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1. Scopo e campo di applicazione del protocollo. 

Il presente protocollo, parte integrante del Modello di Organizzazione e Gestione ex D.Lgs. 231/01, 

definisce le responsabilità e le modalità di attuazione del processo di gestione delle risorse finanziarie, 

contabilità ed attività relative alla predisposizione ed approvazione del bilancio. 

2. Soggetti interessati al protocollo. 

- Presidente del Cda  

- Collegio sindacale; 

- Dirigente; 

- Responsabili di Area, Settore ed Ufficio; 

- Parti terze. 

3. Ipotesi di reato 

Le ipotesi di reato coperte dal presente protocollo fanno riferimento ai seguenti articoli del D.Lgs 231/01: 

 

- ART. 24 – INDEBITA PERCEZIONE DI EROGAZIONI, TRUFFA IN DANNO DELLO STATO (…) 

- ART. 25-TER – REATI SOCIETARI 

- ART. 25-SEXIES. REATI DI ABUSI DI MERCATO 

Il dettaglio delle ipotesi di reato concretamente applicabili al contesto interno è presente nella parte 

speciale del Modello di organizzazione e gestione adottato dall’ente. 

4. Aree a rischio 

In relazione agli illeciti sopra indicati, le aree di attività ritenute più specificatamente a rischio risultano 

essere le seguenti: 

- Richiesta, gestione e rendicontazione di finanziamenti pubblici. 

- Processo di liquidazione delle spese. 

- Tenuta della contabilità, predisposizione ed approvazione del bilancio di esercizio e dei relativi 

prospetti previsti da legge. 

5. Responsabilità 

5.1. Responsabilità primaria 

La responsabilità primaria del processo è degli organi apicali dell’Ente, in particolare del legale 

rappresentante e degli amministratori i quali devono operare direttamente per assicurare che tutte 

le attività siano svolte nel rispetto dei principi normativi cogenti, dei principi contenuti nel Codice 
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Etico e nel Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo adottato alla società e di quelli 

disciplinati nel presente protocollo. 

5.2. Responsabilità specifiche 

Il Dirigente ed il responsabile dell’Area Amministrativa nonché i responsabili di Settore, pur non 

rilevando quali soggetti qualificati per la commissione del reato, hanno le responsabilità specifiche 

relative ai processi relativi alla formazione di tenuta della contabilità e predisposizione del bilancio, 

compresi tutti i flussi finanziari relativi al ciclo attivo ed a quello passivo, alla gestione dei conti 

correnti presso gli istituti di credito. 

6. Principi generali di comportamento e controllo. 

Il personale dell’ERP, a qualsiasi titolo coinvolto nel processo in oggetto, è tenuto ad osservare le modalità 

esposte nella presente procedura, le previsioni di legge esistenti in materia, le previsioni contenute nel 

Codice Etico e nel Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs 231/2001 adottati. 

In particolare, il personale deve fare riferimento ai seguenti principi: 

- nella gestione delle attività contabili devono essere osservate scrupolosamente le regole di 

corretta, completa e trasparente contabilizzazione, secondo i criteri indicati dalla legge e dai 

principi contabili nazionali o internazionali applicabili, in modo tale che ogni operazione sia, oltre 

che correttamente registrata, anche autorizzata, verificabile, legittima, coerente e congrua; 

- nello svolgimento delle attività di verifica e controllo da parte del Collegio sindacale (o di eventuali 

altri organi interni o esterni) è necessario agire con trasparenza e prestare la massima 

collaborazione; 

- le registrazioni contabili possono essere effettuate esclusivamente dai soggetti abilitati all’utilizzo 

del sistema informativo gestionale e contabile adottato dalla Società; 

- ciascuna registrazione contabile deve riflettere esattamente le risultanze della documentazione di 

supporto. Pertanto, sarà compito del dipendente a ciò incaricato, fare in modo che la 

documentazione di supporto sia facilmente reperibile e ordinata secondo criteri logici; 

- eventuali operazioni straordinarie devono essere poste in essere nel rispetto della disciplina 

prevista dal Codice Civile; 

A titolo esemplificativo e non esaustivo, non è consentito: 

- porre in essere operazioni simulate o diffondere notizie false sulla società e sulle sue attività; 

- rappresentare o trasmettere per l’elaborazione e la rappresentazione in Bilancio, relazioni e 

prospetti o altre comunicazioni sociali, dati falsi, lacunosi o, comunque, non rispondenti alla realtà, 

sulla situazione economica, patrimoniale e finanziaria dell’Ente; 

- omettere dati ed informazioni imposti dalla legge sulla situazione economica, patrimoniale e 

finanziaria dell’Ente; 

- porre in essere comportamenti che impediscano materialmente, mediante l’occultamento di 

documenti o l’uso di altri mezzi fraudolenti, o che comunque ostacolino lo svolgimento dell’attività 

di controllo e di revisione affidata da legge alla Regione o al Collegio sindacale; 
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- omettere di effettuare, con la dovuta completezza, accuratezza e tempestività, le segnalazioni 

previste dalle leggi e dalla normativa applicabile nei confronti delle autorità di vigilanza cui è 

soggetta l’attività aziendale, nonché la trasmissione dei dati e documenti previsti dalla normativa 

e/o specificamente richiesti dalle predette autorità; 

- esporre nelle predette comunicazioni e trasmissioni fatti non rispondenti al vero, ovvero occultare 

fatti rilevanti relativi alle condizioni economiche, patrimoniali o finanziarie dell’Ente; 

- l’Ente condanna tramite l’applicazione del Sistema Sanzionatorio i comportamenti difformi ai 

principi sopra menzionati. 

7. Modalità operative 

7.1. Gestione risorse finanziarie 

ERP Lucca è una società di diritto privato  “in house” costituita interamente dai Comuni della provincia di 

Lucca ai sensi della Legge Regionale Toscana 77/98. Nel perseguimento dei propri compiti l’Azienda 

assume tutti gli atti, anche di natura finanziaria, strumentali agli obiettivi istituzionali, escludendo 

comunque ogni intento o azione di natura o con finalità speculative. 

Le attività finanziarie sono eseguite nel rispetto dello Statuto, delle leggi regionali e delle eventuali 

deliberazioni regionali applicabili. 

 

Le entrate dell’ente sono costituite da: 

1. corrispettivi per cessione di immobili; 

2. canoni di locazione di immobili; 

3. rimborsi e recuperi diversi; 

4. rimborsi per manutenzioni a carico degli assegnatari; 

5. corrispettivi da gestione alloggi Erp secondo i contenuti del Contratto di Servizio; 

6. corrispettivi per servizi a rimborso o convenzioni con soggetti esterni; 

7. compensi tecnici per attività edilizia; 

8. proventi da vendita patrimonio immobiliare. 

 

L’attività di realizzazione immobili, manutenzione straordinaria e recupero edilizio è finanziata mediante il 

ricorso a finanziamenti pubblici (prevalentemente regionali) o mediante fondi propri, prevalentemente 

derivanti dai piani di cessione degli alloggi; nei limiti statutari l’Azienda può ricorrere a mutui ed altri 

strumenti finanziari, previa approvazione da parte del Consiglio di Amministrazione.  
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7.2. Contributi pubblici 

ERP Lucca esegue gli interventi di realizzazione nuove costruzioni, manutenzioni straordinarie e recuperi 

impiegando contributi pubblici, prevalentemente provenienti dalla Regione, secondo le specifiche 

modalità definite dalle apposite Leggi Regionali o dagli specifici bandi di finanziamento predisposti. 

La richiesta di contributo all’ente finanziatore, che avviene di norma successivamente alla predisposizione 

di un progetto almeno preliminare, viene accompagnata dai documenti tecnici ed amministrativi previsti 

dalla Legge o dal bando di finanziamento specifico; quest’attività di norma è gestita dall’Area Tecnica 

dell’Azienda, in collaborazione con l’ufficio “Gare e appalti”. Diverse modalità potranno essere adottate in 

funzione alla tipologia di investimento. 

 

Medesime procedure sono richieste in base allo stato di avanzamento lavori, per le successive richieste di 

erogazione all’ente finanziatore, le quali avvengono comunque a firma del Dirigente dell’Area Tecnica e 

del Legale rappresentante su proposta dell’ufficio “Gare e appalti”. 

 

Ogni richiesta inviata dall’ufficio “Gare e appalti”. è trasmessa in copia al Settore Amministrazione per 

consentire di monitorare gli avvenuti accrediti nei tempi definiti dall’ente finanziatore. 

L’ente finanziatore dispone una delibera di ammissione a contributo a partire dalla quale è possibile 

richiedere l’erogazione del contributo, secondo le modalità di erogazione definite dall’ente stesso (es. con 

determinate % in base allo stato avanzamento lavori). 

Il contributo può variare in base alla tipologia di edilizia ammessa a contributo, per ciascuna della quale 

viene determinato il regime legale di gestione (es. i valori dei canoni di locazione, obblighi relativi alla 

successiva alienazione degli alloggi, etc.). 

 

I finanziamenti pervengono sull’apposito conto di tesoreria. 

 

Dal punto di vista contabile per ciascun nuovo cantiere avviato, a seguito della delibera di ammissione a 

contributo, se la società opera in nome e per conto del Comune, si lavora su fogli extracontabili che 

riportano costi e ricavi, se l’intervento è eseguito con fondi propri viene aperta un’apposita scheda  in 

contabilità. 

 

Il Responsabile dell’Ufficio Ragioneria provvede a creare degli specifici sottoconti nel piano dei conti di 

contabilità generale, in particolare per quanto riguarda il conto Debiti per Finanziamenti (nei quali sono 

registrati i contributi ricevuti).  

 

Attraverso questo sistema il Settore è in grado di verificare la situazione complessiva di erogazione degli 

acconti dei contributi da parte dell’ente finanziatore. 

Al momento dell’approvazione del collaudo, a seguito della redazione ed approvazione del QTE finale, 

secondo normativa vigente, il cantiere contabilmente viene chiuso e si accertano le eventuali economie 

realizzate, le quali possono essere oggetto di una nuova richiesta per altri interventi previa delibera del 

CdA ed eventuale autorizzazione della Regione, qualora necessario. 
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Se ci fossero costi ulteriori rispetto alla delibera di finanziamento occorre una nuovo atto deliberativo per 

integrare le fonti di finanziamento. 

All’atto del rilascio del certificato di abitabilità o di altro atto propedeutico all’assegnazione degli alloggi, 

per i beni di proprietà, viene eseguito il movimento contabile dal conto immobilizzazioni in corso ed 

acconti al conto immobilizzazioni fabbricati, per cui l’alloggio diventa un bene ammortizzabile. 

  

7.3. Gestione e contabilizzazione incassi 

Il processo di bollettazione e di gestione degli incassi è descritto nella procedura del sistema qualità FO-

3.1.1.2.1 Gestione Bollettazione. 

 

La quadratura mensile degli incassi viene effettuata conciliando gli importi trasmessi dall’Ufficio Utenza 

rispetto a quelli effettivamente transitati dai conti correnti postali. 

 

Altri pagamenti possono derivare da: bollettini fuori MAV, manuali o in banca sul conto di tesoreria 

scaricati dall’Ufficio Utenza e poi quadrati. 

 

Le procedure prevedono appositi momenti di controllo, adeguatamente registrati, per assicurare la 

correttezza contabile ed amministrativa delle operazioni eseguite e per la riconciliazione dei saldi in 

contabilità generale. 

7.4. Gestione conti correnti 

La società dispone di un unico conto di cassa (al momento presso Banco di Lucca e del Tirreno s.p.a.), 

utilizzato con preferenza per tutte le operazioni di pagamento . 

E’ facoltà della Società disporre di un conto corrente secondario all’interno de quali effettuare le 

movimentazioni derivanti dai pagamenti economali utilizzati per le piccole spese. 

 

Inoltre la società dispone alla data odierna  dei seguenti conti postali utilizzati per gli accrediti: 

 

- Conto corrente n. 52842200 IBAN: IT 30 J 07601 13700 000052842200 al quale pervengono gli 

accrediti derivanti dalla bollettazione dei canoni di locazione incassati in nome e per conto dei 

comuni e quindi nei casi in cui ERP Lucca S.r.l. si trovi ad agire quale Agente contabile dei Comuni; 

- Conto corrente n.14113559 IBAN: IT 20 C 07601 13700 000014113559 per gli accrediti derivanti dalle 

Vendite di alloggi di edilizia residenziale pubblica; 

- Conti correnti n. 11843554 IBAN: IT 82 Q 07601 13700 000011843554 e n. 13368550 IBAN: IT 41 Q 

07601 13700 000013368550 per a) incassi dei canoni di alloggi di edilizia agevolata, affitti di fondi 

commerciali;  b) accrediti derivanti da vecchi accordi per il recupero delle Morosità ex ATER e c) 

incassi per morosità diverse rispetto alle precedenti;  

- Ulteriori conti specifici possono essere aperti per mutui accesi per interventi di edilizia agevolata e 

sovvenzionata. 
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I Giroconti dai conti postali a quello di tesoreria avvengono per via telematica, con accesso che avviene 

tramite password intestate a livello individuale ed assegnate tramite apposite delibere (delibera n.118 

punto 3 del 28 ottobre 2013 e delibera n.142 punto 19 del 9 dicembre 2013 che assegnano le varie 

credenziali operative). 

I giroconti sono effettuati da personale autorizzato ed in possesso delle specifiche credenziali, almeno ogni 

dieci giorni su autorizzazione del responsabile Area Amministrazione.  

A distanza di qualche giorno perviene la reversale dal conto corrente postale alla banca.  

 

Sono eseguite verifiche periodiche rispetto all’estratto conto postale e quello bancario da parte del 

personale dell’Ufficio ragioneria.  

 

Le operazioni di controllo sui conti correnti postali sono eseguite personalmente dall’Ufficio Ragioneria, 

contabilizzando le entrate accreditate sui conti correnti postali e con riscontri mensili da parte del 

Responsabile di Settore. Lo stesso Ufficio verifica, inoltre, le scritture contabili relative agli storni effettuati 

da conti correnti postali ed accreditati sul conto corrente di tesoreria. 

 

Gli Estratti conto bancari arrivano ogni tre mesi presso l’Ufficio Ragioneria, e vengono quadrati con la 

scheda di contabilità e con una quadratura finale a fine anno. 

Le operazioni di quadratura sono registrate con visto da parte del responsabile del Settore sulle stampe 

risultanti, le quali sono conservate presso l’Ufficio Ragioneria. 

Le Verifiche di cassa sono svolte ogni tre mesi da parte del Collegio Sindacale, con verifica preventiva 

eseguita da parte del Responsabile del Settore. 

 

7.5. Fatturazione attiva 

Le fatture attive emesse da ERP derivano principalmente dal rapporto con i Comuni e si dividono in: 

 

- Competenze tecniche derivanti dai QTE sui lavori finanziati; 

La fattura ai Comuni è periodica in base ai canali di finanziamento. 

Quando maturano le spese derivanti dai QTE, l’ufficio tecnico predispone un foglio (a firma del 

Dirigente Area Tecnica e RUP) nel quale si calcolano le spese in base alle quali l’Ufficio Ragioneria 

predispone la fattura. 

- Compensi per prestazioni dei servizi derivanti dal contratto di servizio;  

Le competenze per le attività derivanti dal contratto di servizio, sono calcolate trimestralmente da 

parte dell’ufficio Ragioneria in base al numero di alloggi gestiti, desunti dall’anagrafica. I dati 

necessari sono forniti dall’Ufficio Utenza che, mensilmente ed in contemporanea con l’emissione dei 

bollettini relativi ai canoni di locazione mensili, fornisce apposito riepilogo. 

- Riaddebito delle spese ai Comuni: come da contratto di servizio; 

- Consulenze verso i Comuni erogate in base a specifiche convenzioni; 

- Addebiti agli utenti per lavori a proprio carico; 
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Tali addebiti sono calcolati dall’ufficio Manutenzione in base ai lavori svolti e rendicontati e quindi 

addebitati sulle successive bollette; 

- Addebiti di spese legali, a seguito di contenziosi; 

- Vendite alloggi e fondi di proprietà. 

7.6. Processo di spesa 

Il processo di spesa prevede il seguente iter: 

 

- Richiesta dei dati ai vari uffici, in genere entro la fine di Novembre-metà Dicembre; 

- Formulazione del Budget Annuale  soggetto ad approvazione del Cda.; 

- Formulazione, per ciascuna spesa (o per un insieme di spese assimilabili), della Delibera da parte del 

CdA, del  Presidente o dei Responsabili nei limiti della rispettiva competenza; 

- Visto di regolarità contabile da indicare quale copertura della spesa rispetto al Budget Annuale , per 

ciascuna delibera da parte dell’ A.U. o dei responabili, come previsto dal “regolamento interno per la 

formazione delle decisioni”; 

- Emissione dell’ordinativo o del documento di incarico verso il fornitore/ professionista incaricato; 

- Liquidazione delle spese, con autorizzazione da parte del RdP; 

- Registrazione contabile delle spese da parte dell’Ufficio Ragioneria; 

- Emissione del mandato di pagamento a firma dei soggetti autorizzati (vedere “Protocollo la 

formazione delle decisioni”); 

- Pagamento al fornitore/professionista/impresa da parte della Banca; 

- Predisposizione del Bilancio consuntivo, soggetto ad approvazione del dell’assemblea dei Soci 

completo della documentazione prevista dalle norme del Codice Civile e dalle norme sulle Società in 

Partecipazione Pubblica ; 

 

Il Piano di Budget annuale iniziale può essere soggetto a revisioni in corso d’anno con trasferimento delle 

somme da un conto ad un altro, sempre dietro approvazione da parte del Cda;. 

Il processo autorizzativo prevede il seguente flusso operativo. 
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Piano di Budget annuale 
approvato dal  CDA.; 

Esigenza di acquisto 

Richiesta di acquisto  Proposta di 
delibera/provvedimento 

 

 

Spese Economali 
Lavori, servizi e forniture 

Gestione spese 

economali 

Ufficio Ragioneria  

Responsabile di settore o 

Responsabile del procedimento 

Verifica regolarità 
contabile 

  
Verifica secondo apposito 
protocollo 

 

Approvazione della 
delibera/determina 

  Presidente   responsabili  

 

 
Predisposizione 

Contratto / ordinativo 
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Simile iter è previsto per le spese prive di delibera ma derivate da una autorizzazione (es. spese relative al 

pagamento delle utenze, spese minute). 

Liquidazione delle spese 
Ricevimento fattura passiva 

Proposta di liquidazione  

Approvazione e  
liquidazione 

 

 
Da parte dell’ufficio interessato 
Si allega relativa scheda “Proposta di 
liquidazione” completa del numero di CIG 
ove necessario  

Registrazione contabile 
e verifica giustificativi 

  

Approvazione al 
pagamento 

  

Emissione mandato di 
pagamento 

  Ufficio Ragioneria previa verifica delle regolarità 
fiscali e contributive 

Firma mandato di 
pagamento per la banca 

  Presidente Cda. 

  

Resp. Settore Amministrazione 

Ufficio Ragioneria 

Resp. del procedimento o 
 Settore di Settore 

Delibera/provvedimento 
di spesa 
Fattura 
CRE o attestazione di 
regolare esecuzione 
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Fatturazione passiva 

Dal 1 gennaio 2019, con l’estensione dell’obbligo della fatturazione elettronica ai privati, le fatture dei vari 

fornitori e professionisti sono recapitate in formato elettronico anche per ERP Lucca Srl. L’ufficio 

Ragioneria le riceve e le invia all’ufficio Protocollo che avvia l’iter di ricezione, approvazione e pagamento 

delle stesse.  

La responsabilità della valutazione e liquidazione dei vari acquisti fatti spetta all’ufficio di volta in volta 

competente che per sommi capi può essere individuato come segue in base alle specifiche attribuzioni: 

 

- L’ufficio Servizi. GG. per le spese relative alle autovetture, telefonia, cancelleria, fotocopiatrici, 

acquisti vari ecc.; 

- L’Ufficio Tecnico per le fatture delle ditte per lavori finanziati per nuova costruzione, 

risanamento, recupero ecc.; 

- L’ufficio Manutenzione per le fatture da ditte per lavori di manutenzione ordinaria o 

straordinaria; 

- L’ufficio spese legali : ufficio competente. 

 

All’Ufficio Ragioneria ritornerà la fattura vistata dal Responsabile e gli eventuali documenti comprovanti la 

correttezza della stessa (proposta di liquidazione) e sulla base della stessa, l’Ufficio predisporrà il mandato 

di pagamento. 

 

 

7.7. Spese di cassa/spese economali 

Per spese economali si intendono le spese effettuate tramite cassa utilizzando il fondo economale, per 

concludere contratti di massa (c.d. rapporti contrattuali di fatto), cioè rapporti contrattuali ad esecuzione 

immediata, a carattere episodico o saltuario (comunque non continuativi), e non preceduti da (o 

formalizzati in) una convenzione scritta, definiti con procedimenti spersonalizzati (come ad esempio 

acquisti in grandi magazzini, esercizi di vicinato, tabaccherie, edicole, distributori di carburanti, acquisti on 

line), per importi di spesa non superiori a € 500,00 Iva compresa per ogni singolo acquisto 

Per tali spese, date le loro caratteristiche e natura e posto il loro modesto importo, sarebbe irragionevole, 

non funzionale ed antieconomico il ricorso alle ordinarie procedure ed alle norme per l’affidamento di 

lavori, servizi e forniture di cui al D.Lgs 163/2006. 

Dati questi presupposti gli acquisti economali di norma non sono preceduti da (o formalizzati in) una 

convenzione scritta. 

Rientrano nelle spese economali: 

- Spese postali, telegrafiche, acquisto di valori bollati e spedizioni a mezzo del servizio postale o di 

corriere; 

- Acquisto di beni (materiali di consumo in genere) e servizi nonché riparazione e manutenzione di 

beni mobili , macchine ed attrezzature; 

- Acquisto stampanti, modulistica e cancelleria; 
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- Spese per missioni e trasferte; 

- Acquisto di libri, giornali e pubblicazioni; 

- Acquisto di dotazioni per la sicurezza (DPI) ed accessori; 

- Spese di rappresentanza del Presidente ; 

- Spese diverse per il funzionamento della segreteria generale, della segreteria Lode e delle 

Commissioni oggetto di delega da parte dei Soci; 

- Spese minute di carattere diverso necessarie a soddisfare fabbisogni correnti non altrimenti                        

individuabili nell’elencazione entro il limite di cui al successivo comma.  

Le spese economali, per potere rientrare nella definizione di cui sopra, devono quindi avere i seguenti 

requisiti: 

- non possono avere carattere continuativo, ripetitivo o abituale; 

- devono attenere a necessità urgenti e comunque non essere riconducibili a contratti di appalto o 

accordo quadro già in essere o aggiudicabili; 

- non possono essere effettuate sempre nei confronti dello stesso operatore economico. 

Le spese economali sostenute dalla Società sono elencate dall’Ufficio Ragioneria e riepilogate con cadenza 

mensile in un elenco per poi essere sottoposte alla ratifica con determina del Presidente.  

Il fondo cassa economale ha una dotazione di euro 500,00 e viene reintegrato periodicamente a seconda 

del consumo. Il dipendente che ha anticipato la spesa deve presentare all’Ufficio Ragioneria, per ottenere il 

rimborso, apposito giustificativo di spesa (fattura, ricevuta o altro documento valido fiscalmente), 

integrato dall’autorizzazione alla spesa; i giustificativi suddetti vengono poi numerati progressivamente 

per anno e registrati in contabilità nel conto “cassa economale”. 

Sulla base di tali scritture il cassiere provvede a compilare giornalmente la situazione di cassa ed a 

predisporne il riepilogo delle risultanze che formeranno la situazione complessiva di cassa. 

I pagamenti possono essere disposti secondo le seguenti modalità:  

- In contanti con quietanza diretta della fattura; 

- mediante carta di credito; 

- tramite bonifici o pagamenti sul c/c dedicato 

L’utilizzo di una carta di credito o carta di credito prepagata sarà regolato con apposito atto del Presidente. 

L’incarico di economo cassiere è conferito con determina del Presidente per una durata determinata, non 

superiore a tre anni. Congiuntamente alla nomina dell’economo cassiere sono nominati uno o più 

dipendenti che lo sostituiscano in caso di assenza o impedimento. 

 

8. Gestione del bilancio di esercizio 

8.1. Gestione del piano dei conti 

Ai fini della redazione del Bilancio Civilistico, i conti sono riclassificati e aggregati allo scopo di renderli 

aderenti allo schema di bilancio previsto, come previsto da IV Direttiva CEE. 

La responsabilità dell’aggiornamento (es. apertura e chiusura) dei singoli conti presenti nel sistema e 

costituenti il piano dei conti è del Responsabile Ufficio Ragioneria.  

Le modifiche del piano dei conti nel sistema contabile sono eseguite direttamente dall’Ufficio Ragioneria. 
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I dati contabili a sistema sono oggetto di regolare back-up con cadenza giornaliera. 

L’accesso al menu d’imputazione delle scritture contabili e l’accesso alle anagrafiche fornitori/clienti è 

consentito al solo personale dell’Area Amministrativa tramite l’inserimento di “user id” e “password” 

personali. 

 

Le scritture di rettifica a sistema sono possibili solamente da parte del personale dell’Ufficio Ragioneria e 

sono approvate dal Responsabile. 

Le poste valutative sono preventivamente condivise con il Responsabile di Area, il collegio sindacale ed il 

Presidente. Tutte le politiche di bilancio risultano in ogni caso chiaramente esposte nella relazione di 

accompagnamento al bilancio. 

 

Tra le poste valutative si segnalano le seguenti: 

 

- Fondo svalutazione crediti: sono preventivamente individuate, in accordo con il Collegio Sindacale, le 

varie categorie di rischio in base alle quali è calcolato il fondo procedendo con una valutazione 

puntuale dei singoli crediti in base al presumibile valore di realizzo. Del fondo così determinato e 

ripartito tra le varie tipologie di crediti viene data evidenza nella Nota Integrativa  

- Fondo rischi per contenziosi in cantiere: la valutazione è eseguita da parte del Dirigente in forma 

scritta sulla base della situazione dei lavori. 

- Rischi per contenzioso legale: in base alle competenze sono individuate dal responsabile dell’ufficio in 

forma scritta. 

 

I dati di bilancio sono estratti dal software di contabilità in un file Excel, elaborato dal Settore 

Amministrazione in formato utile per la predisposizione del bilancio; questo file è trasmesso al Collegio 

Sindacale. 

 

Il Responsabile Sistema Informativo (SIA) ha la responsabilità di mantenere aggiornati i profili di utenza su 

specifica indicazione ricevuta dal Responsabile dell’Area/Settore in base alle modifiche organizzative poste 

in essere dalla Società e/o alle assunzioni/dimissioni del personale. 

8.2. Calendarizzazione delle attività di chiusura e richiesta informazioni contabili 

In coerenza con le scadenze stabilite dalla legislazione italiana nell’ambito delle attività di predisposizione, 

approvazione e comunicazione del Bilancio Civilistico, il Responsabile dell’Area Amministrativa pianifica le 

attività necessarie alla chiusura dell’esercizio sociale e alla redazione del progetto di Bilancio. 

Tale calendario è comunicato al Dirigente e ai Responsabili di Area/Settore che forniscono informazioni 

strumentali alla chiusura contabile. 

Eventuali variazioni nelle attività o nelle scadenze, entro i limiti previsti dalla legislazione italiana in merito 

all’approvazione e pubblicazione del Bilancio Civilistico, sono comunicate ai soggetti coinvolti da parte del 

Responsabile dell’Area Amministrativa.  

Parimenti, eventuali modifiche alla tempistica, richieste dalle Aree/Settori coinvolti devono essere 

prontamente comunicate e concordate con la stessa. 
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8.3. Monitoraggio informazioni ricevute 

È compito del Responsabile Area Amministrativa monitorare la tempestività e la completezza dei dati 

contabili presenti a sistema, ed inoltre, in base alle tempistiche indicate nel calendario e su eventuale 

indicazione dei propri collaboratori, ha la responsabilità di sollecitare formalmente le Aree/Settori 

ritardatarie nella trasmissione delle informazioni contabili richieste. 

 

La documentazione di supporto alle scritture di assestamento deve essere archiviata e conservata dal 

Responsabile Area Amministrazione come documentazione di supporto al processo di redazione del 

Bilancio. 

 

8.4. Registrazioni contabili di chiusura 

Il processo di chiusura del Bilancio si configura come attività di verifica continua durante il costante 

aggiornamento dell’ambiente contabile tramite: 

 

- scritture automatiche ed aggiornamenti del sistema a seguito dell’esecuzione di programmi; 

- inserimento delle poste valutative; 

- inserimento dei dati contabili relativi alle informazioni ricevute da parte delle Aree/Settori 

coinvolte nel processo. 

 

Il processo di chiusura del Bilancio, in particolare, è verificato dal Responsabile Settore Amministrazione, il 

quale si occupa di: 

- monitorare i dati contabili presenti a sistema, analizzandoli su base comparativa rispetto ai periodi 

precedenti, e verificandone la congruità; 

- verificare la tempestività, completezza e correttezza dell’esecuzione delle scritture automatiche 

generate a sistema (in base alle linee guida predefinite a sistema); 

- sollecitare l’inserimento o l’adeguamento automatico di alcune voci, al fine di giungere ad una 

completezza dei dati contabili entro le tempistiche di chiusura previste. 

 

Al Responsabile Settore Amministrazione compete inoltre la verifica le scritture di assestamento e di 

rettifica, nonché la determinazione delle poste valutative di Bilancio per la verifica degli aggiornamenti 

fiscali ad essi connessi, anche con l’ausilio del Responsabile di Area e con il Presidente CdA per gli 

aggiornamenti in tema di eventuali contenziosi giudiziali e/o extra-giudiziali. 

Ferma restando la responsabilità sulla completezza, correttezza e competenza dei dati comunicati, in capo 

al Responsabile dell’Area/Settore che li fornisce (e quindi la responsabilità di tutti i controlli del caso), il 

Responsabile del Settore Amministrazione può effettuare verifiche formali e di congruità delle 

informazioni ricevute, confrontandole anche con quelle dei periodi precedenti. 

 

In particolare, circa le scritture di chiusura, sono oggetto di controllo: 

- gli storni di costi/ricavi da competenza a sopravvenienza; 
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- le registrazioni a "fatture da emettere". 

 

Circa le scritture di accantonamento, sono oggetto di controllo: 

- la valutazione delle poste relative agli accantonamenti a fondi rischi (in particolare fondo rischi per 

contenzioso legale e fondo rischi per crediti). 

8.5. Analisi del Bilancio di verifica e chiusura 

Al termine delle operazioni di assestamento, è stampato un Bilancio di verifica su cui sono eseguiti gli 

ultimi controlli di correttezza, completezza e coerenza dei dati. 

I dati sono quindi inviati al consulente esterno per quanto riguarda il calcolo delle imposte (parte fiscale). 

In caso di errori evidenziati sull’ultima versione del Bilancio di verifica, le registrazioni correttive sul sistema 

di contabilità generale sono eseguite a cura degli addetti alla contabilità (per le parti di propria 

competenza) su supervisione del Responsabile di Settore. 

Dopo l’approvazione del Bilancio non è più possibile eseguire sul sistema scritture contabili con impatto 

sull’esercizio precedente, che risulta definitivamente chiuso. 

 

8.6. Predisposizione del prospetto di Bilancio 

Il Responsabile Settore Amministrazione si occupa della predisposizione dei Prospetti di Bilancio, della 

Nota Integrativa e degli altri documenti previsti dalle normative vigenti in materia di informativa di 

bilancio. 

Contestualmente, se prevista, è, inoltre, predisposta dal medesimo Responsabile la Relazione sulla 

Gestione, recependo le informazioni e i contributi delle singole Aree/Settori coinvolti. 

 

L’iter è: 

- approvazione del progetto di bilancio da parte del Cda; e trasmissione al Comitato di Controllo 

analogo Congiunto ed al Collegio Sindacale; 

- entro 15 gg relazione da parte del Collegio Sindacale; 

- 30 gg dall’approvazione  del CdA; Assemblea di soci e comunque entro 120 gg dalla fine 

dell’esercizio. 

8.7. Condivisione del progetto di Bilancio con gli organismi di controllo 

Il Progetto di Bilancio con i relativi allegati è inviato  ai singoli membri del Collegio sindacale da parte del 

Responsabile Area Amministrativa che provvede all’invio dell’intero fascicolo cartaceo prima della riunione 

di approvazione. 

 

Le risultanze dell’attività di revisione sul Progetto di Bilancio svolte dagli organismi di controllo preposti, 

sono condivise con Presidente Cda durante lo svolgimento del lavoro e le operazioni di chiusura. 
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In seguito all’approvazione del Progetto di Bilancio da parte  del Cda; e alle verifiche del Collegio sindacale, 

si predispone l’invio del Bilancio all’Assemblea dei soci cui spetta l’approvazione finale. 

L’invio è curato dal Responsabile del Settore Segreteria Generale e Lode; 

8.8. Approvazione del Bilancio 

L’approvazione del bilancio avviene con apposita delibera da parte dell’Assemblea dei soci. 

La destinazione degli utili di esercizio, in accordo con le previsioni del codice civile, viene decisa 

dall’Assemblea dei soci nella medesima seduta di approvazione del bilancio. 

 

8.9. Operazioni straordinarie 

Eventuali operazioni straordinarie (es. operazioni sul capitale), eventualmente proposte dal Cda; ed a 

seguito di parere positivo da parte del Collegio Sindacale, devono essere approvate dall’Assemblea dei 

soci. 

 

8.10. Rapporti con i Sindaci revisori 

Il Responsabile dell’Area Amministrativa è il referente delegato ai rapporti con il Collegio sindacale, che 

svolge anche il controllo contabile sui bilanci dell’Ente. 

In particolare il Responsabile, con il supporto dei Settori di suo diretto riporto, è responsabile di raccogliere 

la documentazione a supporto dell’attività del Collegio Sindacale e soddisfare le richieste informative 

avanzate dai Sindaci, anche attraverso il coinvolgimento di personale interno all’Azienda, agendo nella 

massima correttezza e trasparenza. 

Oltre a farsi carico delle responsabilità sopra menzionate, il Responsabile rappresenta il referente del 

Collegio sindacale per ogni richiesta di documentazione e supporto a carattere generale. 

Nell’espletamento delle attività di controllo contabile sui Bilanci, il Collegio sindacale si relaziona con il 

Dirigente e tutti i responsabili di Area /Settore, i quali hanno il compito di: 

- assistere i Sindaci nel corso delle verifiche periodiche; 

- soddisfare le richieste informative di carattere ordinario e straordinario avanzate dai Sindaci, 

agendo nella massima correttezza e trasparenza. 

 

8.11. Gestione dei libri obbligatori 

L’ente dispone di una procedura per la conservazione sostitutiva dei documenti contabili (D.Lgs. 7 marzo 

2005 n. 82), di conseguenza la gestione degli stessi è elettronica. In particolare le fatture emesse ed il libro 

giornale e il registro dei beni ammortizzabili 

Dall’approvazione del bilancio entro la presentazione della dichiarazione dei redditi si predispongono i libri 

obbligatori a cura dell’Ufficio Ragioneria. 
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In particolare: 

Libro giornale 

Dalla procedura contabile viene estratto l'apposito file, successivamente trasformato in formato word per 

l'inserimento degli elementi necessari alla dimostrazione del versamento dell'imposta di bollo (attività non 

gestibile nel software contabile). 

 

 

Libro inventari 

Viene redatto su file excel, utilizzando sia le estrazioni di file dal software di contabilità sia gli schemi 

rielaborati del bilancio, nonché il documento di nota integrativa. 

La stampa del libro bollato viene posta alla firma del legale rappresentante, entro i termini di legge. 

Allo stato attuale, il libro giornale e il libro degli inventari: 

- sono numerati progressivamente su ogni pagina; 

- soggetti ad imposta di bollo; 

 

 

Registro dei beni ammortizzabili (art.16 D.P.R. n. 600/1973) 

Dal software di contabilità viene estratto l'apposito file, rielaborato in formato.pdf per esigenze di stampa 

del registro. 

 

Registri IVA 

Dal software di contabilità viene estratto l'apposito file, rielaborato in formato word per esigenze di 

stampa del registro. 

Allo stato attuale tali libri sono: 

- numerati progressivamente su ogni pagina; 

- non sono soggetti ad imposta di bollo; 

 

Registro acquisti 

Dal software di contabilità viene estratto l'apposito file, rielaborato in formato word per esigenze di 

stampa del registro. 

 

Altri libri previsti da legge  

Il libro delle adunanze e delle deliberazioni del consiglio di amministrazione ed del libro delle adunanze e 

dei verbali del Collegio sindacale sono: 

- numerati progressivamente; 

- soggetti ad imposta di bollo; 

- soggetti a bollatura ed a vidimazione iniziale. 

La competenza di gestione di tali libri delle adunanze è del Settore Segreteria Generale e LODE, ad 

eccezione del libro dei verbali del Collegio sindacale che è gestito direttamente ;al Collegio stesso. 


