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PAGAMENTIPAGAMENTIPAGAMENTIPAGAMENTI

ASSEGNAZIONE ASSEGNAZIONE ASSEGNAZIONE ASSEGNAZIONE 

domanda provvedimento di assegnazione raccolta domande on line - verifica regolarità domanda 

per l'accesso - inserimento in graduatoria - verifica 

requisiti accesso - disponibilità/proposta alloggio idoneo - 

emissione provvedimento

Ufficio assegnazioni mail: 

casabologna@acerbologna.it per erp  

assegnazioninonerp@acerbologna.it per 

non erp                                                  Elisabetta 

Malaguti                                           051.292.350                                                

Pompei Elisa                                    

051.292.657                                (referente 

operativo erp)                              Preti 

Nicoletta                                           

051.292.652                              (referente 

operativo non erp)                                

i termini sono diversi e fissati dai 

regolamenti o bandi pubblicati dagli 

Enti proprietari

LR 24/2001 DAL 154/2018 - REGOLAMENTI 

COMUNALI - NORMATIVA EDILIZIA 

CONVENZIONATA

WWW.ACERBOL

OGNA.IT

http://ww

w.acerbol

ogna.it/ba

ndi

CAMBIO ALLOGGIOCAMBIO ALLOGGIOCAMBIO ALLOGGIOCAMBIO ALLOGGIO

domanda o 

richiesta Servizi 

Sociali o Settori 

competenti

provvedimento di mobilità raccolta domande on line - verifica regolarità domanda 

per l'accesso - inserimento in graduatoria o ricezione 

richiesta servizi competenti - verifica requisiti - 

disponibilità/proposta alloggio idoneo - emissione 

provvedimento

Uffico assegnazioni mail: 

info@acerbologna.it                                        

Elisabetta Malaguti                                      

051.292.350                                                

Marcone Silvio                              051.292.339                                

(referente operativo erp)                  Preti 

Nicoletta                                           

051.292.659                              (referente 

operativo non erp)                                

i termini sono diversi e fissati dai 

regolamenti o bandi pubblicati dagli 

Enti proprietari

LR 24/2001  REGOLAMENTI COMUNALI - 

DELIBERE CDA ACER BOLOGNA

Procedura di qualità PSA-9

WWW.ACERBOL

OGNA.IT

http://ww

w.acerbol

ogna.it/ba

ndi

CONTRATTICONTRATTICONTRATTICONTRATTI

provvedimento di 

assegnazione

stipulazione contratto verifica documentazione ricevuta - aggiornamento 

sistema gestionale - elaborazione contratto - 

appuntamento consegna chiavi - perfezionamento 

rapporto - registrazione - archiviazione posizione

Uffico assegnazioni mail: 

info@acerbologna.it                                        

Elisabetta Malaguti                                    

051.292.350                                                

Sabioni Federica                             

051.292.383                                     Renata 

Vannini                                        051.292.254                                

(referenti operativo)                               

normativa fiscale termini di 

registrazione e carta dei servizi

LR 24/2001 L. 431/98 Codice Civile DPR 131/86 WWW.ACERBOLOGN

A.IT

addebito in bolletta

DISDETTA U.I. IN DISDETTA U.I. IN DISDETTA U.I. IN DISDETTA U.I. IN 

LOCAZIONELOCAZIONELOCAZIONELOCAZIONE

presentazione 

disdetta 

assegnatario/erede

/

chiusura contratto - chiavi 

ritirate

verifica validità termini - registrazione didsdetta-

fissazione appuntamento-predisposizione kit ritiro - 

contradditorio utente-ritiro chiavi-firma verbale-messa in 

sicurezza-restituzione chiavi al tecnico-chiusura 

posizione

Uffico gestione contratti mail: 

info@acerbologna.it                                        

Elisabetta Malaguti       051.292.350                                                

Claudia Fontana    051  292 .360                                                  

URP      800014909                     

Contratto di locazione tempi 

appuntamento - 

termine 

bollettazione

LR 24/01  - C.C.

Procedura di qualità PSA-11

WWW.ACERBOLOGNA.IThttp://www

.acerbologn

a.it/servizio

nline

VIOLAZIONE VIOLAZIONE VIOLAZIONE VIOLAZIONE 

NORME D'USO UI NORME D'USO UI NORME D'USO UI NORME D'USO UI 

LOCAZIONELOCAZIONELOCAZIONELOCAZIONE

segnalazione/acce

rtamento

verifica/richiamo telefonico/diffida/confronto parti in 

causa/coinvolgimenti enti preposti/richiesta mobilità 

d'ufficio/avvio procedura decadenza

Uffico gestione contratti mail: 

disciplina@acerbologna.it                         

disciplinacircondarioimola@acerbologna.it                                                                                                            

Antonio Pianigiani       051.292.453                                      

cellulare disciplina     3383661845             

ordine priorità individuata/data 

ricezione 

mobilità/decadenza L.R. 24/01 /regolamento d'uso 

Procedura di qualità PSA-15

OSPITALITA' OSPITALITA' OSPITALITA' OSPITALITA' 

TEMPORANEATEMPORANEATEMPORANEATEMPORANEA

rischiesta 

ospitalità/cessazio

ne da  

utente/richiesta 

cessazione ufficio 

inserimento ospite nel 

nucleo/cessazione ospitalità/

verifica dati/inserimento ospite/durata ospitalità/ 

inserimento ospite/durata ospitalità/indennità se 

prevista/verifica scadenza ospitalità/comunicazione 

cessazione/addebito triplo canone

Uffico gestione contratti mail: 

info@acerbologna.it  / ospitalità 

scaduta1@acerbologna.it                                                                         

Cristina Fontana     051.292.367                                                      

Paolo Passarini 051 292 227           

i termini fissati dai regolamenti 

comunali

ampliamento-

decadenza

L.R. 24/01 -regolamenti comunali

Procedura di qualità PSA-7

WWW.ACERBOLOGNA.IThttp://www

.acerbologn

a.it/servizio

nline

indennità mensile 

Occupazione Occupazione Occupazione Occupazione 

abusivaabusivaabusivaabusiva

segnalazione provvedimento di rilascio per 

sgombero alloggio

verifiche gestionali e anagrafiche -sopralluogo addetti 

ufficio disciplina- ausilio di Polizia Municipale se 

necessario per identificazione abusivi - diffida al rilascio - 

emissione provvedimento di rilascio - notificazione  

provvedimento di rilascio attraverso polizia municipale o 

unep - applicazione indennità di occupazione - sgombero 

dell'alloggio occupato attraverso intervento Polizia 

Municipale  e Acer

Uffico gestione contratti mail: 

disciplina@acerbologna.it                                                                                        

Antonio Pianigiani       051.292.453                                      

Paolo Acquisti     051 292261            

3gg. lavorativi da segnalazione  per 

sopralluogo di verifica - L.R.24/01 

art.34 comma 2 e regolamento 

comunale art.13 per  diffida al 

rilascio  e  provvedimento di rilascio

L.R.24/01 e regolamento comunale

Procedura di qualità PSA-14

caricamento indennità 

di occupazione in 

bolletta

Occupazione senza Occupazione senza Occupazione senza Occupazione senza 

titolotitolotitolotitolo

segnalazione provvedimento di rilascio 

alloggio

verifiche gestionali e anagrafiche -eventuale sopralluogo 

addetti ufficio disciplina - redazione diffida al rilascio- 

emissione provvedimento di rilascio-notificazione 

provvedimento di rilascio attraverso Unep o Messi 

comunali - applicazione indennità di occupazione - 

conferimento incarico legale per esecuzione 

provvedimento di rilascio

Uffico gestione contratti mail: 

disciplina@acerbologna.it                                                                                        

Antonio Pianigiani       051.292.453                                      

Paolo Acquisti     051 292261            

L.R.24/01 art.34 comma 1 e 

regolamento comunale art.13 ( diffida 

al rilascio  e provvedimento di 

rilascio)

L.R.24/01 e regolamento comunale

Procedura di qualità PSA-14

caricamento indennità 

di occupazione in 

bolletta

Decadenza per uso Decadenza per uso Decadenza per uso Decadenza per uso 

irregolare irregolare irregolare irregolare 

dell'alloggio - per dell'alloggio - per dell'alloggio - per dell'alloggio - per 

supero limiti supero limiti supero limiti supero limiti 

ISEE,mancata o ISEE,mancata o ISEE,mancata o ISEE,mancata o 

parziale parziale parziale parziale 

documentazione, documentazione, documentazione, documentazione, 

possesso fabbricati possesso fabbricati possesso fabbricati possesso fabbricati 

di valore superiore di valore superiore di valore superiore di valore superiore 

ai limiti di leggeai limiti di leggeai limiti di leggeai limiti di legge

accertamenti 

polizia municipale - 

trasferimento di 

residenza 

assegnatario - 

sentenze per uso 

scopi illeciti 

alloggio - lista 

utenti in decadenza 

per reddito

provvedimento di decadenza 

dall'assegnazione dell'alloggio 

comunicazione di avvio del procedimento di decadenza a 

carico assegnatario attraverso lettera a.r. - 

contraddittorio/deduzioni - esame deduzioni- eventuale 

sospensione emissione provvedimento di decdenza - 

emissione provvedimento di decdenza - notificazione 

attraverso messi comunali o Unep - registrazioni nel 

rapporto contrattuale nel gestionale copernico -

trasformazione del contratto  in occupazione senza titolo 

nel gestionale copernico - applicazione canone 

maggiorato a titolo d'indennità di occupazione - 

conferiemento incarico legale per esecuzione 

provvedimento di decadenza

Uffico gestione contratti mail: 

disciplina@acerbologna.it                                        

Antonio Pianigiani      051.292.453                                                

Cristina Fontana       051.292.367                                          

Paolo Acquisti      051 292261            

L.R.24/01 art.30 e regolamento comunale 

art.12

Procedura di qualità PSA-16

canone maggiorato a 

titolo d'indennità di 

occupazione

Accertamenti Accertamenti Accertamenti Accertamenti 

Polizia MunicipalePolizia MunicipalePolizia MunicipalePolizia Municipale

segnalazione uso dell'alloggio da parte del 

nucleo assegnatario nel 

rispetto del contratto di 

locazione e della normativa 

dell'erp

richiesta accertamenti trimestrali - registrazione  estremi 

della richiesta nel gestionale copernico/rapporto 

contrattuale utente interessato dall'accertamento- 

registrazione della richiesta nel file degli accertamenti 

distinti  per quartiere- ricevimento dell'esito 

degliaccertamenti-registrazione estremi comunicazione 

verbale ed esito nel gestionale copernico/contratto 

utente  

Uffico gestione contratti mail: 

disciplina@acerbologna.it                                                                                       

Antonio Pianigiani       051.292.453                                      

Franca Rago     051 292394                                                  

Paolo Acquisti 051 292261

L.R.24/01 e regolamento comunale

Rilascio erediRilascio erediRilascio erediRilascio eredi

segnalazione - lista 

periodica da ufficio 

informatico

richiesta riconsegna alloggio a 

chiamati all'eredità/eredi

verifica segnalazione o lista del ced- registrazione 

decesso assegnatario nel gestionale copernico - ricerca 

anagrafica eventuali chiamati all'eredità/eredi- redazione 

lettera a.r.di richiesta riconsegna immobile ad Acer - 

messa in sicurezza alloggio in caso di mancata 

riconsegna - eventuale incarico legale per nomina 

curatore eredità giacente

Uffico gestione contratti mail: 

info@acerbologna.it                                        

Antonio Pianigiani      051.292.453                                                                                                                           

Muccio Rosanna  051 292497

subordinati a risposta uffici 

anagrafici - 45 gg. termine concesso 

per riconsegna alloggio da 

ricevimento lettera raccomantata 

chiamati all'eredità/eredi - 

mediamente in 90gg messa in 

sicurezza unità immobiliare

con disdetta alloggio codice civile http://www

.acerbologn

a.it/servizio

nline

Variazione nucleoVariazione nucleoVariazione nucleoVariazione nucleo

comunicazione 

variazione nucleo

aggiornamento nucleo -

comunicazione mancato 

accoglimento

verifica documenti - richiesta documenti integrativi -

verifica rispondenza evento-variazione canone

Uffico gestione contratti mail: 

info@acerbologna.it                                                                         

Cristina Fontana     051.292.367                                                      

Paolo Passarini 051 292   261         

10 gg. data ricevimento ufficio-10 gg. 

da verifica documenti -30 gg. 

lavorativi da documentazione 

completa

L.R.24/01 - norme anagrafe

Procedura di qualità PSA-8

WWW.ACERBOLOGNA.IThttp://www

.acerbologn

a.it/servizio

nline

ricalcolo canone in 

bolletta

Anagrafe utenzaAnagrafe utenzaAnagrafe utenzaAnagrafe utenza

definizione 

calendario 

spedizione 

richiesta - liste 

redditi 

superiori,non 

documentati, 

proprietà rilevanti

anagrafe aggiornata - nuovi 

canoni - controllo dichiarazioni - 

rettifica pratica - proposta 

decadenza

comunicazione CAF- predisposizione file e lettere utenti-

comunicazione ASL-diffida a inadempienti-

comunicazione a utente nuovi canoni- verifica liste utenti 

in decadenza-segnalazione GdF 

Uffico gestione contratti mail: 

info@acerbologna.it                                                               

Cristina Fontana     051.292.367                                                     

Giaquinta Benedetta 051 292  366         

cadenza annuale- decadenza per  

perdita 

requisiti

L.R. 24/01-DGR 894/16 - T.U. 445/00 - dpcm 

159713

Procedura di qualità PSA-18

addebito spese 

raccomandate a 

inadempienti-addebito 

canone aggiornato

SUBENTRO+A18:N1SUBENTRO+A18:N1SUBENTRO+A18:N1SUBENTRO+A18:N1

8B18A18:R188B18A18:R188B18A18:R188B18A18:R18

richiesta subentro subentro  - decadenza verifica documenti e requisiti - firma contratto o 

comunicazione subentro Ufficio Entrate- imposta registro 

escluso decesso

Uffico gestione contratti mail: 

info@acerbologna.it                                                                 

Cristina Fontana     051.292.367                                                      

Paolo Passarini 051 292  261         

aggiornamento 30 gg. 

documentazione completa-imposta 

registro e comunicazione Agenzia 

Entrate 60 gg. data contratto 

subentro- comunicazione a utente 30 

gg. solari data subentro

decadenza per  

perdita 

requisiti

L.R. 24/01 -regolamenti comunali

Procedura di qualità PSA-10

WWW.ACERBOLOGNA.IThttp://www

.acerbologn

a.it/servizio

nline

aggiornamento canone

AMPLIAMENTOAMPLIAMENTOAMPLIAMENTOAMPLIAMENTO

richiesta 

assegnatario

ampliamento - rigetto istanza verifica documenti e requisiti - ricalcolo canone - rigetto 

istanza

Uffico gestione contratti mail: 

info@acerbologna.it                                                                 

Cristina Fontana     051.292.367                                                      

Paolo Passarini 051 292  261         

aggiornamento gestionale 20 gg. 

documentazione completa - rigetto 

istanza 90 gg. da dati completi

ospitalità 

temporanea

L.R. 24/01 -regolamenti comunali

Procedura di qualità PSA-29

WWW.ACERBOLOGNA.IThttp://www

.acerbologn

a.it/servizio

nline

aggiornamento canone

GESTIONE GESTIONE GESTIONE GESTIONE 

ORDINARIA ORDINARIA ORDINARIA ORDINARIA 

RECUPERO RECUPERO RECUPERO RECUPERO 

CREDITI CREDITI CREDITI CREDITI 

STRAGIUDIZIALESTRAGIUDIZIALESTRAGIUDIZIALESTRAGIUDIZIALE
PROCESSO IN FASE DI RIDEFINIZIONE

Uffico gestione contratti mail: 

info@acerbologna.it                                                                 

Cristina Fontana     051.292.367                                                      

Luigi Pazzaglia 051 292  644         

RELAZIONI CON IL RELAZIONI CON IL RELAZIONI CON IL RELAZIONI CON IL 

PUBBLICOPUBBLICOPUBBLICOPUBBLICO

richiesta 

informazioni di 

primo livello e 

richiesta di 

interventi 

manutentivi

erogazioni informazioni di 

primo livello su servizi abitativi 

e manutentivi e apertura 

chiamate manutentive 

mediante gestionale ad hoc

verifica schede e documenti informativi 

interni;aggiornamento knowledge base informatizzata; 

contatto uffici aziendali per reperimento informazioni; 

consultazione sistemi gestionali informativi per 

reperimento informazioni;  apertura chiamate 

manuntentive sulla base delle segnalazioni dell'utenza; 

archiviazione risposte scritte; monitoraggio chiamate 

telefoniche

Uffico Relazioni  con il Pubblico      mail: 

urp@acerbologna.it; Piergiacomo Braga 

051.292.477; Rossella Boninsegna: 

051.292.206

tempisitiche differenziate per canale 

di comunicazione: telefonia e chat 

web (in tempo reale); trattazione 

differenziata in termini temporali per 

le richiesta scritte in relazione alla 

complessità dei contenuti delle 

medesime

L.R. 24/01 -regolamenti comunali

Procedura di qualità PSG-6

WWW.ACERBOLOGNA.IThttp://www

.acerbologn

a.it/servizio

nline

COMUNICAZIONE COMUNICAZIONE COMUNICAZIONE COMUNICAZIONE 

ESTERNAESTERNAESTERNAESTERNA

richiesta 

informazioni sulle 

attività aziendali

erogazioni informazioni in 

forma differenziata per canale 

di comunciazione

verifica schede e documenti informativi 

interni;aggiornamento knowledge base informatizzata; 

contatto uffici aziendali per reperimento informazioni; 

consultazione sistemi gestionali informativi per 

reperimento informazioni;  apertura chiamate 

manuntentive sulla base delle segnalazioni dell'utenza; 

archiviazione risposte scritte; monitoraggio chiamate 

telefoniche

Uffico Comunicazione e Mediazione 

Sociale     mail: pbraga@acerbologna.it; 

Piergiacomo Braga 051.292.477; Serena 

Bersani 051.292.577

tempisitiche differenziate per canale 

di comunicazione

L.R. 24/01 -regolamenti comunali

Procedura di qualità PSg-9 (in fase di 

ggiornamento)

WWW.ACERBOLOGNA.IThttp://www

.acerbologn

a.it/servizio

nline

SERVIZIO GESTIONE IMMOBILIARESERVIZIO GESTIONE IMMOBILIARESERVIZIO GESTIONE IMMOBILIARESERVIZIO GESTIONE IMMOBILIARE


