REGOLAMENTO CONDOMINI ED AUTOGESTIONI
NELL’EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA
ATER LANCIANO

— Approvato con Delibera del C.d.A. n. 3 del 01.03.2022
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1. PREMESSA

Il presente Regolamento disciplina e riordina la vigente disciplina aziendale in tema di costituzione
di nuovi Condomini e Autogestioni, scelta dell’Amministratore, Gestore Esterno, Responsabile
dell’Autogestione e partecipazione di Ater alle vicende condominiali.

2. NORMATIVA DI RIFERIMENTO

— Legge Regionale n. 96/1996 - Regione Abruzzo;

— Legge n. 220/2012 - Riforma del Condominio;

— D.lgs. n. 81/2008 - Testo Unico sulla Sicurezza;

- DPR. N. 600/73, artt. 23 comma 1 e 25 ter - obblighi fiscali;

— Legge n. 190/2012 - Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e
dell'illegalita nella pubblica amministrazione;

— D.lgs. n. 33/2013 - Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni.

3. CONDOMINIO

Il Condominio si verifica quando, in un edificio con pitt unitd immobiliari, due o piti persone sono
ciascuna proprietaria di una parte di esse in via esclusiva; queste persone sono comproprietarie
delle parti comuni.

Ai sensi e per gli effetti dell’art. 1129 del Codice Civile la necessita di nomina dell’amministratore
sussiste quando i proprietari dell’edificio risultano in numero maggiore di 8.

Nonostante cio, 'ATER promuove la nomina dell'amministratore - anche in situazioni con presenza
di un numero inferiore di proprietari - per motivi di sicurezza, volti a garantire gli interventi previsti
dal D.lgs. n. 81/08 “Testo Unico della Sicurezza” e in applicazione dell’ultimo comma dell’art. 1129
del Codice Civile sopra citato il quale, in tema di condominio e nomina dell’amministratore, recita:
“Il presente articolo si applica anche agli edifici di alloggi di edilizia popolare ed economica,
realizzati o recuperati da enti pubblici a totale partecipazione pubblica o con il concorso dello
Stato, delle regioni, delle province o dei comuni, nonché a quelli realizzati da enti pubblici non
economici o societa private senza scopo di lucro con finalita sociali proprie dell'edilizia residenziale
pubblica”; per tutto quanto sopra esposto, prescindendo, dunque, dal numero di proprietari.

Inoltre, considerato che gli articoli 23 comma 1 e 25-ter del DPR n. 600/1973 attribuiscono la figura di
sostituto di imposta in capo al condominio con linsorgenza, in capo al condominio stesso
(indipendentemente dal numero di proprietari) di determinati obblighi fiscali, in caso di necessita di
interventi sul fabbricato diventa necessario nominare un amministratore che adempia in tal senso.




Di conseguenza, quando I'Ufficio Patrimonio comunica all’'Ufficio Condomini e Autogestioni la
vendita degli alloggi ATER, quest’ultimo verifica lo stato della proprieta e promuove la nomina di
un amministratore e del relativo regolamento.

L’Ufficio Condomini e Autogestioni deve pervenire alla nomina di gestori per la totalita dei
fabbricati di proprieta e/o in gestione, dando priorita a tali situazioni:

— fabbricati con pil di n. & proprietari;
— fabbricati con n. 8 0 meno proprietari, ma con particolari esigenze di sicurezza, con specifico

riferimento a impianti centralizzati (termici, raffrescamento, ecc....) ed autorimesse ad alto
livello di esposizione a rischi e ampia tecnologia di gestione;

— fabbricati con n. 8 o meno proprietari, ma con necessita di urgente manutenzione, tali da
giustificare un rapido intervento per la messa in sicurezza delle parti comuni (es. tetto e
facciate, intonaci ammalorati, impianti gas da portare all'esterno dei fabbricati, ecc...);

— fabbricati con n. 8 o meno proprietari dove la gestione necessita di interventi in materia di
obblighi fiscali ed amministrativi;

— fabbricati con n. 8 o meno proprietari con presenza di situazioni conflittuali tra inquilini o
disagi sociali.

Viene, pertanto, convocata da ATER una riunione condominiale al fine di procedere alla nomina di
un Amministratore, per la quale fase si rinvia al paragrafo relativo.

L'ATER, tramite un delegato appartenente all’Ufficio Condomini e Autogestioni o personale di altro
ufficio aziendale individuato nell’ambito delle attivita condotte dall’Ufficio Condomini e

Autogestioni:

— partecipa alle assemblee;
- verifica i bilanci preventivi e consuntivi procedendo alla loro conservazione;

~ procede alle liquidazioni delle quote di competenza sulla scorta dei riparti approvati in sede
assembleare;
— verifica e controlla i verbali procedendo alla loro conservazione.

4, AUTOGESTIONI

Nel caso in cui I'ATER sia unico proprietario dell'immobile, non si parla pit di condominio ma di
“Autogestione”; ai sensi dell’art. 31 - 32 della L.R. n. 96/1996, I'Azienda cerca di promuovere la
nomina in qualita di “gestori” o di un assegnatario residente nel fabbricato stesso — in questo caso
si parla di “Responsabile dell’Autogestione” - o di un soggetto terzo — in questo caso si parla di
“Gestore esterno”.




L’ATER, tramite un delegato appartenente all’Ufficio Condomini e Autogestioni o personale di altro
ufficio aziendale individuato nell’ambito delle attivita condotte dall’Ufficio Condomini e
Autogestioni:

— partecipa alle assemblee;

— verifica i bilanci preventivi e consuntivi procedendo alla loro conservazione;

— procede alle liquidazioni delle quote di competenza sulla scorta dei riparti approvatiin sede
assembleare;

— verifica e controlla i verbali procedendo alla loro conservazione;

— verifica, in attuazione della Carta dei Servizi approvata dall'Ater e del Regolamento
dell’Autogestione, lo stato dell’arte degli interventi di competenza dell’autogestione, i tempi
di intervento del responsabile dell’autogestione, lo stato di eventuale morosita afferente le
spese dei servizi comuni, riservandosi il diritto di assumere i provvedimenti di cui all’art. 5.4.

5. PROCEDURA DI SCELTA AMMINISTRATORI E GESTORI

5.1 Iscrizione all'Elenco degli amministratori

L'iscrizione all'Elenco degli amministratori & propedeutica alla nomina.

Per 'iscrizione gli interessati devono accedere al Sito istituzionale aziendale all’interno, sezione
Traspare, + dell’apposito modulo alla voce Elenco Amministratori di Condominio:
https://www.aterlanciano.it......

e seguire le istruzioni riportate nel Manuale d’uso per l'iscrizione all’Elenco, allegato A al presente
Regolamento,

Le iscrizioni in Elenco generano una graduatoria utile all’Azienda per promuovere la costituzione di
Condomini o Autogestioni nel rispetto dell’art. 31-32 della L.R. n. 96/1996.

Al momento dell’iscrizione, da presentare telematicamente, il candidato dovra firmare ed allegare
i seguenti documenti:

documento d’identita;
— curriculum vitae in formato europeo (allegato B);
— informativa privacy (allegato C);
— dichiarazione di parentela (allegato D);
patto di integrita (allegato E);
- dichiarazione art. 15 lett. ¢), D.lgs. n. 33/2013 (allegato F);
— modulo richiesta iscrizione (allegato G);
— copia della quietanza dell’assicurazione professionale in corso;

— copia dell’attestato dell’'ultimo corso di formazione ex L. n. 220/12;
— dichiarazione (allegato H) di presa visione e accettazione del Regolamento Condomini e
Autogestioni, del Tariffario (allegato K), delle Convenzioni (allegati I, J).

Una volta terminata I'iscrizione, questa sara validata dall’Ufficio Condomini e Autogestioni, il quale
verifichera i requisiti e potra richiedere integrazioni.

L'elenco degli iscritti sara presente nel sito www.aterlanciano.it nella sezione TRASPARE,
Nell’Elenco Fornitori — “Assistenza in materia di amministrazione condominiale ed autogestione”




5.2 Tariffario

Gli Amministratori, individuati attraverso le modalita previste dal punto 5.1 del presente
Regolamento, devono trasmettere entro il termine comunicato dall’'Ufficio Condomini e
Autogestioni in base alla complessita dell’edificio/condominio/complesso, a mezzo raccomandata
AR o raccomandata a mano al Protocollo di ATER, in busta chiusa, un preventivo con offerta al
ribasso rispetto ai valori esposti nel Tariffario allegato K al presente Regolamento.

Contestualmente alla presentazione del preventivo, '’Amministratore & tenuto a consegnare la
dichiarazione di avvenuto sopralluogo presso il fabbricato. Il sopralluogo é richiesto al fine di
rendere il preventivo pill aderente possibile alle esigenze amministrative dell'immobile.

Al momento della nomina la preferenza di ATER cadrad sul preventivo economicamente pitl
vantaggioso.

5.3 Convenzioni

Le Convenzioni sono contratti con cui Ater e "'Amministratore/Gestore Esterno/Responsabile
dell’Autogestione stipulante si accordano sulle modalitd con cui deve essere svolto l'incarico
assegnato in sede assembleare.

L'accettazione delle Convenzioni & condizione imprescindibile per I'inserimento del Candidato
nell’Elenco degli Amministratori.

5.4 Nomina
L'Ufficio Condomini e Autogestioni promuove la costituzione di:

— Condomini con piut di 8 proprietari;

— Condomini con meno di 8 proprietari;

— Autogestioni oggetto di importanti obblighi in ordine alla manutenzione e alla sicurezza;
— Autogestioni;

— Condomini o autogestioni per cui Ater ravvisi la necessita di nominare un Gestore
Esterno/Amministratore/Responsabile dell’Autogestione;

— Convoca l'assemblea degli inquilini, a margine delle verifiche di cui all’art. 4 e promuove la
nomina di un nuovo Responsabile dell’Autogestione anche esterno, considerata la complessita
e la problematicita del palazzo e della gestione dello stesso.

L'individuazione del soggetto Amministratore o Gestore esterno avviene mediante il sorteggio di tre
professionisti iscritti nell’elenco della piattaforma “traspare” dell’Ente proprietario in graduatoria
secondo il principio di trasparenza, di imparzialita dell’azione amministrativa aziendale e di rotazione.
Per agevolare gli assegnatari e proprietari privati nella gestione del fabbricato, verra tenuta in debita
considerazione la sede dell’Amministratore e quella in cui é situato il fabbricato da amministrare.




| soggetti cosi individuati sono chiamati a produrre il preventivo da sottoporre in sede assembleare,
cosi come disciplinato dal Codice Civile, a ribasso rispetto al Tariffario sopra riportato.

Se il Condominio con piu di otto proprietari non abbia provveduto alla convocazione
dell’assemblea per la nomina dell'Amministratore, vi provvedera I'Ufficio Condomini e
Autogestioni. Qualora all’assemblea sia presente la maggioranza prevista dal Codice Civile, I’Ufficio
si attivera per dare awvio alla discussione per la nomina delllAmministratore presentando i
preventivi come definito sopra. La votazione avverra con le modalita previste dal Codice Civile.

Se, al contrario, all’assemblea non sia presente la maggioranza prevista dal Codice Civile o non si
pervenga ad una votazione favorevole alla nomina e pertanto non si possa pervenire alla nomina
dell’amministratore, "Ufficio Condomini e Autogestioni si attivera per la procedura forzosa di
nomina dell’Amministratore fatta dall'autorita giudiziaria su ricorso di Ater stessa.

A seguito della costituzione di un Condominio o di un’Autogestione |’ Ufficio Condomini e
Autogestioni provvedera a darne comunicazione tramite l'invio del modulo allegato U agli Uffici

aziendali di competenza.
5.5 Passaggio di consegne

Quando viene nominato un nuovo Gestore esterno o Presidente di Autogestione, il passaggio di
consegne tra Gestore o Presidente uscente e Gestore o Presidente entrante deve avvenire in
modo preciso ed entro il termine individuato al momento della nomina.

La consegna della documentazione inerente all’Autogestione deve essere completa e ordinata,
sulla scorta del Modulo di Passaggio di Consegne, allegato L.

Al momento della consegna della documentazione, copia dell’allegato deve essere sottoscritta dal
soggetto entrante in ruolo e dal soggetto uscente; una copia deve essere trasmessa all’Ufficio
Protocollo al fine di certificare I'avvenuto passaggio di consegne.

In caso di nuova costituzione di Autogestione, ATER successivamente alla nomina del Gestore
Esterno o Responsabile, consegnera al nominato i documenti inerenti all’Autogestione entro il
termine individuato al momento della nomina, avvalendosi dell’allegato L

Analogamente a quanto previsto nel paragrafo sopra, copia del documento allegato L sara
consegnata dall’Ufficio Condomini e Autogestioni all’Ufficio Protocollo.

6. RESPONSABILE DELL’AUTOGESTIONE

Nel caso in cui i servizi e le forniture siano lasciati alla gestione diretta degli inquilini, 'ATER
promuove |la nomina di un Responsabile dell’Autogestione o di un Gestore esterno.




L'ATER convoca gli assegnatari e, nel corso dell’assemblea, i medesimi nominano un assegnatario
quale Responsabile dell’autogestione o un Gestore esterno. Si precisa che I’Azienda non ha diritto

di voto.

Nel caso di Responsabile dell'Autogestione, lo stesso pud essere scelto esclusivamente tra gli
assegnatari residenti nello stabile che si trovino in regola con il pagamento dei canoni di locazione
e degli oneri accessori.

Nel caso in cui I'assemblea intenda affidare I'incarico di Gestore esterno a persona fisica o giuridica
diversa dall'assegnatario, si rimanda al punto 5 del presente Regolamento.

Non pud essere nominato Responsabile dell’Autogestione o Gestore esterno, chi rivesta incarichi
in associazioni sindacali, in associazioni di consumatori, in partiti politici, nonché chi sia titolare di
cariche elettive e di amministrazione di enti pubblici, oltreché i dipendenti o amministratori
dell’ATER stessa. L'incarico di Responsabile dell’Autogestione o Gestore esterno non pud essere
conferito ad associazioni sindacali e associazioni di consumatori.

Il Responsabile dell’Autogestione o Gestore esterno, in nome e per conto dell'autogestione, &
tenuto a sottoscrivere i contratti delle utenze e degli interventi di manutenzione ordinaria, nonché
tutti gli altri contratti che si rendano necessari per |'attivita gestionale.

7. PARTECIPAZIONE ALLE ASSEMBLEE

La lettera/comunicazione di convocazione dell’assemblea condominiale da parte
dell’Amministratore dovra essere sempre inviata tramite raccomandata con ricevuta di ritorno o
PEC, mettendo in indirizzo, per conoscenza, anche I'Ufficio Condomini e Autogestioni. L' Ufficio
Protocollo smista sempre copia della stessa all’Ufficio Condomini e Autogestioni.

Nello spirito di fattiva collaborazione, qualora possibile, I'Amministratore concorda con I'Ufficio
deputato date, orari e sedi assembleari.

Ogni settimana, |'Ufficio Condomini e Autogestioni provvede alla calendarizzazione delle
assemblee/riunioni relative alla settimana successiva, evidenziando le particolarita delle
medesime e le necessita di intervento. Tale planning & condiviso, qualora necessario, con gli Uffici
Aziendali eventualmente coinvolti

Alle assemblee partecipa il Direttore Generale e/o il personale dell’Ufficio Condomini e
Autogestioni formalmente delegato dal Legale rappresentante. Qualora necessario, I'Ufficio
Condomini e Autogestioni pud garantire la partecipazione anche mediante la presenza di altri
colleghi.

Se tra i punti all’'ordine del giorno vengano trattati specifici aspetti la cui competenza é riservata
ad altri uffici aziendali, I'Ufficio Condomini e Autogestioni pud avvalersi in sede assembleare del

contributo di quest’ultimi.

Il Responsabile dell’Ufficio Condomini e Autogestioni e il collega designato a partecipare
all’assemblea sottoscrivono l'incarico, attraverso il modulo allegato M. Tale modulo deve essere

sottoscritto dal Direttore Generale,




7.1 Delega del Presidente

La partecipazione alle assemblee condominiali avviene su delega, allegato N, del Legale
Rappresentante (Presidente o Commissario Straordinario) che attribuisce al Direttore Generale
e/o al dipendente dell’Ufficio Condomini e Autogestioni - o ad altro personale individuato su
proposta del Responsabile dell’Ufficio Condomini e Autogestioni - il potere di rappresentare ATER
nelle votazioni. L'Ufficio Condomini e Autogestioni cura I'istruttoria e presenta al Presidente la
pratica relativa alla delega per la sottoscrizione unitamente al documento Richiesta Firma.

Le pratiche relative alle deleghe sono presentate al Presidente con cadenza settimanale con
allegate le stesse convocazioni all’assemblea, secondo il calendario anticipatamente definito.

Si precisa che la delega dovra indicare giorno, luogo e ora di esecuzione dell’assemblea in quanto
questo varra come giustificativo della trasferta e dell’eventuale straordinario del dipendente. La
delega, cosi sottoscritta, dovra essere protocollata in uscita; gli Amministratori condominiali, nel
verbale dell’'assemblea, sono tenuti a citare il nome del rappresentante ATER delegato e i
riferimenti al protocollo (data e numero) riportato nella delega.

7.2 Verbale

La lettera/comunicazione di verbale dell’assemblea condominiale da parte
dell’Amministratore/Gestore esterno/Responsabile dell’Autogestione, dovra dallo stesso essere
sempre inviata all’Azienda tramite raccomandata con ricevuta di ritorno o PEC; tale documentazione
deve essere protocollata dal Protocollo, mettendo in indirizzo, per conoscenza, I’'Ufficio Condomini e
Autogestioni. Il Protocollo smista sempre copia della stessa all’Ufficio Condomini e Autogestioni.

In caso di mancato ricevimento, l'invio di detto verbale deve essere sempre e comunque richiesto
dall’'Ufficio Condomini e Autogestioni all'’Amministratore/Gestore esterno/Responsabile di

Autogestione.

8. GESTIONE BILANCI

L’Amministratore del Condominio provvede ad inviare ad ATER i bilanci preventivi e consuntivi da
approvare efo approvati dall’assemblea. L'Ufficio Condomini e Autogestioni controlla la
corrispondenza delle spese a consuntivo con quanto preventivato, rilevando eventuali incongruita
e chiedendo delucidazioni e correzioni all’Amministratore.

Se I'Ufficio Condomini e Autogestioni lo ritiene opportuno pud chiedere all’Amministratore
ulteriore documentazione contabile, bancaria e fiscale al fine di valutare la correttezza dej

documenti di rendiconto trasmessi.

La violazione dei principi di contabilita espressi negli articoli 1129 e seguenti del Codice Civile & causa
di contestazione da parte dell’Ufficio Condomini e Autogestioni, attraverso il modulo allegato 017/,

T
“




La reiterata violazione degli articoli citati & causa di revoca d’ufficio in caso di Responsabile di
Autogestione o di Gestore esterno. In caso di Amministratore di Condominio @ motivo di voto
negativo al momento della riconferma del mandato o di proposta di revoca alla prima assemblea
utile.

8.1 Liquidazione quote di competenza

Per le spese di competenza della proprieta, ATER provvede a liquidare le proprie quote secondo il
riparto rateale allegato al bilancio preventivo o secondo altra cadenza concordata tra Ater e
Amministratore/ Responsabile dell’ Autogestione.

In caso di assenza di contestazioni da parte di ATER come definite al punto 8, I'Ufficio Condomini e
Autogestioni provvede alla liquidazione entro 6 mesi dall’approvazione del bilancio consuntivo del

condominio.

L’Ufficio Condomini e Autogestioni provvede alla predisposizione della determina di liquidazione al
fine di procedere al pagamento all’Amministratore;

In caso di contestazioni, il pagamento avviene entro 6 mesi dalla soluzione della contestazione.

In caso di alloggi sfitti, le spese a carico della proprieta vengono liquidate da ATER a cadenza
annuale in coincidenza con il pagamento del bilancio consuntivo del condominio o secondo altra
cadenza concordata volta a garantire I'ordinaria gestione amministrativa, salvo contestazioni come

sopra definite.

L'Ufficio Ragioneria rileva |'operazione nel Bilancio relativo all’esercizio in cui avviene il pagamento.

9. MOROSITA’

9.1 Morosita nelle Autogestioni

Nelle Autogestioni I'Ufficio Condomini e Autogestioni, in caso di morosita degli assegnatari:

— attende comunicazione di diffida all'assegnatario da parte del Responsabile dell’Autogestione o
del Gestore esterno, documentata dall’inoltro all’Ufficio di copia della raccomandata di sollecito
con specificato il debito nei confronti del fabbricato/complesso e di relativa distinta di invio o
cartolina di ritorno come evidenza del fatto che il sollecito sia effettivamente avvenuto con le

modalita richieste;

— verifica che gli assegnatari ai quali & stato inviato il sollecito siano effettivamente ancora
assegnatari di alloggio con un rapporto in corso con I'Azienda o che, nel caso di ex assegnatari,
le quote sollecitate dal Responsabile dell’Autogestione o Gestore esterno corrispondano
all'effettivo periodo in cui




I'assegnatario aveva la disponibilita dell’alloggio, ovvero fino alla data della riconsegna
dell’alloggio stesso riportata nel verbale di riconsegna;

provvede ad inviare agli assegnatari morosi, tramite raccomandata A.R., gia a protocollo Ia
diffida di pagamento delle spese a favore del condominio presso il Responsabile
dell’Autogestione o il Gestore esterno;

— dopo aver verificato che i termini indicati nella raccomandata sono scaduti senza che
I'assegnatario abbia provveduto ad alcun pagamento allAmministratore/ Responsabile
dell’Autogestione /Gestore Esterno, provvede alla predisposizione della determina di
liquidazione al fine di consentire all’Ufficio competente di disporne il pagamento;

— provvede all'inserimento nelle partite contabili della posizione dell’assegnatario del debito
maturato dandone comunicazione all’Ufficio Utenza.

9.2 Morosita nei Condomini

Nelle situazioni condominiali I'Ufficio Condomini e Autogestioni, in caso di morosita degli
assegnatari:

— attende comunicazione di diffida all’assegnatario da parte dell’Amministratore, documentata
dallinoltro all’'Ufficio di copia della raccomandata di sollecito con specificato il debito nei
confronti del Condominio/Autogestione e di relativa distinta di invio o cartolina di ritorno
come evidenza del fatto che il sollecito sia effettivamente avvenuto con le modalita richieste;

— verifica che gli assegnatari ai quali & stato inviato il sollecito siano effettivamente ancora
assegnatari di alloggio con un rapporto in corso con I'Azienda o che, nel caso di ex assegnatari,
le quote sollecitate dall’Amministratore/ Responsabile dell’Autogestione / Gestore Esterno
corrispondano all’effettivo periodo in cui 'assegnatario aveva la disponibilita dell’alloggio,
ovvero fino alla data della riconsegna dell’alloggio stesso riportata nel verbale di riconsegna;

— provvede ad inviare agli assegnatari morosi, tramite raccomandata A.R. protocollata la diffida
di pagamento delle spese a favore del condominio presso I’Amministratore;

~ dopo aver verificato che i termini indicati nella raccomandata sono scaduti senza che
I'assegnatario abbia provveduto ad alcun pagamento, provvede alla predisposizione della
determina di liquidazione al fine di consentire all'Ufficio competente di disporne il
pagamento;

— prowede all'inserimento nelle partite contabili della posizione dell’assegnatario del debito
maturato nei confronti dell’Azienda dandone comunicazione all’Ufficio Utenza;

provvede, tramite comunicazione all’Ufficio Morosita, alla richiesta di recupero delle somme
anticipate da Ater per conto dell’assegnatario moroso.

10



10. SERVIZI DI MANUTENZIONE

10.1 Autogestioni

In caso di lavori di importo fino a 2.500 euro, tenuto conto delle disposizioni interne determinate
sulla scorta delle procedure sancite dal Codice dei Contratti Pubblici e dal Regolamento interno di
specie approvato dall’Azienda, I'Ufficio Patrimonio, Condomini e Autogestioni - di concerto con il
Responsabile dell’Area — dietro valutazione e autorizzazione espressa dal Responsabili dell’ Ufficio
Tecnico, Lavori e Manutenzione, pud dare mandato a provvedere al Gestore Esterno o al
Responsabile dell’Autogestione.

In caso di lavori di importo fino 2.500 euro il Gestore Esterno o il Responsabile dell’Autogestione &
tenuto a redigere una contabilita separata, predisponendo una gestione straordinaria dedicata,
con il relativo riparto.

In caso di lavori di importo superiore a 2.500 euro, il Gestore Esterno o il Responsabile
dell’Autogestione e tenuto a dare comunicazione della necessita all’Ufficio Tecnico, Lavori e
Manutenzione e all’Ufficio Patrimonio, Condomini e Autogestioni. In ordine a quanto sopra
I"'Ufficio Manutenzione, dopo opportuna verifica, provvedera all’affidamento dei lavori secondo le
procedure previste.

10.2 Condomini

‘In caso ATER possieda la maggioranza delle quote di proprieta, per lavori o servizi di importo
superiore a 2.500 euro, I'Ufficio Patrimonio, Condomini e Autogestioni dell’Ater richiede
allAmministratore il computo metrico e relativo capitolato delle opere o prestazioni al fine di
consentire I'individuazione dei requisiti necessari per la scelta del contraente. Sulla base degli
stessi I"Ater fornisce all’Amministratore 'elenco degli operatori economici iscritti all'Albo dei
fornitori dell’Azienda. L'Amministratore procede alla richiesta dei preventivi da sottoporre
al’Assemblea dei proprietari per |a scelta del contraente, attraverso operatori economici presenti
nell’elenco sopra indicato e attraverso operatori economici di pari requisiti idonei alla
realizzazione di lavori e servizi.

In caso ATER non possieda la maggioranza delle quote di proprieta, I'Ufficio, Patrimonio,
Condomini e Autogestioni pud richiedere all’Amministratore il computo metrico e relativo
capitolato delle opere o prestazioni al fine di consentire I'individuazione dei requisiti necessari per
la scelta del contraente. L'Ufficio si attivera per fornire all’Amministratore |'elenco degli operatori
economici iscritti all’Albo dei fornitori dell’Azienda.

Le ditte individuate sono tenute a consegnare l'offerta secondo le modalitd richieste
dall’Amministratore in busta chiusa e sigillata ovvero tramite PEC criptata, all’Ufficio dello stesso.
Durante 'assemblea condominiale avente all'ordine del giorno la discussione e la delibera dei
lavori straordinari, saranno aperte le buste ovvero le PEC criptate contenenti i preventivi.
L’Amministratore e tenuto a verbalizzare lo stato delle buste o PEC, I'apertura delle offerte e la

scelta della ditta

il GESTIONE ALLOGGI CONTO TERZI

In caso di alloggi di proprieta di terzi (es. Comuni) gestiti dall’ATER, I'Ufficio Monitoraggio Patrimonib,
Condomini e Autogestioni fa riferimento alle modalita previste nell’eventuale convenzione sottoscritta
tra le parti o, in mancanza, a quanto stabilito nel presente Regolamento, data I'analogia delle attivita
gestionali.
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12. MODALITA’ DI ARCHIVIAZIONE DOCUMENTALE

L'Ufficio Patrimonio, Condomini e Autogestioni conserva tutti i documenti relativi alla gestione dei
Condomini ed Autogestioni, garantendo un’adeguata fascicolazione e conservazione per singolo
fabbricato all'interno degli strumenti informatici messi a disposizione dall’Azienda.

La documentazione trasmessa da  Amministratore/Gestore esterno/Responsabile
dell’Autogestione o da assegnatari/condomini all’Ufficio Condomini viene inviata al Protocollo per
la protocollazione in entrata.

L’Ufficio Patrimonio, Condomini e Autogestioni provvede alla fascicolazione, secondo il Titolari o in
uso all” Azienda, entro 30 giorni dalla data di acquisizione a Protocollo.

13. ALLEGATI

- Allegato A: Manuale d’uso per I'iscrizione all’Elenco
- Allegato B: Curriculum vitae in formato europeo
- Allegato C: Infermativa privacy
Allegato D: Dichiarazione di parentela
- Allegato E: Patto di integrité
Allegato F: Dichiarazione art.15
- Allegato G: Modulo richiesta iscrizione
- Allegato H: Dichiarazione di presa visione a accettazione del Regolamento Condomini e
Autogestioni, del Tariffario, delle Convenzioni
- Allegato I: Convenzione contrattuale per amministrazione fabbricati in condominio
- Allegato J: Convenzione contrattuale per gestione fabbricati
- Allegato K: Tariffario
- Allegato L: Modulo di Passaggio di Consegne
- Allegato M: Incarico alla partecipazione ad Assemblea Condominiale
- Allegata N: Delega del Presidente
B Allegato O: Comunicazione costituzione nuovo Condominio/Autogestione
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