M.O.G. ex D. Lgs. 231/2001

CALORE VERDE S.r.l.
CONTABILITA, BILANCIO E ARCHIVI
l. SCOPO

Scopo del presente protocollo é disciplinare lati@na conservazione e I'archiviazione della cbitita,
delle scritture contabili, dei libri societari esdali e di tutta la relativa documentazione, larfazione
delle comunicazioni sociali e delle dichiarazidecéli, e la gestione della cassa, al fine di:
a) perseguire il rispetto delle normative vigenti irateria e la prevenzione delle ipotesi di reato
previste dal D. Lgs. n. 231/2001 e dei fenomeniuttvi a mente del P.T.P.C.;
b) stabilire modalita di esecuzione delle attivita ey della presente procedura nel rispetto dei
seguenti principi:
i. la separazione delle funzioni e lindividuazioneg deggetti responsabili di ogni
passaggio;
ii. ogni operazione deve essere verificabile, docuntegntaerente, inerente e congrua;
iii. rispetto delle norme in vigore e della riconosciptassi professionale.
Il. AMBITO

Il presente protocollo disciplina:

1.l'attivita di formazione delle scritture contabililei bilanci e delle altre comunicazioni sociali
previste per legge;

2.I'attivita di formazione delle dichiarazioni fis¢a previdenziali;

3.la tenuta, la conservazione e dei registri e daglhivi della contabilita, delle scritture contalkeildi
tutta la relativa documentazione societaria;

4.la tenuta della cassa contanti e valori bollati;

5.la gestione delle modalita di risposta alle rictéedi informazioni o documenti da parte delle
Pubbliche Autorita che abbiano funzioni di vigilareull'ente

Il protocollo si rivolge agli organi e a tutte kenzioni aziendali ed € comunicata a tutti i deséria

[ll. RESPONSABILITA’

E’ responsabilita di tutti i destinatari coinvaitelle attivita oggetto del presente protocollo ossme e
farne osservare il contenuto e segnalare tempewtivge all’'O.d.V. ogni evento suscettibile di incigle
sull’operativita ed efficacia della protocollo medeo (per es. modifiche normative, mutamenti
dell'attivita disciplinata, modifiche della strutauaziendale e delle funzioni coinvolte nello svoignto
dell'attivita, ecc.), in relazione alla capacit@&yentiva di reati previsti dal d. Igs. 231/2001.

| destinatari sono altresi tenuti ad informare@Rdelle violazioni che possano comportare un igsdh
fenomeni corruttivi.

E’ responsabilita dell’A.U. curare la conservaziaat protocollo.

Allo scopo di accertare un adeguato grado di carosx del presente protocollo, &€ compito dell’A.U.,
eventualmente sentito '0.d.V. o il RPC, per quatitaspettiva competenza, organizzare periodicdeen
appositi incontri obbligatori destinati ai soggetiiterialmente chiamati ad applicarla.

Ciascuna funzione aziendale & responsabile delladiciéd, autenticita ed originalita della
documentazione e delle informazioni rese nellogivanto dell’attivita di propria competenza.
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IV. PRINCIPI GENERALI

Lo svolgimento dell'attivita in oggetto deve imptarsi al rispetto delle vigenti disposizioni noriaet
nonché dei principi e delle misure di prevenzioeerdati e dei fenomeni corruttivi previsti nel M@,

nel Piano Triennale di Prevenzione della Corruzieneel Programma Triennale della Trasparenza e
dell’Integrita.

Al fine di assicurare correttezza e trasparenzZapearata la separazione delle funzioni lungo tdtéabi
del processo, onde consentire una serie di cangrathtena e I'imputazione delle responsabilita lper
scelte compiute. Tutte le operazioni relative &spnte sono compiute da soggetti identificabilbteoda
supervisione del superiore gerarchico o funzionale.

Le attivita oggetto del protocollo sono improntate:
a) ai principi di correttezza, trasparenza e respdligatielle operazioni compiute, nonché
b) ai fini di:

i. garantire la regolare tenuta della contabilita,casando la tempestiva e puntuale
registrazione di tutte le informazioni, la sicurezz I'agevole accessibilita ai fini di
verifica dei registri, di tutta la documentazionarainistrativa e degli archivi della
societa;

ii. assicurare la completezza, la veridicita e la tmzea delle informazioni, dei dati e
dei criteri adottati per la redazione del bilandd esercizio, delle situazioni
patrimoniali, economiche e finanziarie e delleeattomunicazioni sociali.

E’ quindi, in particolare, fatto divieto a chiunqdetenere condotte dirette ad alterare, anche anésli
nascondimento, la correttezza o la veridicita @i € delle informazioni destinate ad essere caméenei
bilanci, nelle relazioni 0 nelle altre comunicadiaociali previste per legge o richieste da pulttdic
autorita od organi di controllo, siano esse dirattgoci, a soggetti dotati di funzioni di vigilanaasulla
Societa, al pubblico, ovvero a soggetti finanziator

| destinatari del M.O.G. sono tenuti a verificaceadtestare la correttezza delle informazioni tiesse e a
cooperare con trasparenza con tutti i soggetti foomioni di controllo sulla Societd. Amministratori
dipendenti e consulenti incaricati di attivita iesti, sono tenuti ad attivarsi affinché i fatti gstione

siano rappresentati correttamente e tempestivamesil@ contabilita. E’ fatto divieto di ostacolaire

alcun modo I'operato delle autorita pubbliche djileinza o dei soggetti con funzioni di controlldigu
Societa.

La documentazione delle operazioni ed il sistemeodirollo interno (contabile ed amministrativo)lde
Societa devono garantire la piena tracciabilitarasparenza sulle fonti delle risorse aziendali e
l'identificazione delle controparti; devono consemtla corretta ed immediata identificazione per
responsabilita e natura delle vendite e delle prémi effettuate dalla loro origine sino alla rizgita del
relativo incasso e conseguente corretto e documeenmtzremento delle risorse aziendali; devono
consentire la corretta ed immediata identificazigger responsabilita, natura e destinazione degli
investimenti e dei costi sostenuti dalla loro araisino alla regolarita del relativo pagamento e il
conseguente corretto e documentato utilizzo dedtege aziendali; devono assicurare la piena edotge
tracciabilita delle operazioni ed effettuazione cantrolli di merito e formali, di inerenza, congnea e
legittimita, ed altresi 'agevole e corretta atiizibne alle controparti effettivamente interessatepporti
sottostanti ed imputazione contabile.

Per ogni operazione € conservata in archivio ugjad& documentazione di supporto dell’attivita &yol
in modo da consentire: a) I'agevole registraziometabile; b) I'individuazione del percorso decisitme

dei diversi livelli di responsabilita; ¢) la ricoszione accurata dell’operazione; d) evitare en@iascuna
registrazione deve riflettere esattamente cio shita dalla documentazione di supporto.
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La Societa si dota di archivi e registri tenuticama di legge e buone prassi e conformi a quegtiiséi:
a) completezza e costante aggiornamento; b) verifiei dati inseriti; ¢) conservazione ordinata ed
accessibile.

Pagamenti ed incassi devono generarsi in conforaigarelazioni contrattuali sottostanti e devoseeze
giustificati sulla scorta di evidenze documentaleguate a dare ragione dell’esistenza ed impoito de
debito e del credito, nonché della identita detlitoee o debitore.

| consulenti che assistono la Societa nella redazidei bilanci, delle dichiarazioni dei redditi o
previdenziali, o nella amministrazione del persenabno contrattualmente tenuti in ogni caso aktte
delle norme in vigore, delle regole di buona artdeé principi contenuti nel M.O.G. (rif. protocollo
“Approvvigionamenti”).

Sono vietati incassi e pagamenti in contanti.

E’ vietato acquisire ed usare in qualsiasi modoren& valori bollati falsi o contraffatti ovvero nez
strumenti per la falsificazione o contraffazione.

E’ vietato riconoscere spese che non siano gicatdi e/o che non siano correlate al tipo di incaric
svolto dal richiedente e/o comunque non previstie dgtruzioni di servizio relative ai rimborsi s

E’ vietato presentare richieste di rimborso indudtin parte riferite a spese non sostenute, soistgyer
ragioni, beni o servizi diversi da quelli dichiarat non effettuate personalmente.

E’ vietato creare provviste di liquidita mediantericorso a rimborsi in tutti o in parte inesistent
falsamente giustificati.

E’ vietato fare ricorso alle disponibilita di cagser dare o promettere denaro o altra utilita abpcd
ufficiale o incaricato di pubblico servizio.

Le dichiarazioni fiscali e previdenziali devono @&ss veritiere e conformi alle norme in vigore e
tempestive. | pagamenti di imposte, tasse e caiirilevono essere tempestivi e integrali.

Nei confronti dei fornitori che operano per contella Societa in relazione alle attivita oggettolalel
presente procedure, si adottano vincoli contrattired assicurino il rispetto dei principi e dellésare di
prevenzione dei reati e dei fenomeni corruttivincteé i controlli sul loro rispetto, previsti perddivita a
rischio.

La corrispondenza in entrate ed in uscita deveregsmtocollata. La documentazione regolarmente
archiviata.

La Societa € soggetta alla revisione legale ddi.con

V. PRINCIPI DI CONDOTTA
Tenuta della contabilita e degli archivi

La documentazione giustificativa delle operazioevel consentire I'esatta individuazione dei lororatt
(agenti e destinatari) e I'esatta identificazioriefahti ed impieghi delle risorse aziendali e i mbd
utilizzati per documentare le operazioni devonosewtire la pronta riferibilita all’'operazione atiaale si
riferiscono e, per quanto riguarda gli approvvigiorenti, il CIG e/o il CUP.

Quando richiesto dalle normative vigenti, si apglic le disposizioni contenute nell’art. 3 della geg
13/8/2010 n. 136, riguardante la documentaziomaceigbilita dei flussi finanziari.
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Gli originali di tutte le scritture contabili sorapnservate a cura delllAmministrazione che cureesit
I'archiviazione anche della eventuale copia ditlatdocumentazione di supporto.

Le operazioni compiute sono tempestivamente regésin conformita alle normative vigenti, ai pripici
contabili e alle riconosciute prassi professionali.

Le movimentazioni finanziarie, reddituali e patrinmli, attive o passive dell'azienda, devono sempre
essere riconducibili ad eventi certi, congrui, doeutati ed inerenti, nonché a soggetti (agenti e
destinatari) individuati ed effettivi.

Ogni operazione relativa alla tenuta della conii@bitompreso I'inserimento dei dati, deve svolgsuia
scorta di evidenze documentali che forniscano tgtii elementi necessari alla ricostruzione
dell'operazione ed alle causali che I'hanno gemerat

| passaggi interni alla societa contenenti datiifdrmazioni concernenti operazioni economiche,
finanziario o patrimoniali, ovvero la situazionenraoniale, economica o finanziaria della Socis@no
verificati e ciascun soggetto si assume la respilitdadella completezza e veridicita delle inforzigni

da lui provenienti.

L’accesso agli archivi e ai registri & limitato@ntrollato, onde evitare |'alterazione dei loro tuti. Le
facolta di accesso a questi, di visionare, insenredificare, eliminare documenti, dati ed informoaz in
guesti contenuti, sono attribuite in funzione deflansioni assegnate ed in relazione all'oggetigualii
documenti, dati e documenti sono afferenti. L'agsegpne di tali facolta € sempre limitato ai sotjget
guali cio & strettamente necessario.

Con riferimento ai registri ed archivi informatisipno specificamente individuati i soggetti autoaiz al
compimento di ognuna delle seguenti attivita: l&sso ai registri, ai libri societari e agli archdélla
societa; l'inserimento, la modifica e la canceltend di dati e informazioni archiviate. Tali operadi
devono essere tracciate, verificabili e consengiselusivamente entro i limiti delle autorizzazioni
rilasciate (rif. procedura “uso dei sistemi infotiog). | libri contabili e fiscali sono tenuti costrumenti
informatici.

Quanto agli archivi cartacei, il responsabile dniofunzione, vigila affinché gli accessi agli axghi
conservati presso la medesima, siano accessibiliggamente agli addetti di quest'ultima e in qwan
previsto dalle mansioni loro affidate, ed agli arigdi controllo della Societa. E’ fatto divieto hianque
di alterare o sopprimere i documenti contenuti ineghivi e registri cartacei.

Qualora la contabilita e/o gli archivi o parte dsesia tenuta con 'assistenza di consulenti eis&D
esternalizzata, il contratto dovra prevedere peito sanzionato dei medesimi principi (Rif. Praged
“Ciclo passivo”).

Tutte le informazioni riservate sono identificatene tali e conservate in archivi ad accesso limiat
controllato. L'accesso alle informazioni riservatella Societa o di terzi €, nel rispetto dei vinddil
riservatezza a questi imposti, limitato ai soli geilj strettamente necessari per I'espletamentt del
attivita richieste, di volta in volta, dalle specife circostanze del caso, per il perseguimenttodgetto
sociale. E’ in ogni caso vietato trarre copie detuimenti (e file) contenenti tali informazioni, sen
nello stretto necessario per esecuzione dei ctintat i clienti o per la tutela della Societa otelizi di
fronte all’Autorita Giudiziaria. Laddove legittimante richiesta la Societa restituisce o distrugdie t
documenti (e file). E’ vietata la trasmissione &udiione di tali informazioni per via telematica son
verso soggetti legittimi.
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Su tutte le lettere cartacee indirizzate alla saokeapposto un numero progressivo cronologicqpdsta

€ conservata in apposito archivio. Prima dell'arigtmione, la corrispondenza corrente € collocata in
apposito contenitore.

Analogamente, prima dell'invio, sulla corrispondanin uscita € apposto un numero progressivo
cronologico, con sequenza differente da quellaadplbbsta in entrata. Di tutta la corrispondenza &
conservata copia in apposito archivio.

La posta elettronica & conserva sia presso il sekeprovider, che su supporto informatico prelsso
societa. Tutta la corrispondenza avente rilevarmatabile € stampata, protocollata ed archiviata in
formato analogico (slava I'archiviazione elettranitelle fatture elettroniche).

Tutta la corrispondenza diretta alla Societa € masonoscenza dell’A.U.
Gestione dei rapporti con pubbliche autorita

Laddove la Societa debba rispondere a richiestodiimenti o informazioni provenienti da Pubbliche
Autorita si applichera anche quanto segue. Tuttichéeste sono comunica immediatamente all’A.U. e,
in ragione dell'oggetto, al responsabile dell’Afeecnica e/o all’Amministrazione.

Coloro che agiscono per conto della societa dewvdffrire piena disponibilita e collaborazione nei
confronti delle P.A. con le quali entrano in cotdaE’ fatto divieto ostacolare, in qualunque moldo,
attivita delle suddette autorita pubbliche. E’ dadlivieto di negare o ritardare la consegna di dwmnti,
informazioni o dati richiesti, di trasmettere infaazioni, dati o documenti non veritieri, parzialiterati o
contraffatti.

La Societa designa un responsabile dei rapportiz@?A (se non diversamente indicato, € I’AU), onic
soggetto autorizzato e designato a tenere comwliadtiti con la P.A. con riferimento alle attivitdpma
indicate.

| rapporti con le P.A. sono tenuti attraverso ialaistituzionali ed in particolare attraverso duptevisti
dai bandi e dalle procedure interne della P.Aerfi@o preferibilmente ricorso all’'uso dello scrifgmche
elettronico); i contatti personali sono tenuti gt@senza anche di altro soggetto.

La documentazione (anche informatica) & preseatitaP.A. in modo completo e contiene informazioni
veritiere e verificate. L’intero processo & docutagme ciascun soggetto si assume la responsatslith
completezza e veridicita dei passaggi di informaizéta lui provenienti. Tutta la documentazione,henc
della corrispondenza, é archiviata a cura delltifiAmministrazione nel fascicolo relativo allatiesta.

Le informazioni aventi ad oggetto la situazionerexnica, patrimoniale o finanziaria della societaso
inviate previa verifica da parte del consulentetabite/amministrativo dell'ente. Le informazioni di
carattere tecnico sono verificate dal responsalegléUfficio tecnico.

L’AU assicura che le informazioni da inviare siaverificate e che le richieste siano tempestivamente
evase.

L'0.d.V. e I'RPC sono informati delle richieste sifecamente rivolte alla Societa e dei tempi di
evasione.

Formazione delle comunicazioni sociali

Le procedure per la realizzazione delle bozze diwtcazioni sociali sono svolte sotto la supervisio
del’Amministratore Unico e dell’Ufficio Amministidone.

Le comunicazioni sociali sono formate sulla scoidadati e delle informazioni fornite dagli uffidella
societa, controllati dall’Amministrazione.
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Tutti i soggetti coinvolti nella predisposizione lldebozze di comunicazioni sociali si attengono
scrupolosamente alle normative di legge vigenti,pencipi contabili ed alle riconosciute prassi
professionali.

| dati e le informazioni destinate alla preparaeiolelle comunicazioni sociali sono trasmesse d#jti
esclusivamente per iscritto e per il tramite debppio responsabile che attesta la veridicita e la
completezza di quanto trasmesso. E’ compito deffiicilémittenti compiere le prime verifiche in orgi
alla effettivita ed inerenza delle operazioni combpi alla congruita dei dati riportati e della
documentazione trasmessa.

Specifiche informazioni possono essere richiegteeiste per voci rilevanti.

Le proposte e le bozze di comunicazioni sono masksposizione dell Amministratore Unico e dei Soci
con congruo anticipo e supportate da tutte le m&mioni, i dati e i documenti necessari e pertinent

Rimborsi

Sono rimborsate solo le spese inerenti e limitataenalle voci e per le ragioni di servizio previdedle
istruzioni generali di servizio relative, le qudévono uniformarsi ai principi qui enunciati.

La Societa emette istruzioni generali, conformeé alisure di prevenzione adottate dalla Societa,leon
qguali si individuano: le ragioni di spese, in réde®e ai servizi assegnati, le spese rimborsabilimiti
concessi, le modalita di rimborso, i tipi di docuri@mmessi a prova delle spese da rimborsarer(aano
delle disposizioni fiscali vigenti).

Chi ha sostenuto delle spese rimborsabili, presaltitanministrazione I'apposito modulo di rimborso
debitamente compilato e sottoscritto con allegataelativa documentazione probatoria, conforme alle
disposizioni fiscali vigenti. Il modulo & sottodtwi dal responsabile di progetto.

L’Amministrazione compie le verifiche di congruitdnerenza ed ammissibilita, sulla scorta dei
documenti presentati dal richiedente, anche comdard richiedente o contattando i fornitori. Leesp
non documentante non sono rimborsate. Non sono asim@borsi forfetari.

Il imborso & erogato con l'autorizzazione dell’Akkdiante bonificazione “in busta paga”.
Gestione delle banche

Le disposizioni possono essere date solo da chidiativi poteri di firma. L'accesso ai sistemimimote
banking & consentito ai soli detentori delle credn digitali; queste sono conservate a cura del
responsabile amministrativo in cassaforte. L'eledegli aventi diritto ad avere accesso ai contichare
conservato dal responsabile amministrativo.

| poteri di firma sui conti bancari e postali saranferiti dal C.d.A., che autorizza aperture e shie dei
rapporti bancari e le variazioni dei rapporti is&®.

L’elenco dei conti a disposizione della Societacsoansiti dalla Ragioneria e sono a disposiziorgdi de
organi di controllo, dell’O.d.V. e del RPC.

L’Amministrazione procede al riscontro della movimtezione di tutti i rapporti in essere presso bareh
poste ed alle relative riconciliazioni almeno undtaral mese.

L’Amministrazione deve:
1. gestire i rapporti bancari secondo le indicazigevute dall’'organo amministrativo competente;
2. riconciliare i movimenti bancari con la contabilganerale;
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assicurare la tracciabilita delle operazioni baiegar

segnalare operazioni sospette in materia di riggsta

a M w

segnalare eventuali anomalie;
6. agire nel rispetto della legge, della migliore ieardi settore e del M.O.G.
Dichiarazioni fiscali e previdenziali

Le dichiarazioni fiscali e previdenziali sono rddae presentate a norma di legge, sulla base delle
risultanze contabili e di bilancio, e sempre prexgsifica circa la loro correttezza da parte di sudente
esterno qualificato. E’ fatto divieto di alternaiheontenuto, dopo il vaglio finale del consulefiszale.

Nei casi di anomalie all'esito dei controlli somfdrmati I'AU, I'0O.d.V. e il RPC

VI. ITER OPERATIVO
| - Formazione e predisposizione del bilancio @éskrcizio e delle altre comunicazioni pertinenti.

Il codice civile all’articolo 2423 stabilisce I'oligo da parte degli amministratori delle societ&alpitali
di redigere il bilancio di esercizio, costituitolidaStato Patrimoniale, dal Conto Economico e dbltda
Integrativa.

La chiarezza e la rappresentazione veritiera eettarcostituiscono i postulati per la formazioné de
bilancio, il quale deve essere redatto con chiarezdeve rappresentare in modo veritiero e corfatto
situazione patrimoniale e finanziaria della socetbrisultato economico dell’esercizio.

Per conseguire queste finalitd prioritarie, gliicati 2423 bis e 2423 ter dello stesso codice eivil
stabiliscono che nella redazione del bilancio devessere osservati i seguenti principi:

1) valutazione delle voci: deve essere fatta sezgrddenza, nella prospettiva della continuazione
dell'attivita e tenendo conto della specifica fuore economica di ciascuna di esse;

2) utile: si possono indicare esclusivamente gfii ngtalizzati alla data di chiusura dell’esercizio

3) competenza economica: si deve tener conto dsi, atei rischi e delle perdite di competenza
dell'esercizio, anche se conosciuti dopo la chiagliquesto;

4) rischi perdite: si deve tener conto dei riscliedle perdite di competenza dell’esercizio, anshe
conosciuti dopo la chiusura di questo;

5) omogeneita: gli elementi eterogenei ricompresilen singole voci devono essere valutati
separatamente;

6) continuita nei criteri di valutazione: i critedi valutazione non possono essere modificati da un
esercizio all'altro: deroghe sono consentite in easezionali-. La nota integrativa deve motivae |
deroga e indicarne I'influenza sulla rappresentazidella situazione patrimoniale e finanziaria b de
risultato economico.

| successivi articoli 2424 e 2424 bis stabiliscahoontenuto dello Stato Patrimoniale con il relati
schema dell'Attivo e del Passivo.

Gli articoli 2425 e 2425 bis stabiliscono il contiém del Conto Economico con il relativo schemaedell
voci dei Costi e dei Ricavi.

L’articolo 2426 del medesimo codice statuiscetecridi valutazione precisati dal punto 1 al pubfo
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Gli articoli 2427 e 2427 bis statuiscono il contendella Nota Integrativa esposto dal punto 1 aitpu
34.

L'articolo 2428 evidenzia il contenuto della Retaz sulla Gestione.

Per conseguire le finalita sintetizzate nel codievde La Ragioneria, con la supervisione dell’A.deve
effettuare le seguenti principali attivita con rifeento in particolare a:

IMMOBILIZZAZIONI MATERIALI E IMMATERIALI
Verifica dell'applicazione della procedura “inveritee gestione beni aziendali”;

Verifica della corrispondenza del libro cespiti comispettivi conti di contabilita generale ed
analitica;

Conteggio analitico delle quote di ammortamentoliegie secondo le indicazioni delle funzioni
tecniche, sulla base delle specifiche aliquoteivdrti dalla normativa fiscale vigente, fornite ldal
Ragioneria;

Verifica dell'addebito delle quote di ammortameagli enti di costo responsabili dello specifico
cespite patrimoniale;

Segnalazione all'ente di costo interessato dei bleairisultano completamente ammortizzati ai fini
della disposizione circa la loro eventuale elimioae.

RIMANENZE (STATI AVANZAMENTO LAVORI)
Controllo fisico delle rimanenze e riscontro catati contabili;

Verifica della corretta applicazione della proceduli controllo sulle movimentazioni fisiche e
contabili delle merci;

Verifica delle valutazioni delle singole voci;

Evidenza nel sistema informativo del controllo @alkianita delle singole rimanenza,
dell’eventuale lento rigiro con i conseguenti s8esulle rispettive valutazioni;

Identificazione periodica. delle scorte deteriorat@bsolete ed esecuzione della procedura per
|'eventuale eliminazione delle stesse;

Identificazione delle giacenze in magazzino di pietp di terzi con relativa specifica gestione;

| lavori in corso devono riportare tutti i costi stenuti sino alla chiusura dell’esercizio,
contabilizzati su ciascuna commessa che identifiggera in corso, la valutazione deve rispettare le
normative professionali vigenti, considerando sé¢ ckso, il conseguente ricavo previsto, e
sottoposta allo specifico esame dei responsahjilialietto.

CREDITI VICLIENTI

Riscontro dell’emissione di tutte le fatture perldao competenza entro il 31 dicembre di ogni
anno.

Riscontro della contabilizzazione di tutte le fadtlemesse entro I'esercizio in attesa di essere
incassate.

Riscontro circa I'emissione e la relativa contataiizione di tutte le eventuali note credito e note
debito relative al rapporto con la clientela.

Riscontro della quadratura tra i saldi dei conticdhtabilita generale e le specifiche contabilita
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sezionali.

Analisi per nominativo con le relative scadenze.
Evidenza degli affidamenti concessi e delle gamntienute.
Evidenza dello scaduto per anzianita.
Analisi delle pratiche in contenzioso e al legale.
Proposta di svalutazione dei crediti in soffered@aottoporre al DG e al Presidente
Analisi e dettaglio delle fatture da emettere lazimne alla competenza dell’esercizio.

Evidenza dei saldi dei crediti con scadenza olir2 mesi.

Circolarizzazioni a campione.

TITOLI E PARTECIPAZIONI

Siano stati correttamente registrati gli acquisttidli e partecipazioni, con I'esatta indicazione
dellammontare e dell’'oggetto;

Le valutazioni siano corrette e coerenti e le gerdimpestivamente registrate.
ALTRI CREDITI

Analisi del dettaglio degli stessi con i relativbaimenti probatori e verifica dell'esistenza del
credito.

Evidenza dei saldi dei crediti con scadenza olir2 mesi.
DISPONIBILITA LIQUIDE - DEBITI V/IBANCHE E FINANZIAT ORI
Verifica della corrispondenza degli estratti conémcari con i rispettivi saldi contabili.

Eventuali divergenze tra i saldi bancari e contal@vono essere evidenziate e conciliate, con le
conseguenti (se dovute) registrazioni contabiéilineamento.

Verifica della corrispondenza dei saldi contabdind rendiconti finanziari provenienti dai terzi
interessati.

Verifica che gli interessi siano correttamente alat ed imputati.
Verifica della corrispondenza dell’esistenza diszasa i saldi contabili e la consistenza fisica.
RATEI E RISCONTI ATTIVI

Verifica della competenza per ciascuna voce insatase conseguenti registrazioni contabili, con
lo storno, se non gia effettuato nel corso delfeige, dell’esistenza a fine anno precedente.

PERSONALE

Sono esaminate le voci che comprendono i debitiovéépersonale maturati alla fine dell’esercizio

riguardanti: Debiti per retribuzioni da corrispongleTrattamento di fine Rapporto, Debiti verso enti
previdenziali-assicurativi-fiscali, e altri evenliuanti.

Confronto con i rispettivi pagamenti dell'anno sessivo

Verifica della esatta corrispondenza degli impoggistrati in contabilita con i dati forniti dal
professionista incaricato e con le evidenze nornvieatelle rispettive elaborazioni.
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Sono inoltre esaminati i ratei passivi riguarddmiersonale e di competenza dell’esercizio.
DEBITI V/FORNITORI

Riscontro del ricevimento e della registrazione contabilita di tutte le fatture per la loro
competenza entro il 31 dicembre di ogni anno, asehgervenute successivamente.

Riscontro di tutte le fatture passive di competaiesercizio in attesa di essere pagate.

Riscontro circa I'emissione e la relativa contataiizione di tutte le eventuali note credito e note
debito relative al rapporto con i fornitori.

Riscontro della quadratura tra i saldi dei conticdntabilita generale e le specifiche contabilita
sezionali.

Analisi per nominativo con le relative scadenze.
Evidenza dell’eventuale scaduto per anzianita.
Analisi delle pratiche in contestazione e al legale
Analisi e dettaglio delle fatture da ricevere ilaréone alla competenza dell’esercizio.
Evidenza dei saldi dei debiti con scadenza olt2 inesi.
Circolarizzazioni a campione, se del caso.
ALTRI DEBITI

Analisi del dettaglio degli stessi con i relativbaimenti probatori e verifica dell'esistenza del
debito.

Evidenza dei saldi dei debiti con scadenza oltf2 mesi.

Analisi e registrazione dei debiti verso I'eraridla base dei calcoli e delle valutazioni fornite d
professionista incaricato, con I'eventuale acceetam di interessi e sanzioni.

RATEI E RISCONTI PASSIVI

Verifica della competenza per ciascuna voce insatase conseguenti registrazioni contabili, con
lo storno, se non gia effettuato nel corso delfeige, dell’esistenza a fine anno precedente.

FONDO PER RISCHI E ONERI

La Ragioneria sulla base delle risultanze dell'esatelle voci di bilancio, e sulle previsioni di
possibili rischi ed oneri futuri, anche con I'evesilie supporto delle funzioni interessate, predispon
una relazione per il Presidente fornendo elemdititiper la valutazione della consistenza del fondo
alla fine dell'esercizio.

PATRIMONIO NETTO E RISULTATO DI ESERCIZIO

La Ragioneria, unitamente all'esame della conststetel fondo per rischi e oneri, predispone una
ulteriore relazione per il Presidente evidenziaocdesiderazioni utili ai fini della determinazioneld
risultato d’esercizio e del conseguente caric@fisccoadiuvato dal professionista incaricato.

CONTI D’ORDINE

Devono riportare le garanzie prestate direttamentelirettamente dalla societa, distinguendo tra
fideiussioni, avalli, altre garanzie personali eagaie reali.
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Devono inoltre risultare altri eventuali conti ddime relativi a impegni, merci di terzi in deposito
ecc.

CICLO ATTIVO - RICAVI
I'esaurimento di tutte le verifiche previste dgll@cedura “Ciclo attivo”
le registrazioni siano complete e tempestive;
le operazioni compiute siano conformi a pattuizieeritte;

le fatture attive siano corrispondenti ad operazaffettive, inerenti e congrue ed alle pattuizioni
stipulate.

CICLO PASSIVO - COSTI
I'esaurimento di tutte le verifiche previste dalcedura “Approvvigionamenti di beni e servizi”;
le registrazioni siano complete e tempestive;
le operazioni compiute siano conformi a pattuizieeritte;

le fatture passive siano corrispondenti ad openasffettive, inerenti e congrue ed alle pattuizion
stipulate.

La Ragioneria sulla base delle indicazioni riceyptedispone le bozze e le proposte di bilanciatta ta
relativa documentazione che verra presentata akiglam di Ragioneria per il conseguente esame ed
approvazione, previe verifiche del Revisore e,quemto di competenza, dei Sindaci.

Dopo l'approvazione del bilancio da parte dellAsddea dei Soci, la Ragioneria provvede alle
conseguenti registrazioni con la chiusura dei sphitrimoniali di fine esercizio e la corrispondente
apertura per il nuovo esercizio.

La Ragioneria & tenuta all’archiviazione di tuttadbcumentazione.

VII RINVII

Le procedure del M.O.G. 231/2001 Ciclo Passivo|dCidtivo, Uso dei sistemi informatici, Assunzione
e gestione risorse umane.

VIII. SANZIONI

La violazione delle disposizioni qui contenute s@amzionati in base al sistema disciplinare adwnttat
dalla societa ai sensi del D. Lgs. 231/2001 e 0/B970.

IX. NORME DI RIFERIMENTO

D. Lgs. 231/2001, D.P.R. 633/1972, D.P.R. 600/19@8dice civile, principi contabili, M.O.G.
organizzativo della societa e loro successive naatifoni ed integrazioni.
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