
Elenco procedimenti comuni a tutti i servizi 
 

Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria: ciascun Settore per quanto di competenza 
Per informazioni sullo stato dei procedimenti riguardanti l’interessato, rivolgersi all’Unità organizzativa responsabile del procedimento, accessibile 
nelle forme sotto riportate: 
 
Procedimenti relativi al Settore Amministrativo Sociale: 
Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria:  
 
Centro di Attivita' Anagrafe-Leva-Protocollo:  
                                   - Sig. Barreca Giuseppe - Istrutt. Amm.vo  cat. C – Responsabile del Procedimento 
 
Centro di attività: funzioni generali di amministra zione/affari generali: 
                                    - Sig.ra Mazza Lidia - Istr. Dir. Amm.vo cat D part-time - Responsabile del Procedimento 
 
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. 1 (anagrafe/protocollo) – int. 2 (affari 

generali/segreteria) 
FAX 035 821442 
E-MAIL  Anagrafe/protocollo: giuseppe.barreca@comune.berzo-san-fermo.bg.it;  

info@comune.berzo-san-fermo.bg.it 
Affari generali/Segreteria: lidia.mazza@comune.berzo-san-fermo; 
info@comune.berzo-san-fermo.bg.it 

PEC Anagrafe/protocollo: protocollo@comuneberzosanfermo.legalmail.it 
Affari generali/Segreteria: 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 

 



 
Procedimenti relativi all’Ufficio Finanziario: 
Centro di attività: programmazione bilanci, personale e tributi:  
                                   - Dr. Brambilla Claudio – Responsabile del Settore 

INDIRIZZO Via Mons. Trapletti n. 15 – 24060 Berzo San Fermo 
TELEFONO 035 821122 int. 3 
FAX 035 821442 
E-MAIL info@comune.berzo-san-fermo.bg.it 
PEC protocollo@comuneberzosanfermo.legalmail.it 
ORARI APERTURA AL 
PUBBLICO 

martedì     - 15,00/19,00 
 

 
Procedimenti relativi al Settore Tecnico: 
Centro di attività urbanistica edilizia privata ecc: 

- Dr. Brambilla Claudio - Responsabile di Settore  
- Geom. Mamoli Enrico – Tecnico incaricato 

Centro di attività appalti e manutenzioni: 
- Dr. Brambilla Claudio - Responsabile di Settore  

 
 

INDIRIZZO Via Mons. Trapletti n. 15 – 24060 Berzo San Fermo 
TELEFONO 035 821122 int. 4  
FAX 035 821442 
E-MAIL info@comune.berzo-san-fermo.bg.it 
PEC protocollo@comuneberzosanfermo.legalmail.it 
ORARI APERTURA AL 
PUBBLICO 

martedì     - 15,30/19,00 
 

 
Procedimenti relativi al Settore Polizia Locale: 
Centro attività polizia locale - commercio - notifiche:  
                                    - Agenti incaricati: Sigg. Bettoni Luigi e Giardina Stefano -  
 

INDIRIZZO Via Mons. Trapletti n. 15 – 24060 Berzo San Fermo 
TELEFONO 035 821122 int. 3 
FAX 035 821442 



E-MAIL info@comune.berzo-san-fermo.bg.it 
PEC protocollo@comuneberzosanfermo.legalmail.it 
ORARI APERTURA AL 
PUBBLICO 

su appuntamento 
 

 
Nota: non è al momento prevedibile la tempistica di attivazione dei servizi on.line gestiti dalle diverse Unità organizzative 

 
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 
con indicazione delle 
informazioni previste 
dall’art. 35 – c. 1 lett. g 
– D.Lgs. 33/2013 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 
DEL 
PROVVEDIMENTO 
ove diverso dal Resp. 
dell’istruttoria 

1 Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei cittadini 
ex L. 241/90. 

Art. 8 
Regolamento 
comunale per 
l'accesso agli atti 
ai sensi del Capo 
V della L. 241/90 

a) 10 giorni 
b) 30 giorni 
con ricerca 
complessa 

Dalla data di 
presentazione 
della richiesta 

Ricorso al TAR o al 
difensore civico 
territorialmente 
competente entro 30 
giorni dal diniego 
espresso o tacito, ex 
art. 25 della L. 
241/1990 

Richiesta accesso 
atti 
Tariffe stabilite 
con delibera GC 
77/2009 

E’ necessario che il 
richiedente manifesti 
un interesse 
giuridicamente 
rilevante, personale, 
concreto ed attuale. 
E' necessario 
verificare la presenza 
di controinteressati 
ai sensi dell'art. 3 del 
DPR 184/06 
Opera il silenzio 
diniego decorsi 
inutilmente 30 giorni 
dalla richiesta 

Tutti gli uffici 
interessati 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

2 Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei 
consiglieri comunali 

Art. 27 
Regolamento 
Consiglio 
comunale 

Entro 5 giorni 
successivi 
(vedi anche 
nota nella 
colonna 
successiva) 

Dalla data di 
richiesta 

Ricorso al TAR o al 
difensore civico 
territorialmente 
competente entro 30 
giorni dal diniego 
espresso o tacito, ex 
art. 25 della L. 
241/1990 

Richiesta accesso 
atti 

Salvo che non si tratti 
di atti particolarmente 
complessi, nel qual 
caso alla 
presentazione della 
richiesta il 
responsabile del 
settore precisa il 
maggior termine per il 
rilascio 
Opera il silenzio 
diniego decorsi 
inutilmente 30 giorni 

Tutti gli uffici 
interessati 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

3 Autenticazioni di sottoscrizioni, 
copie e dichiarazioni sostitutive 

T.U. n. 445/2000 Tempo reale Dalla data di 
richiesta 

   Personale 
incaricato 

Personale incaricato 

4 Adozione della determinazione di 
AGGIUDICAZIONE 
DEFINITIVA dell’appalto di lavori, 
forniture o servizi 

art. 11, co. 8, 
D.Lgs. 163/2006, 
in esito a qualsiasi 
tipo di procedura 
(art. 12, c.1, 
D.Lgs. 163/2006) 

30  Ricorso al TAR entro 
30 giorni decorrenti 
dalla ricezione della 
comunicazione di cui 
all'articolo 79 del D.Lgs. 
163/2006, o, per i bandi e 
gli avvisi con cui si indice 

 Il termine è interrotto 
dalla richiesta di 
chiarimenti o 
documenti, e inizia 
nuovamente a 
decorrere da quando i 

Area segreteria e 
ragioneria 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 



una gara, autonomamente 
lesivi, dalla pubblicazione 
di cui all'articolo 66, 
comma 8, dello stesso 
decreto; ovvero, in ogni 
altro caso, dalla 
conoscenza dell'atto 

chiarimenti o 
documenti 
pervengono all’organo 
richiedente 

5 COMUNICAZIONE DI 
ESCLUSIONE ai candidati ed 
offerenti esclusi  

art. 79, co.5, 
lettera b), D.Lgs. 
163/2006 

5  Ricorso al TAR entro 
30 giorni decorrenti 
dalla ricezione della 
comunicazione di cui 
all'articolo 79 del D.Lgs. 
163/2006, o, per i bandi e 
gli avvisi con cui si indice 
una gara, autonomamente 
lesivi, dalla pubblicazione 
di cui all'articolo 66, 
comma 8, dello stesso 
decreto; ovvero, in ogni 
altro caso, dalla 
conoscenza dell'atto 

  Area segreteria e 
ragioneria 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

6 COMUNICAZIONE del 
provvedimento di 
aggiudicazione DEFINITIVA e di 
ESCLUSIONE, 
all’aggiudicatario e a tutti i 
concorrenti, compresi quelli 
ESCLUSI 

art. 79, co.5, 
lettera a), D.Lgs. 
163/2006 

5  Ricorso al TAR entro 
6 mesi dal giorno 
successivo alla 
stipula 

  Area segreteria e  
ragioneria 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

7 Rilascio INFORMAZIONI - per 
iscritto e su richiesta 
della parte interessata 

art. 79, commi 1 e 
2, 
D.Lgs. 163/2006 

15   Richiesta accesso 
atti 
 

 Tutte le Aree 
interessate 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

8 Autorizzazione al subentro di altro 
soggetto per cessione di azienda o 
ramo di azienda in appalti di 
forniture e servizi 

D.lgs. 163/2006 60 giorni  Dalla data di 
presentazione 
della 
comunicazione 

   Area segreteria e 
Ragioneria 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

9 Autorizzazione al subappalto  D.lgs. 163/2006 30 Dalla data di 
presentazione 
dell'istanza 

Ricorso al Giudice 
ordinario 

  Area segreteria e 
Ragioneria 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

10 Autorizzazione allo svincolo delle 
somme relative a depositi 
cauzionali 

Art. 113 D.Lgs. 
163/2006 

5 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

   Area segreteria e 
ragioneria 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

11 Attestazioni di regolare esecuzione 
fornitura o servizio per procedure di 
gara dell’appaltatore presso terzi 

D.lgs. 163/2006 5 Dalla data di 
presentazione 
della 
domanda 

   Area segreteria e 
Ragioneria 

Responsabile Settore 
Amm.vo/Segretario 
comunale 

 
Soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia il potere sostitutivo: Sindaco Sig. Trapletti Luciano 
Recapito telefonico: 035 821122 
e- mail: luciano.trapletti@comune.berzo-san-fermo.bg.it  


