ALLEGATO "B"

B2

Servizio

Processi

Descrizione processo

Indicatori

misure

Centro di responsabilita n. 1

Inquilinato

Nuovi contratti d
locazione a
seguito di nuove

assegnazioni;

Segnala ai Comuni di eventu
disponibilita di alloggi;

Riceve le delibere o determine di
assegnazione da parte dei comuni ,
richiede i redditi dei potenziali locatari,
trasmette gli stessi al servizio patrimor

per il calcolo dei canoni dovuti , calcol3assegnatari che

le imposte da versare alla Agenzia de
Entrate per la registrazione dei contatt
sulla base del canone di locazione,
richiede al Servizio tecnico la
predisposizione delle certificazioni in
merito alla prestazione energetica
dell'alloggio e predipsone gli inviti per
sottoscrizione dei contratti.- Assiste i
conduttori nel corso della sottoscizione
degli stessi e collabora con I'Ufficio
Tecnico dellEnte per la consegna deg|
alloggi ai nuovi assegnatari, Trasmettg
CED i dati relativi alla stipula dei nuow
contratti

Sottoscrizione dg
contratti di
locazionea tutti g
assegnatari .
fhvitare tutti i
ibggetti

l§on lo avessero
fatto a
sottoscrivere i
contratti. 100%
dei soggetti

a

al

B3

Servizi

Processi

Descrizione processo

Indicatori

misure

Centro di responsabilita n. 1

Inquilinato

Contratti di
locazione
derivanti da
richieste di voltur
0 subentri

Riceve e TICTesie Ul voilure O suberitr
parte dei richiedenti, richiede, ove

necessario,gli accertamnti ai VV UU d¢l

comune competente, richiede, ove
necessario i redditi dei potenziali locat
e li trasmette al servizio patrimonio pe
calcolo dei canoni dovuti. Calcola le
imposte da versare alla Agenzia delle
Entrate per la registrazione dei contatt
sulla base del canone di locazione,
richiede al Servizio tecnico la
predisposizione delle certificazioni in
merito alla prestazione energetica
dell'alloggio e predipsone gli inviti per
sottoscrizione dei contratti.-Predispong
eventuali rateizzazioni dei debiti dei
richiedenti in fase di stipula di contrattq
Assiste i conduttori nel corso della
sottoscizione degli stessi.
Trasmette al CED i dati relativi alla
stipula dei nuovi contratti

Ari

l&tto a

Sottoscrizione de
contratti di
locazionea tutti g
assegnatari .
Invitare tutti i
soggetti
assegnatari che
non lo avessero

sottoscrivere i
contratti. 100%
dei soggetti

standardizz
zione
procedure ¢
_controllo a
tampione d¢
provvedimen
ti adottati




B4

Servizi

Processi

Descrizione processo

Indicatori

misure

Centro di responsabilita n. 1

Inquilinato

Sanatoria

[.r.11/2002 dellejpredisposizione delle certificazioni in
domande dagl\ilmerito alla prestazione energetica

occupanti abusi

RICEVE Ie richieste dr regolarizzazion
da parte deglioccupanti o attraverso i
Comuni, richiede,gli accertamnti ai VV
UU del comune competente, richiede,
redditi dei potenziali locatari e li
trasmette al servizio patrimonio per il
calcolo dei canoni dovuti , calcola le
imposte da versare alla Agenzia delle
Entrate per la registrazione dei contatt|,
sulla base del canone di locazione,
richiede al Servizio tecnico la

idell'alloggio . Predispone eventuali
rateizzazioni dei debiti degli assegnatdri
in fase di stipula di contratto e
predispone gli inviti per la sottoscriziorle

di assegnazione nel caso di
regolarizzazione ai sensi della I.r.11/2(
Assiste i conduttori nel corso della
sottoscizione degli stessi  Trasmette fl
CED i dati relativi alla stipula dei nuo
contratti VI

invitare tutti i
soggetti aventi
titolo a
sottoscrivere i
contratti di
locazione

dei contratti.- Predispone i provvedimgnti

B5

Servizi

Processi

Descrizione processo

Indicatori

misure

Centro di responsabilita n. 1

Inquilinato

Segnala ai
Comuni gli
assegnatari per
guali e necessar
attivare le
procedure di
revoca della

assegnazione;

Riceve le informative dai VV UU del
comune competente, o da altri (Visitg
domiciliari, Accertamnti del Servizio
Tecnico o dell’'Uff. Patrimonio) ove
lnecessario verifica l'attuale utilizzator¢
dell'alloggio e richiede al Comune la
revoca dell'assegnazione .-
Segnala al Servizio Economico-

di residenza sugli occupanti degli allo
comunque utile al fine del recupero de
crediti;

Finanziario ogni notizia di cambiamen;
I

n. di revoche
segnalate. 100%
dei casi previsti




B6

Servizi

Processi

Descrizione processo

Indicatori

misure

Centro di responsabilita n. 1

Inquilinato

assegnazioni di
locali disponibili

applicare ai locali che si rendono
diponibili e la predisposizione , ove
necessaria, delle certificazioni in merit
alla prestazione energetica del locale ¢
assegnare. Predipsone il carteggio
necessario alla pubblicazione sul sito
dell'Ente della disponibilita dei locali .
Raccoglie le richieste pervenute,
predispone atto deliberativo di
assegnazione dello stesso. Calcola le
imposte da versare alla Agenzia delle
Entrate per la registrazione dei contatt

Richiede al Servizio tecnico i canoni dg

D
Ricognizione di
tutti i local
disponibili e
pubblicazione
sull'albo

standardizz
zione
procedure ¢
controllo a
campione d¢
provvedimer
ti adottati

=

B7

Servizi

Processi

Descrizione processo

Indicatori

misure

Centro di responsabilita n. 1

Inquilinato

Segnala le
eventuali
occupazioni
abusive ed attivg
le procedure
dovute

SCJllala e everituall OCCUpPaZiornt abu:
richiedendo agli occupanti il rilascio

dell'immobile e segnalando alla procur
di comptenza il reato commesso dallo
stesso verifica I'esatta ubicazione degl|
alloggi occupati abusivamnte e segnal

[abiatante dell'alloggio se assegnatario
Segue il carteggio del procedimento
penale se attivato dalla procura ed
interviene quale affidatario della pratics
nei procedimenti se I'Ente viene invitat
nello stesso. Trasmette al CED i dati
relativi all'occupazione degli alloggi

icomune l'eventuale revoca al precedenabdusive del

segnalare tutte g
roatupazioni

Comune di
competenza alle
autorita
competenti.

D




|88 c pervizi Processi Descrizione process Indicatori misure
© , , - , — ,
= Intrattiene i rapporti con gli amministratofi
S condominiali. Tiene la scheda di ogni :
a C o 1, aggiornamento
e o condominio indicando la morosita per spgse
S B o : S ‘rlmestrale della
b3 ! condominiali e per canoni dovuti. Diffida gli
o< £ . scheda del
i) = assegnatari e non, al pagamento delle sg o
= 5 ) S condominio
S o dovute per oneri condominiali non .
c . . o ree 2, n. diffide
o - corrisposti.- Collabora con I'Ufficio legal¢.” .
= ) A inviate
c per i casi di D.I. .
Q verifiche
O o
_ - _ — — periodiche
(_Sura_l rapPortl con gli A_mmlnlstrat_on di 1 mirate al
Rapporti con | f@uma deII_Ente raccogllenglo [ dgy relatiyi controllo delld
Condominii  |& gondomlnl loro asseg_natl , \{erlflcan.do le procedure
rl(_:hleste perve_:nute dagli stessi sollecitando _ adottate e
o gli assegnatari e non, aI_ pagamentg o_IeIIe Predlsporre _tutte 1€ 4ella efficaciz
B somme dovute per oneri condominiali norjdetermine di
£ corrisposti. Partecipa alle riunioni assegnazione dei
g condominiali indette presso I'Ente dagli Jcondominiagli
< Ammnistratori di fiducia. amministratori di
Predipone le delibere per I'assegnazione fliducia
nuovi condomini agli amministratori di
fiducia, nonché quelle di pagamnto degli
importi richiesti dagli stessi -
[B1c Servizi Processi Descrizione process Indicatori misure
Predispone i contratti di locazione utilizzando i|Stipula dei contratti . .
. j . Predisporre i
programmi dell'agenzia delle Entrate qualungusecondo la corretta contratti di
2 sia la loro natura tipologia entro i :
5 . e locazione a tut
£ (volture nuove assegnaz. Locali ecc.) . termini di legge, .
= e . . coloro che si
=] Verifica il corretto pagamento delle imposte pgwkxifica pagamnto
=2 ) : ) ) . . presentano pg
£ registrazione dei contratti stessi delle imposte dovute la
ai fini della o
— ) ) sottoscrizione
. reglstra2|one.
c
g Verificare gli importi
S Procede alla registrazione telematica dei confnegtisati ai fini della
g o di locazione , tramette al SEF le note di pagarmetistrazione e
g § degli importi versati dai locatari ai fini della [trasmettere i dati allg
73 = Gestione contratti djpredisposizione e del pagamemnto attraverso [ragioneria per il
o g locazione F24 delle imposte dovute all'Agenzia delle Entjversamento
S - .-Verifica l'avvenuta registrazione e stampa |dell'imposta
o ricevute trasmesse dall'’Agenzia .- all'Agenzia delle
< Entrate
S
Calcola le imposte dovute per i rinnovi di registra tutti i
contratto e predispone il pagamento sia attrajpagamenti avvenuti in
o i modelli F23 editabili del'Agenzia delle Entegiappositi registri per la
Jsi , sia attraverso i modelli loro archiviazione e |inviare le letter
= cartacei verifica.- Predispongl  a tutti gli
g modelli F23 per il assegnatari

pagamento

=



B13 Servizi Processi Descrizione processo Indicatori misure
Calcola le imposte dovute per i rinnov
4 contratti registarti dal 2009 in formg
: telematica , trasmette gli importi dovuti
c Procede al . L )
ol agli assegnatari verifica i papagamnti
= pagamneto dell¢ . )
S . effettuati e procede al rinnovo telematj@wocede al
@ imposte dovute . L . :
) o .y o dei contratti dei soggetti che hanno}rinnovo o
c = per i rinnovi di . . inviariae le
o . rovveduto al pagamnto , tramette al Jtelematico dei
© duto al to,t tte al {tel tico d
Q £ | contratto stipulaf : - . : ) . lettere a tutt
a = . le note di pagamnto degli importi verspiontratti per i :
o S |dal 2009 in formd . L . . . gli
= o . dai locatari ai fini della predisposiziong¢seggetti che
o £ telematica i assegnatar,
o del pagamemnto attraverso mod. F4thanno provvedutp
S delle imposte dovute all'’Agenzia dellgal pagamento
®) Entrate .-Verifica I'avvenuta pagamnto
rinnovo stampa le ricevute trasmesge
dall'Agenzia e le trasmette agli
assegnatari interessati.-
B14 Servizi Processi Descrizione processo Indicatori misure
Istruisce le richieste di vendita degli L
- s . istruisce tutt
alloggi agli aventi diritto, verificando le la
tipologie di alloggi per i quali viene o ,
PO10g g9 peri quall istruisce tutta la [documentazi
richiesta la vendita, ( alloggi IACP, .
. . . dcumentazione one
Regionali o Comunali) e 1.
. . . presentata ai fini| presentata al
Accerta i requisiti per la vendita ) . .
— . \ o . . dell'acquisto , fini
. Istruisce le |dell'alloggio sia in ordine a quelli o . .
c — . o . . |verificando la sugdell'acquistq
ol richieste di  |soggettivi dei singoli titolari, sia sia in o
2 . . . . - i completezza e |, verificandg
S vendita degli Jordine a quelli oggettivi legati alla leggg . .
< o : . e AT predispone il la sua
) o [|alloggi agli aventdi vendita possibile per i vari tipi di )
c = . . fascicolo per la | completezza
o @ diritto e alloggi. . .
o = L . .._|stipula o per e predispong
a = rappresenta lo|Calcola e comunica i prezzi di vendita),, ... . . )
& > . o o : .. |l'ufficiale rognate| il fascicolo
= o |IACP negli allogglverifica le accettazioni degli stessi e i . > ]
° c . . . e 0 per i notai per la stipulg
o regionali documenti o le autocertificazioni prodq.” "." . .
= o o . indicati, partecipg seguendo ¢
c dai richiedenti richiede al Servizio tecn :
< ) . ... |sudelega sel capstretto ordin
©) la predisposizione delle certificazioni

energetica dell'alloggio e la conformita]
catastale.
Predispone il fascicolo per la stipula si

per l'ufficiale rogante dell'Ente, che pef]

Notaio prescelto per la stipula.

Rappresenta lo IACP nella stipula degli

atti di vendita di alloggi regionali

settore nella
vendita degli
alloggi regionali.-
00% degli
alloggi richiesti

cronologico
standardizz
zione
procedure ¢
controllo a
campione s\
tempi e le
modalita di
esecuzion




B11

Processi

Indicatori

1 PBervizi Descrizione processo misure

,§ Istruisce Ie  [istruisce le richieste di retica su

= richieste di  |contratti di compravendita verificando

?) eventuali rettifichle tipologie di alloggi per i quali viene

S % nei contratti di |richiesta la rettifica, ( alloggi IACP, [100% dei

. £ compravendiita|Regionali ) Accerta le motivazioni e |[richiedenti e/o

o 'g verifica la tipologia di rettifica non meno di 15

= £ richiesta. rettifiche

(@) . . . .

= Predispone il fascicolo per la stipula

8 sia per l'ufficiale rogante dell'Ente,

che per il Notaio prescelto per la
B1§ Servizi Processi Attivita Indicatori misure
Provvede alla
trasmissione alla
Predispone i Predispone Ig copie dgl co'ntra}tt.l di Age.n2|_a del

- contratti di compravenqlta stipulati dall Qﬁlgla!e territorio, all_a

c compravendita roggnte c_jell Ente pé«_e operazioni di conservatoria e gl

g stipulati registrazione, trascrizione, e voltura |catasto delle cop

'_caES dall'Ufficiale catastale, Alxlpp;ontg le _cople,o:e su qelgg_a

é’ % rogante dell'Entg plrlep?ra pgr a(;' (ﬁn !Cﬁ?'o?e € dell'ufficiale .

3 c per le operazionla els ISCe |_mo elll richiest rogante entro |

a = . . : dall'Agenzia delle Entrate  (Mod. 69 |limiti di legge .

- <3 di registrazione, er la registrazione, mod. per la '

5 < trascrizione, e p reg » Mod. p Predispone tutte

o trascrizione e modelli per la voltura ) (copie per

= voltura catastalq la del dellUfficial ~

< Ha la delega dellUtficiale Rogante | yfficiale rogante

O per la presentazione deglia atti ai ai fini della

suddetti uffici.- registazione
trascrizione e
volture catastali.
100%
B1] _, PBervizi Processi Attivita Indicatori misure

o Raccona ael

© fascicoli relativi g

S contratti di

2) o | locazione (eyRaccolta dei fascicoli relativi ai contrs

S ‘g’ Assegnatari) ¢ dilocazione (ex Assegnatari) e di

g g di compravendit] compravendiita e loro sistemazione fHV0% dei fascicoi

= o tipologia negli archivi dell'Ente

o =

c

Q

@)






















