PREDISPOSIZIONE E FORMALIZZAZIONE DEI CONTRATTI DI LOCAZIONE E DEGLI ATTI DI CONCESSIONE DI BENI IMMOBILI

Il Servizio Contratti riceve la mail di notifica relativa all’adozio-
ne della determinazione dirigenziale che dispone la locazio-
ne / concessione

Esame e controllo dei provvedimenti adottati e della documen-
tazione presente necessaria per la stipula del contratto

v

Redazione della bozza di contratto, quantificazione delle spe-
se contrattuali e convocazione del conduttore / concessionario
per la stipula del contratto
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L’atto viene redatto in forma di scrittura privata, che puo esse-
re:

. con firma autografa presso il Servizio Contratti;
. Con firma digitale tramite posta elettronica .

Il controllo della documentazione riguarda:

. La corretta individuazione del soggetto conduttore / conces-
sionario e i relativi poteri di rappresentanza

. L’esatta individuazione catastale del bene oggetto di locazio-
ne / concessione tramite visura catastale acquisita d’ufficio lorizzazione Patrimonio Pubblico (o altro

. La correttezza dell’estratto mappa / planimetria catastale da Settore che ha in carico il bene) per even-
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- L’avvenuta costituzione del deposito cauzionale richiesto al +  Incaso dinecessita, si prendono contatti
conduttore / concessionario con il conduttore / concessionario per acqui-

. La presenza dell APE, se necessaria sire eventuale documentazione integrativa

. La coerenza delle clausole e condizioni previste dallo schema
di contratto

' Gestione della relativa contabilita tramite provvi-
». 1 sori di entrata e di uscita, in collaborazione con il
' settore Bilancio e Ragioneria

La quantificazione delle spese contrattuali riguarda le imposte
(bollo e registro) connesse all’atto ed € preceduta dall’esatta indivi-
duazione del regime fiscale applicabile

I Registro dei contratti NON REP é gestito informaticamente tramite il Software GMI

Dopo la firma da parte del conduttore / concessionario , se-
gue la firma del Dirigente Responsabile del Settore competen-
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Alla sottoscrizione del contratto segue la registrazione

I

Invio del file PDF / digitale del contratto stipulato con gli estre-
mi di registrazione al conduttore / concessionario e al Settore
competente tramite mail
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Restituzione della pratica completata al Settore competente
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Conservazione legale dei contratti sottoscritti digitalmente
mediante marcatura temporale utilizzando il software Maggioli
e conservazione degli originali cartacei presso il Servizio Con-
tratti




