Allegato A4 -Ufficio IV Inquilinato

Trasmette al CED i dati relativi alla stipula deiovi contratti

; Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
< 2 ° Nuovi contratti di |Segnala ai Comuni di eventuali disponibilita dogli; basso
= ]
;?U 2 £ locazione a seguitfRiceve le delibere o determine di assegnazioneada gei comuni , richiede i
) § = di nuove redditi dei potenziali locatari, e trasmette glissti al servizio patrimonio per il
c (=) (o
S = £ assegnazioni; calcolo dei canoni dovuti , calcola le impostevdesare alla Agenzia delle Entrafe

©
@ = per la registrazione dei contatti, sulla base dabae di locazione, richiede al
S g Servizio tecnico la predisposizione delle certificai in merito alla prestazione
= S energetica dell'alloggio e predipsone gli invigr pa sottoscrizione dei contratti.-
o) © Assiste i conduttori nel corso della sottoscizidegli stessi e collabora con
o I'Ufficio Tecnico dell’Ente per la consegna dedlioggi ai nuovi assegnatari,

Trasmette al CED i dati relativi alla stipula deiovi contratti
Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
p p
Contratti di Riceve le richieste di volture o subentri da pdeérichiedenti, richiede, ove alto omessa o ritardatg -

— locazione derivanfinecessario,gli accertamnti ai VV UU del comune cerapte, richiede, ove regolarizzazione| standardizzazione
< da richieste di necessario i redditi dei potenziali locatari @értismette al servizio patrimonio pej il delle occupazioni ¢ procedure e
P
= = volture o subentri Jcalcolo dei canoni dovuti. Calcola le impostevdesare alla Agenzia delle Entrgte fatto. controllo a
g % per la registrazione dei contatti, sulla base daboe di locazione, richiede al campione dei
s = % Servizio tecnico la predisposizione delle certifioai in merito alla prestazione provvedimenti
§ g g energetica dell'alloggio e predipsone gli invir pa sottoscrizione dei contratti.- adottati
= o > Predispone eventuali rateizzazioni dei debiti ddiiedenti in fase di stipula di
2 2 = contratto;
= 3 Assiste i conduttori nel corso della sottoscizidegli stessi.
]
O




Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
4 Sanatoria Riceve le richieste di regolarizzazione o da pdeglioccupanti o attraverso i medio
< [.r.11/2002 delle |Comuni, richiede,gli accertamnti ai VV UU del comutompetente, richiede, i
< domande dagli |redditi dei potenziali locatari e li trasmettesatvizio patrimonio per il calcolo dgi
S occupanti abusivi Jcanoni dovuti , calcola le imposte da versare/fjanzia delle Entrate per la
g © o registrazione dei contatti, sulla base del canatecdzione, richiede al Servizio
8 5 § tecnico la predisposizione delle certificazionmerito alla prestazione energetich
@ § g dell'alloggio . Predispone eventuali rateizzazd®i debiti degli assegnatari in f2
S ccncs <3 di stipula di contratto e predispone gli invitirpa sottoscrizione dei contratti.-
= - Predispone i provvedimenti di assegnazione nel dasggolarizzazione ai sensi
S della 1.r.11/2002; Assiste i conduttori nel corsla sottoscizione degli stessi
© Trasmette al CED i dati relativi alla stipula deiovi contratti
- Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
E Segnala ai ComurjRiceve le informative dai VV UU del comune compeée o da altri (Visite medio
F gli assegnatari pefjdomiciliari, Accertamnti del Servizio Tecnico olkléff. Patrimonio) ove
g © e quali & necessariojnecessario verifica l'attuale utilizzatore delighio e richiede al Comune la revd
S 5 o attivare le dell'assegnazione .-
g % g procedure di revoqSegnala al Servizio Economico-Finanziario ogniziatdi cambiamento di
5 4 =3 della assegnazionpesidenza sugli occupanti degli alloggi, comungtile al fine del recupero dei
g - crediti;
c
S
- Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
'g -ﬁg assegnazioni di  |Richiede al Servizio tecnico i canoni da applicaircali che si rendono diponibjli  alto determinazione d -
= © locali disponibili |e la predisposizione , ove necessaria, delle iwazibni in merito alla prestaziond canone di standardizzaziond
3 o energetica del locale da assegnare. Predipsoagelggio necessario alla concessione o procedure e
g '§ % pubblicazione sul sito dell'Ente della disponthililei locali . Raccoglie le richiege locazione non controllo a
7] > £ pervenute, predispone atto deliberativo di assegnazlello stesso. Calcola le congruo campione dei
_% % g imposte da versare alla Agenzia delle Entratdgeggistrazione dei contatti, sulla allo scopo di provvedimenti
'g < £ base del canone di locazione, e predipsone gti jper la sottoscrizione dei favorire gli adottati
E contratti.- Assiste i conduttori nel corso dellétgscizione degli stessi Trasmettq interessati
8 CED i dati relativi alla stipula dei nuovi conttiat - pressioni

politiche
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g Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
% o Segnala le eventu{Segnala le eventuali occupazioni abusive richiedeagli occupanti il rilascio medio segnalare tutte I verificare tutte le
© [ occupazioni dell'immobile e segnalando alla procura di compeheeato commesso dallo occupazioni abusij occupazioni abusiy
S 3 % abusive ed attive Ifstesso verifica I'esatta ubicazione degli alloggiupati abusivamnte e segnala a del Comune di segnalate dai
§ — |z £ procedure dovute jcomune l'eventuale revoca al precedente abiatafitelidggio se assegnatario competenza alle] Comune per la
= -% 'g_ Segue il carteggio del procedimento penale seahttifalla procura ed interviene autoritd competeng. corretta
_g § c quale affidatario della pratica nei procedimentiEate viene invitato nello stess¢. individuazione deg
% 8 Trasmette al CED i dati relativi all'occupazioreglti alloggi alloggi.-
o
O
Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
Cura i rapporti Tiene la scheda di ogni condominio indicando laosita per spese condominialje alto assegnazione delfeverifiche periodichg
condominiali con |per canoni dovuti. Diffida gli assegnatari e ndrpagamento delle somme dovute quote in maniera] mirate al controllo
gli inquilini per oneri condominiali non corrisposti.- poco trasparente § delle procedure
favorire determina] adottate e della
soggetti. assenia efficacia
o di adeguate
< verifiche in ordine
< al corretto
3 adempimento
3 = ° dell'obbligo del
e 'g s proprietario ed all
(%] = .
e 2 2 Curai rapporti co]Cura i rapporti con gli Amministratori di fiduc@ell'Ente raccogliendo i dati alto regolare ggecuzm- rispetto dei
5 9] g _ L . L S . o - . del servizio verso ;
O = gli Amministratori |relativi ai condomini loro assegnati , verificanle richieste pervenute dagli ste \ regolamenti
) ey . . . i . l'utenza, con ,
= di fiducia dell'Ente]sollecitando gli assegnatari e non, al pagamerite semme dovute per oneri articolare dell'Ente
8 condominiali non corrisposti. Partecipa alle ramicondominiali indette presso . P i
; ) . e riferimento alla
I'Ente dagli Ammnistratori di fiducia. spesa ed alla
Predipone le delibere per I'assegnazione di numvilomini agli amministratori di . P . .
o R ; . - X . tipologia di effettiv:
fiducia, nonché quelle di pagamnto degli impoxthiesti dagli stessi - R
attivita svolta.
Mancata azione d
recupero delle
somme anticipatg
per conto dei morg




o Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
c g Predispone i Predispone i contratti di locazione utilizzandaagrammi dell'agenzia delle basso Vanificare il Predisporre i
58 = o contratti di Entrate qualunque sia la loro natura (volture nuoye corretto pagamntq contratti di
= '.g 8 § locazione assegnaz. Locali ecc.) . delle imposte locazione a tutti
g2 2 § Verifica il corretto pagamento delle imposte perdgistrazione dei contratti stesgi dovute ai fini dellg coloro che si
©g 2 g registrazione. presentano per |3
0 ..
o [ - sootoscrizione
— Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
E = Procede alla Procede alla registrazione telematica dei contlatticazione , tramette al SEF I¢  basso Verificare gli registrare tutti i
% © registrazione note di pagamnto degli importi versati dai locatariini della predisposizione e del importi versati ai contratti di
o g ° telematica dei pagamemnto attraverso mod. F24 delle imposte dalidgenzia delle Entrate .- fini della locazione stipulati
5 8 § contratti di Verifica l'avvenuta registrazione e stampa levite trasmesse dall'Agenzia .- registrazione e | entro i termini di
§ o = locazione trasmettere i dati legge.
bast - — 3 . .
5 E g alla ragioneria per
) 3 - vesamnto
g 2 dellimposta
O x all'Agenzia delle
- Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
c
< Predispone il Calcola le imposte dovute per i rinnovi di cortivate predispone il pagamento $ia basso registra tuttii  Jpredispone i mode
i pagamento delle [attraverso i modelli F23 editabili del'Agenziallé Entrate , sia attraverso i pagamenti awentl F23 dell’Agenzia
g o imposte dovute pgmodelli in appositi registri] delle Entrate per i
< 'g § i rinnovi di cartacei per la loro pagamento
a = § contratto archiviazione e | dell'imposta dovutq
S @ =3 verifica.- ai fini dei rinnovi di
o =
c
]
O

contratto.
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Z Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
g 'g % Procede al Calcola le imposte dovute per i rinnovi di cortireggistarti dal 2009 in forma basso | Procede al rinnovginviariae le lettere
'_g E £ pagamneto delle [telematica , trasmette gli importi dovuti agli agsatari verifica i papagamnti telematico dei | tutti gli assegnatan
@ = 'g_ imposte dovute pgeffettuati e procede al rinnovo telematico dei cattitdei soggetti che hanno contratti per i
S o £ i rinnovi di provveduto al pagamnto , tramette al SEF le noteadamnto degli importi versafi soggetti che hannp
@ % contratto stipulati |dai locatari ai fini della predisposizione e defjpmemnto attraverso mod. F24 provveduto al
S g dal 2009 in forma |delle imposte dovute alllAgenzia delle Entrate rifkea I'avvenuta pagamnto del pagamento
g a telematica rinnovo stampa le ricevute trasmesse dall'Ageatéatrasmette agli assegnatari
o) interessati.-
O
Z Attivita Servizio Processi descrizione del processo rischio tipo di rischio misura
g g % Istruisce le richiesy Istruisce le richieste di vendita degli alloggiiatenti diritto, verificando le alto perizia di stima de] istruisce tutta la
% % £ di vendita degli  |tipologie di alloggi per i quali viene richiestavandita, ( alloggi IACP, Regiona valore non congrup dcumentazione
@ I 55; alloggi agli aventi jo Comunali) Accerta i per favorire o presentata ai fini
S S £ diritto e rappresen{requisiti per la vendita dell'alloggio sia in ordia quelli soggettivi dei singoli danneggiare un dell'acquisto ,
g ;CJ lo IACP negli titolari, sia sia in ordine a quelli oggettivi ld¢galla legge di vendita possibile pefi acquirente verificando la sua
S alloggi regionali |vari tipi di alloggi. completezza e
= Calcola e comunica i prezzi di vendita, verifiesatcettazioni degli stessi e i predispone il
o) documenti o le autocertificazioni prodotte dai rédtenti richiede al Servizio fascicolo per la
© tecnico la predisposizione delle certificazionirgatica dell'alloggio e la stipula seguendo |
conformita catastale. Predispone il fascicola pg stretto ordine
la stipula sia per l'ufficiale rogante dell'Entbemer il Notaio prescelto per la cronologico.
stipula. Rappresenta lo IACP nella stipula degli atti Hi standardizzazione
vendita di alloggi regionali procedure e
controllo a ampion
% Istruisce le richiesylistruisce le richieste di rettifica su contrattiodimpravendita verificando le sui tempi e le
£ di eventuali tipologie di alloggi per i quali viene richiestarkitifica, ( alloggi IACP, Region istruisce le richies modalita di
3 rettifiche nei ) Accerta le motivazioni e verifica la tipologiarettifica richiesta. dieventuali |esecuzione dei bal
£ contratti di Predispone il fascicolo per la stipula sia pefitigle rogante dell'Ente, che per i rettifiche e - creazione reporf
compravendiita |Notaio prescelto per la stipula predispone i annuale
Predispone le determine per la stipula o pefaijlgmento delle spese notarili. fascicoli per

l'ufficiale rogante d
peri notai.-

O
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Inquilinato

Predispone i
contratti di
compravendita
stipulati
dall'Ufficiale
rogante dell'Ente
per le operazioni q
registrazione,
trascrizione, e
voltura catastale

Predispone le copie dei contratti di compraverstifzulati dall'Ufficiale rogante
dell'Ente per le operazioni di registrazione, trasane, e voltura catastale,

Appronta le copie, le prepara per l'autenticaziemallestisce i modelli richiesti
dall'’Agenzia delle Entrate  (Mod. 69 per la stigizione, mod. per la trascriziorje
e modelli per la voltura )
Ha la delega dell'Uffilale Rogante per la presentaz deglia atti ai suddetti uffig

medio

Centro di responsabilita n.

1

Attivita

Servizio

Processi

descrizione del processo

rischio

tipo di rischio

misura

archivio

Inquilinato

Raccolta dei
fascicoli relat. ai
contratti di
locazione (ex
Assegnatari) e di
compravendita

Raccolta dei fascicoli relativi ai contratti Idcazione (ex Assegnatari) e di
compravendiita e loro sistemazione per tipolagigli archivi dell'Ente

basso






















