

Dalla data di 
presentazione 
delle domande 

 Modulistica 
disponibile sul sito 
web comunale 

Sulla base della 
tempistica 
prevista 
nell'avviso 
pubblico 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 



d’attesa entro 7 
giorni dalla 
disponibilità del 
posto 

29 Attuazione interventi 
previsti nel Piano 
Diritto allo Studio 

30 gg salvo 
regolamentazion
e in base a 
bandi /avvisi  

come indicato 
nei 
bandi/avvisi/doc
umento di piano 
diritto allo studio 

  Atto amministrativo  Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

30 Assegnazione 
personale di sostegno 
a studenti disabili (Il 
servizio viene svolto in 
convenzione 
con le cooperative 
sociali) 

 a) Entro l'inizio 
dell'anno 
scolastico 
b) 30 gg 
 

b) Dalla 
richiesta del 
Dirigente 
Scolastico 

 Atto amministrativo a) Per le 
domande 
pervenute nel 
periodo giugno – 
inizio settembre 
b) per le 
domande 
pervenute nel 
corso dell'anno 
scolastico 

Area Servizi alla 
Persona 

Giunta comunale 

31 Assegnazione 
personale di sostegno 
a minori disabili iscritti 
ai CRE 

Il servizio viene, 
di solito, 
regolato a 
mezzo 
convenzione 

Entro l’inizio del 
CRE – in base 
al protocollo 
d’intesa 

Dalla richiesta 
del 
responsabile 
CRE 

 Atto amministrativo  Area Servizi alla 
Persona 

Giunta comunale 

32 Determinazione 
contributi a scuola 
materna privata 

Il servizio viene, 
di solito, 
regolato a 
mezzo 
convenzione 

30 Dalla data di 
presentazione 
della 
documentazione 
prevista in 
convenzione 

 Atto amministrativo  Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

33 Liquidazione contributi 
a scuola materna 
privata 

Il servizio viene, 
di solito, 
regolato a 
mezzo 
convenzione 

30 Dalla data di 
presentazione 
della 
documentazione 
prevista in 
convenzione 

 Atto amministrativo  Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

34 Invio richiesta 
contributo DOTE 
SCUOLA alla Regione 

 Tempo reale Dalla data di 
presentazione 
della domanda 

 Modulistica on-line 
disponibile sul sito 
web regionale 
all’apertura del bando 

 Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

35 Contributi per 
integrazione rette di 
frequenza ad asili nido 
– scuole infanzia 
paritarie 

bando comunale 
 

in base alla 
tempistica 
prevista dal 
bando comunale 

  Atto amministrativo La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 
assegnazione è 
già indicata nel 
bando 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

36 Istanza calcolo ISEE – 
inoltro all’INPS 

D. Lgs 130/2000 10 Dalla data di 
presentazione 
della domanda 

 Modulistica on-line su 
sito INPS 

La 
comunicazione 
sulla tempistica 
del 
procedimento e 
l’ufficio di 

Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 



assegnazione è 
già indicata nello 
schema di 
istanza 

37 Invio richiesta 
contributo SGATE 

 Tempo reale Dalla data di 
presentazione 
della domanda 

 Modulistica on-line 
disponibile sul sito 
web SGATE 

 Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

38 Richiesta utilizzo 
trasporto comunale 
per utenti anziani e 
disabili 

 Tempo reale 
sulla base della 
disponibilità del 
calendario 
trasporti e dei 
volontari addetti 
alla guida 

Dalla data di 
presentazione 
della domanda 

 Modulistica 
disponibile sul sito 
web comunale 

 Area Servizi alla 
Persona 

Dr. Stefano Valli 

39 Servizi bibliotecari  
diversi (prestito 
librario) 

 Tempo reale – 
in base alla 
normativa 
provinciale e 
regionale sulla 
gestione dei 
sistemi 
bibliotecari 

  Atto amministrativo  Area Servizi alla 
Persona 

Personale addetto alla 
biblioteca 

 

Soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia il potere sostitutivo: Sindaco Sig. Trapletti Luciano 
Recapito telefonico: 035821122 
e-mail: luciano.trapletti@comune.berzo-san-fermo.bg.it 
 


