
ALLEGATO B)

DIREZIONE PATRIMONIO-CONTRATTI

ELENCO RIEPILOGATIVO DELLE ATTIVITA' FORMALMENTE ASSEGNATE
con delibera GC n.40 del 18.3.2014

AT-41/4    Pareri ai fini del rilascio delle concessioni per l'occupazione di suolo pubblico (Dir 04)
Consiste nell'emissione di pareri nell'ambito della propria competenza ai fini del rilascio delle concessioni per l'occupazione di 
suolo pubblico da parte di SEPI.

AT-448     Gestione dei fitti passivi a favore degli Uffici Giudiziari
Consiste nella gestione delle locazioni passive di immobili a favore degli Uffici Giudiziari 

AT-15   Predisposizione e stipula dei contratti
Comprende tutte le molteplici attività collegate alla predisposizione e stipula delle varie tipologie di contratti posti in essere 
dall'Ente. A titolo di esempio: gestione degli eventuali adempimenti contrattuali (cura e gestione del repertorio, registrazione 
degli atti, trascrizione, comunicazioni alla Questura, diritti di rogito…); supporto al Segretario Generale nella funzione di  
Ufficiale Rogante; eventuali verifiche sui contratti predisposti da altre strutture comunali e supporto fino alla sottoscrizione 
finale del contratto.

AT-390     Supporto e consulenza in materia contrattuale
Consiste nel fornire indicazioni e supporto qualificato agli  uffici  comunali  ai  fini  di  una corretta gestione  dell'attività 
contrattuale.

AT-284     Attività connesse alla acquisizione e dismissione di beni immobili
Consiste nell'espletamento di tutte le attività necessarie per l'acquisizione e/o la dismissione di beni immobili: attività connesse 
all'acquisizione che possono variare a seconda della tipologia e delle modalità dell'operazione (acquisizione a titolo oneroso di 
un immobile  per  espressa scelta  dell'amministrazione,  trasferimento  da altri  soggetti  pubblici  e/o per  imposizione  di 
legge…); ricognizione annuale dei beni non strumentali ai fini della programmazione delle alienazioni; formulazione di  
perizie di stima del prezzo da porre a base per la vendita; gestione delle procedure per la scelta del contraente (redazione bandi 
di gara e cura della relativa pubblicità, verbalizzazioni e determinazioni di aggiudicazione, gestione delle cauzioni, rapporti 
con contraenti e/o eventuali interessati all'acquisto…).

AT-292     Gestione ed amministrazione degli immobili
Sono qui ricomprese tutte le attività di competenza della struttura volte alla gestione ed amministrazione dei beni immobili di 
proprietà comunale: gestione delle procedure di assegnazione degli immobili alle varie strutture comunali sulla base delle  
disposizioni approvate con il PEG; gestione e razionalizzazione degli spazi adibiti ad uffici comunali; ricognizione dei beni  
comunali appartenenti al patrimonio disponibile al fine di programmarne l’utilizzazione e comunque la corretta gestione 
secondo i principi generali contenuti nel regolamento; assegnazione in uso a terzi di beni di proprietà al fine di attuare una 
completa e  razionale utilizzazione dei beni pubblici nel rispetto delle esigenze degli utenti e delle caratteristiche dei beni 
stessi, di garantirne la redditività e di assicurarne la più ampia fruibilità; individuazione ed applicazione dei canoni secondo 
quanto previsto dal vigente regolamento; attività finalizzate alla tutela dei beni immobili comunali (effettuazione di controlli e 
sopralluoghi, ricognizioni sulle occupazioni senza titolo da regolarizzare, predisposizione ed esecuzione di ordinanze di 
sgombero, verifiche di legittimità); gestione dei procedimenti di sdemanializzazione; gestione dei procedimenti di verifica 
d’interesse culturale di cui al DLgs n. 42/2004; gestione dei rapporti con gli amministratori di condominio e partecipazione 
alle assemblee condominiali; pagamento di imposte e tasse relative ai beni di proprietà comunale.

AT-287     Gestione dell'inventario dei beni immobili
Consiste nella gestione e aggiornamento dell'inventario informatizzato dei beni immobili, secondo le regole stabilite dalla 
normativa vigente e dal regolamento sul patrimonio, registrando tutte le principali informazioni relative a tali beni (ubicazione, 
consistenza, riferimenti catastali, destinazione e assegnazione, rapporti giuridici attivi e passivi, valorizzazione…) anche in 
base a sopralluoghi e a informazioni provenienti dalle strutture comunali. L'attività ricomprende inoltre: classificazione e 
declassificazione dei beni immobili  e dei diritti reali;  regolarizzazione giuridico-catastale dei beni (procedure catastali, 
frazionamenti, accampionamenti…); tenuta dell'archivio cartaceo; verifiche patrimoniali sulla base di richieste provenienti da 
altri uffici comunali o da terzi; tenuta del conto del patrimonio.

AT-411     Gestione dei diritti reali minori su beni immobili
Consiste nell'espletamento delle attività connesse alla gestione dei diritti reali minori su beni immobili propri o di proprietà 
altrui, quali diritti di superficie, uso e abitazione, usufrutto, servitù, enfiteusi.

AT-281     Elaborazione di analisi e report specifici sul patrimonio comunale
Consiste  nella  produzione  di  analisi  sul  patrimonio  comunale  in  merito  a  specifiche  questioni,  a  seguito  di  richieste 
provenienti  dagli  organi  di  vertice  dell'amministrazione  per l'approfondimento  di  particolari  problematiche  e/o  per  la 
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partecipazione a progetti speciali; nella raccolta dei dati relativi alle concessioni ed agli immobili (fabbricati e terreni), alla  
compilazione delle schede di rilevazione e la successiva comunicazione al Dipartimento del Tesoro tramite l'inserimento delle 
stesse nel "Portale Tesoro"

AT-412     Gestione dei fitti passivi
Consiste innanzitutto nella ricognizione ed inventariazione delle occupazioni di beni non di proprietà comunale, e nella 
relativa  gestione  delle  locazioni  passive  e  delle  indennità  passiva/concessioni  demaniali  per  occupazioni  varie  ed 
attraversamenti idrici (ad esclusione delle locazioni passive a favore degli Uffici Giudiziari). Consiste inoltre nella raccolta dei 
dati necessari per l'inserimento nel portale Avcp "Autorità per la Vigilanza sui contratti pubblici" delle informazioni relative ai 
canoni di locazione corrisposti a terzi.

AT-391/3   Attività di segreteria e supporto amministrativo (Dir 04)
Consiste nell'espletamento di tutte le variegate e molteplici tipologie di attività eventualmente svolte a supporto del dirigente e 
delle strutture organizzative che caratterizzano la direzione: 
  -  tenuta dell'agenda degli impegni e degli appuntamenti; 
  -  gestione dei contatti e della corrispondenza (smistamento della posta, archiviazione, predisposizione lettere/mail...); 
  -  attività di segreteria nell'ambito di sedute o riunioni (convocazione, predisposizione materiale, verbalizzazione...); 
  -  supporto materiale alla predisposizione degli atti e loro archiviazione; 
  -  gestione del flusso documentale cartaceo/informatico in arrivo e in partenza; 
  -  gestione contabile di bilancio attraverso la cura dell'iter per gli atti amministrativi di natura finanziaria; 
  -  gestione delle procedure per l’acquisizione di beni e servizi; 
  -  gestione economale; 
  -  gestione dei beni mobili e/o immobili assegnati;
  -  gestione delle utenze assegnate (energia termica, energia elettrica, acqua, telefonia mobile e fissa);
  -  gestione del personale assegnato (ferie, permessi, giustificativi, prese di servizio…); 
  -  raccolta dati e predisposizione reportistica da inviare periodicamente alle strutture preposte ai controlli interni; 
  -  gestione delle pagine web di propria competenza pubblicate sulla Rete Civica, anche ai fini degli adempimenti sulla  
trasparenza;
  -  attività connesse alla eventuale gestione delle richieste di accesso e dei reclami provenienti dall’utenza.
È qui ricompreso inoltre l’eventuale supporto fornito all’Avvocatura Civica per la gestione del contenzioso: ricostruzione, 
tramite apposita relazione, dei fatti attinenti al giudizio e delle motivazioni, anche giuridiche, alla base del comportamento e 
dell’adozione di determinati atti di cui l’ufficio coinvolto è responsabile; eventuale produzione di integrazioni e/o ulteriore 
documentazione ove richiesto dall’Avvocatura Civica; partecipazione alle udienze, ove necessario.
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