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1. INTRODUZIONE

La presente procedura € adottata al fine di conseguire i seguenti obiettivi:

1. laregolare tenuta della contabilita della Societa Consortile;
2. consentire la corretta rilevazione dei fatti di gestione;
3. far fronte alle seguenti esigenze:

a) individuare le attivita amministrative nel cui ambito possono essere commessi errori;

b) prevedere specifiche istruzioni, dirette a programmare la formazione e l'attuazione delle varie fasi
amministrative della Societa Consortile, anche in relazione agli errori da prevenire;

c) prevedere obblighi di informazione nei confronti degli organismi deputati a controllare e a vigilare sul
funzionamento e I'osservanza del modello adottato.

Per contabilita della Societa Consortile si intende I'insieme delle rilevazioni sistemiche che permettono di realizzare
gli obiettivi:

- della corretta rappresentazione di tutti gli eventi di gestione nelle scritture contabili (ad esempio vendite di
merci e servizi ai Soci Consorziati, acquisti di merci e servizi dai fornitori, incassi dai Soci Consorziati,
pagamenti ai fornitori e ai Soci Consorziati, etc.);

- della predisposizione del bilancio d’esercizio (e di eventuali altre situazioni contabili intermedie), incluse le
eventuali scritture connesse alla predisposizione di tali situazioni contabili, previa applicazione della tecnica
del ribaltamento che prevede I'addebito di tutti i costi sostenuti dalla Societa Consortile ai Soci Consorziati,
quale corrispettivo della merce venduta e dei servizi resi nell’anno - esclusi gli oneri per le imposte dirette
proprie della Societa Consortile - e I'accredito di tutti i premi conseguiti - al netto di quanti di essi imputati alle
giacenze di merce di fine anno - sempre a favore dei Soci Consorziati (in base alla descritta impostazione, la
Societa Consortile presenta dunque un Bilancio di esercizio in perdita poiché in esso si configura la
rappresentazione dei costi e dei ricavi in c.d. “neutralita economica”, fatta eccezione per le imposte imputate
al rigo 20 del Conto Economico, determinate nel rispetto delle norme civilistiche e di quelle di natura tributaria
sulla determinazione del reddito di impresa disciplinate dal Testo Unico delle Imposte sui Redditi).

La regolare tenuta della contabilita sociale comporta il rispetto delle norme civilistiche e fiscali connesse alle
modalita e alle tempistiche di rilevazione delle scritture contabili, di redazione, vidimazione e conservazione dei
libri contabili, della documentazione amministrativa (DDT, fatture attive e passive, note di debito, note di credito,
etc.) e dei libri sociali obbligatori, nonché di rilevazione ed esecuzione degli adempimenti fiscali e previdenziali.

La corretta rilevazione dei fatti di gestione nelle scritture contabili implica, invece, che gli accadimenti dei fatti di
gestione siano rilevati nelle scritture contabili previo compimento delle seguenti procedure amministrative e attivita
di ricontrollo, coinvolgenti sia la Societa Consortile che i Soci Consorziati (cosi da evitare carenze che potrebbero
essere causa di eventuali errori), il tutto in conformita al quadro normativo sull'informazione economica e/o
finanziaria applicabile (ovvero le norme italiane che disciplinano i criteri di redazione del bilancio, interpretate ed
integrate dai principi contabili italiani OIC).

2. SCOPO

La presente procedura ha 'obiettivo di definire i ruoli, le responsabilita operative, i principi di comportamento e di
controllo che la Societa Consortile ha implementato con riferimento al processo di gestione della contabilita
generale e di predisposizione del bilancio d’esercizio e di situazioni economiche/finanziarie e patrimoniali
intermedie.
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Quanto definito dalla presente procedura & volto a garantire il rispetto, da parte di coloro che, a vari livelli, sono
coinvolti nel processo, della normativa vigente e dei principi di trasparenza, competenza, correttezza, veridicita,
oggettivita e tracciabilita nell’esecuzione delle attivita inerenti alla gestione della contabilita e della formazione del
bilancio.

3. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica a tutti i soggetti coinvolti, a qualsiasi titolo, nella raccolta ed elaborazione delle
informazioni contabili necessarie per la corretta e completa tenuta della contabilita, nella predisposizione del
Bilancio d’esercizio e delle situazioni intermedie della Societa Consortile.

Tutti coloro che operano per conto della Societa Consortile nel’ambito del processo di tenuta della contabilita e
predisposizione del Bilancio, devono attenersi ai principi di comportamento e ai presidi di controllo del presente
documento, al fine di prevenire il verificarsi di condotte illecite ai sensi del D.Igs. 231/2001.

4. SOGGETTI COINVOLTI

Il processo di gestione della contabilita e della predisposizione del Bilancio d’esercizio, e Situazioni
economiche/finanziarie e patrimoniali intermedie, prevede il coinvolgimento secondo le rispettive competenze,
delle seguenti Funzioni aziendali:

e Assemblea dei Soci Consorziati; approva i Bilanci annuali;

e Consiglio di Amministrazione: provvede all’'approvazione del Progetto di Bilancio, approva i criteri di
valutazione proposti dal Consigliere Delegato dell’larea amministrazione, finanza e controllo;

e Consigliere Delegato dell’'area amministrazione, finanza e controllo: condivide preventivamente con il Direttore
Amministrativo la documentazione necessaria per la determinazione delle componenti valutative, assicura la
corretta applicazione degli applicabili Principi Contabili e della normativa e regolamentazione nazionale.
Gestisce i rapporti con il Collegio Sindacale, presentando agli stessi il progetto di bilancio d’esercizio e le
relative situazioni intermedie. In occasione della seduta del Consiglio di Amministrazione, illustra il Progetto di
Bilancio d’esercizio € le situazioni intermedie della Societa Consortile che sottopone alla sua approvazione;

e Direttore Amministrativo: provvede alla contabilizzazione dei fatti di gestione del Consorzio, all’'aggiornamento
dei registri e dei libri obbligatori di natura contabile, alla conservazione della documentazione al fine di
garantire la tracciabilita delle operazioni svolte; archivia, controlla e conserva i registri contabili obbligatori
(Libro giornale, Libro inventari, Registri IVA, Registro dei beni ammortizzabili), verifica la correttezza di tutti i
movimenti IVA, provvede alla tenuta del Registro IVA e alla liquidazione mensile della stessa.

| suddetti soggetti, nelle fasi della tenuta della contabilita e nella predisposizione del Bilancio e delle Situazioni
economiche/finanziarie e patrimoniali intermedie, adegueranno i propri comportamenti a quanto esposto nella
presente procedura, che integreranno con ulteriori apposite normative e procedure, e verranno adottate secondo
le singole specificita di seguito commentate.
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5. DESCRIZIONE DEL PROCESSO

Il processo di tenuta della contabilita e di predisposizione del Bilancio e delle Situazioni economiche/finanziarie e
patrimoniali intermedie della Societa Consortile disciplinato nel’ambito della presente procedura, si articola nelle
seguenti attivita:

5.1 Tenuta della contabilitd generale

e gestione e manutenzione del Piano dei Conti;

o tenuta dei libri contabili obbligatori;

e  controllo, registrazione e archiviazione delle fatture passive;

° emissione, registrazione e archiviazione delle fatture attive;

e  emissione, registrazione e archiviazione delle fatture di “rifatturazione” ai Soci Consorziati;

e gestione dei costi generali-ristorni premi;

e gestione della contabilita generale e degli altri aspetti contabili (gestione delle operazioni straordinarie sul
patrimonio aziendale, gestione della fiscalita, etc.).

5.2 Bilancio d’esercizio (e situazioni intermedie)

e  chiusura del periodo contabile ordinario;

e raccolta ed elaborazione dei dati contabili di chiusura;

e valutazione e stima delle poste del Bilancio;

e  predisposizione del progetto di Bilancio;

e approvazione del progetto di Bilancio annuale e delle situazioni contabili intermedie.

6. ATTIVITA DI CONTROLLO

Il sistema di controllo a presidio del processo in oggetto, si basa sui seguenti elementi qualificanti a garanzia
dell’'oggettivita e trasparenza delle scelte effettuate:

e livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni;
e  controllo e monitoraggio specifico;
e tracciabilita delle operazioni e archiviazione.

6.1 Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni

Il processo di tenuta della contabilita e della predisposizione del Bilancio € articolato in varie attivita, che prevedono
l'intervento di soggetti diversi nelle differenti fasi del processo, a garanzia del principio secondo cui nessuno pud
gestire in autonomia un intero processo e, in particolare, nel rispetto dei ruoli e responsabilita.

Tutti i soggetti coinvolti nel processo di tenuta della contabilita e della predisposizione del Bilancio di esercizio,
nonché delle situazioni intermedie della Societa Consortile, sono responsabili della completezza ed accuratezza
delle informazioni fornite.

Il livello di responsabilita € commisurato ai ruoli e ai compiti effettivamente svolti, e presuppongono una chiara
formalizzazione dei livelli autorizzativi per la tenuta della contabilita e la predisposizione del Bilancio coerenti con
il sistema dei poteri aziendali, tale per cui:
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e si prevede la possibilita di far effettuare le registrazioni contabili solo al personale della funzione
amministrazione, finanza e controllo, autorizzato attraverso un sistema di User Id e Password,
periodicamente aggiornate, secondo le vigenti norme sulla sicurezza, sotto il controllo e il monitoraggio del
Direttore Amministrativo;

e la gestione del Piano dei conti e i relativi inserimenti/modifiche/eliminazioni di conti contabili & affidata
esclusivamente al Direttore Amministrativo o a personale della funzione amministrazione, finanza e controllo,
previa autorizzazione formale. Il Direttore Amministrativo autorizza le ulteriori registrazioni da effettuare
successivamente alla chiusura della contabilita;

e |l Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e controllo, supportato dal Direttore Amministrativo,
redige la bozza del progetto di Bilancio d’esercizio, le situazioni intermedie da sottoporre a verifica e
approvazione del Consiglio di Amministrazione. Il Consigliere Delegato dell’Area amministrazione, finanza e
controllo, € quindi responsabile della predisposizione del progetto di bilancio d’esercizio e delle situazioni

intermedie;
¢ il Consiglio di Amministrazione approva i criteri di valutazione e il progetto di Bilancio;
e il Bilancio d’esercizio nel suo complesso € approvato dall’Assemblea dei Soci Consorziati, previo rilascio della

relazione del Collegio Sindacale. Le eventuali variazioni al bilancio, dopo la chiusura del periodo contabile,
devono essere approvate dall’Assemblea.

6.2 Controllo e monitoraggio specifico

Il sistema informativo contabile € dotato dei requisiti necessari ad assicurare il rispetto delle regole di sicurezza,
di segregazione delle funzioni e di tracciabilita delle operazioni registrate.

Il sistema informativo utilizzato mantiene traccia dell’operatore che ha effettuato la registrazione contabile e, ad
ogni registrazione contabile, € abbinato in automatico un numero: il sistema non consente la duplicazione dei
numeri delle registrazioni contabili.

Nel sistema contabile sono definiti campi obbligatori per le transazioni (data registrazione, data contabile, importo,
etc.) al fine di assicurare che le transazioni incomplete non vengano registrate. Inoltre, le regole di validazione del
sistema contabile non permettono inoltre di inserire registrazioni non quadrate.

L’attivita di registrazione contabile prevede che ogni operazione sia supportata da adeguata documentazione al
fine di rendere dimostrabili i principi di inerenza e competenza ed assicurare che ogni operazione sia correttamente
registrata, autorizzata, verificabile, legittima, coerente e congrua.

6.3 Tracciabilita delle operazioni e archiviazione

Tutta la documentazione, prodotta a supporto dell’alimentazione della contabilita generale e della predisposizione
del Bilancio d’esercizio e di situazioni intermedie, & archiviata e conservata - ai sensi di legge - presso gli archivi
dell’area amministrazione, finanza e controllo o come specificato dai manuali di conservazione digitale.

| dipendenti dellarea amministrativa, incaricati dell’archiviazione, provvedono alla conservazione della
documentazione relativa alla tenuta della contabilita, al fine di garantire la tracciabilita delle operazioni svolte.

Per quanto attiene alla registrazione delle fatture passive, i dipendenti dell’area amministrazione, finanza e
controllo provvedono all’inserimento nel software amministrativo delle seguenti informazioni:

e  numero di protocollo;
e codice fornitore;

e  conto di addebito;

e  conto di accredito;
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e data registrazione
e numero protocollo di servizio (nome file XML ricevuto).

Per I'archiviazione si rimanda a quanto previsto dal “Manuale della conservazione — Social Lex”.

| registri contabili obbligatori sono conservati presso gli archivi del’area amministrazione, finanza e controllo nei
termini previsti dalla legge; per le versioni “digitali” si rimanda a quanto previsto dal “Manuale della conservazione
— Social Lex”.

Gli originali delle fatture attive “analogiche” emesse prima dell’introduzione del formato obbligatorio “XML”, sono
conservati presso gli archivi dell'area amministrazione, finanza e controllo mentre, per le fatture attive “digitali®, si
rimanda a quanto previsto dal “Manuale della conservazione — Social Lex”.

Gli originali dei documenti di trasporto “analogici” sono conservati presso gli archivi del’area amministrazione,
finanza e controllo mentre, per i documenti di trasporto “digitali” si imanda a quanto previsto dal “Manuale della
conservazione Digitale — TESI”.

Il Direttore Amministrativo e i soggetti coinvolti nel processo, ciascuno per la parte di propria competenza,
provvedono alla conservazione della documentazione relativa alla chiusura contabile ordinaria, al fine di garantire

la tracciabilita delle operazioni svolte.

Si allegano: il “Manuale della Conservazione - Social Lex” e “Manuale della conservazione Digitale — TESI”.

7. CRITERI DI COMPORTAMENTO

| soggetti coinvolti nella tenuta della contabilita e nella predisposizione del Bilancio sono tenuti ad osservare le
previsioni del Modello Organizzativo (parte generale e parti speciali) e del Codice Etico nonché, le modalita
esposte nella presente procedura e le disposizioni di legge esistenti in materia.

In particolare, nello svolgimento dei compiti assegnati, il personale della funzione amministrazione, finanza e
controllo deve attenersi ai seguenti principi di comportamento:

. assicurare che ogni operazione sia, oltre che correttamente registrata, anche autorizzata, verificabile,
legittima, coerente e congrua;
. garantire un continuo allineamento tra i “profili utente” assegnati e il ruolo ricoperto all'interno della Societa

Consortile, assicurando il rispetto delle regole di segregazione dei compiti tra il soggetto che ha effettuato
'operazione, chi la registra in contabilita e chi effettua il relativo controllo;

. garantire la completa tracciabilita dell’iter decisionale autorizzativo e delle attivita di controllo svolte,
archiviando in maniera corretta e dettagliata i documenti di supporto;

. osservare, nello svolgimento delle attivita di contabilizzazione dei fatti relativi alla gestione della Societa
Consortile, un comportamento corretto, trasparente e collaborativo;

. procedere alla valutazione e alla registrazione di elementi economico patrimoniali, nel rispetto dei criteri

di ragionevolezza e prudenza, illustrando con chiarezza, nella relativa documentazione, i criteri che hanno
guidato la determinazione del valore del bene.

Nella predisposizione del Bilancio di esercizio e delle Situazioni economiche/finanziarie e patrimoniali intermedie
della Societa Consortile, i soggetti coinvolti nel processo:

. devono rispettare puntualmente i principi contabili di riferimento;
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. nel procedimento di stima devono attenersi al rispetto del principio di ragionevolezza ed esporre con
chiarezza i parametri di valutazione seguiti, fornendo ogni informazione complementare che sia
necessaria a garantire la veridicita del documento;

. predisporre un Bilancio o una Situazione economico/finanziaria e patrimoniale, nel rispetto del criterio di
completezza sotto il profilo dell'informazione societaria, contenenti tutti gli elementi richiesti dalla legge;
. sono tenuti a predisporre la relativa documentazione con la massima diligenza e professionalita in modo

da fornire informazioni chiare, accurate, complete, fedeli e veritiere evitando, e comunque segnalando
nella forma e nei modi idonei, situazioni di conflitto d’interesse;

. devono consentire la tracciabilita dell'iter decisionale, autorizzativo e delle attivita di controllo svolte;

. sono tenuti ad osservare scrupolosamente tutte le norme di legge a tutela dell’integrita ed effettivita del
capitale sociale, al fine di non ledere le garanzie dei creditori e dei terzi in genere;

. devono fornire ai Soci Consorziati informazioni veritiere e complete sulla situazione economica,
patrimoniale e finanziaria della Societa Consortile e sull’evoluzione delle relative attivita;

. devono assicurare il regolare funzionamento della Societa Consortile e degli organi sociali, garantendo e

agevolando ogni forma di controllo interno sulla gestione sociale previsto dalla legge, nonché la libera e
corretta formazione della volonta assembleare;

. devono tenere un comportamento corretto, trasparente e collaborativo nei confronti dei membri del
Collegio sindacale, allo scopo di permettere loro I'espletamento delle attivita, ad essi attribuite fornendo,
in modo tempestivo e completo, le richieste di documentazione avanzate nel corso delle attivita di verifica.

In ogni caso, & fatto divieto di porre in essere/collaborare/dare causa alla realizzazione di comportamenti che
possano rientrare nelle fattispecie di reato considerate ai fini del D.Igs. n. 231/2001 e, piu in particolare, a titolo
meramente esemplificativo e non esaustivo, di:

. porre in essere attivita e/o operazioni volte al fine di creare disponibilita extracontabili, ovvero finalizzate
alla creazione di “fondi neri” o di “contabilita parallele”, anche se per valori inferiori alle soglie di punibilita
di cui agli artt. 2621 e 2622 c.c.;

. porre in essere azioni finalizzate a dare informazioni fuorvianti, non fornendo una corretta
rappresentazione della situazione economica, patrimoniale e finanziaria del Consorzio;

. predisporre o comunicare dati falsi, lacunosi o, comunque, suscettibili di fornire una descrizione non
corretta e veritiera della realta riguardo alla situazione economica, patrimoniale e finanziaria della Societa
Consortile;

. alterare o distruggere documenti e informazioni finanziarie e contabili, disponibili in rete, attraverso accessi
non autorizzati o altre azioni idonee allo scopo;

. omettere di comunicare dati e informazioni, imposte dalla legge, riguardo alla situazione economica,
patrimoniale e finanziaria della Societa Consortile;

. restituire conferimenti ai Soci Consorziati o liberare gli stessi dall’'obbligo di eseguirli, al di fuori dei casi di
riduzione del capitale sociale previsti dalla legge;

. ledere all'integrita del capitale sociale nonché, effettuare riduzioni del capitale sociale, in violazione delle
disposizioni di legge a tutela dei creditori;

. procedere in ogni modo a formazione o aumento fittizi del capitale sociale;

. occultare documenti e informazioni richieste dal Collegio Sindacale;

. fornire documenti ed informazioni incompleti o fuorvianti;

. ostacolare, in qualsiasi modo, lo svolgimento dell’attivita di controllo da parte dei Sindaci e degli organi di
controllo in genere;

. determinare o influenzare I'assunzione delle deliberazioni del’assemblea, ponendo in essere atti simulati

o fraudolenti finalizzati ad alterare il regolare procedimento di formazione della volonta assembleare.
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8. FLUSSIINFORMATIVI VERSO L’'ORGANISMO DI VIGILANZA

Tutti i soggetti coinvolti, a qualsiasi titolo, nel processo di gestione della contabilita e della predisposizione del
Bilancio di esercizio e delle Situazioni economiche/finanziarie e patrimoniali intermedie della Societa Consortile,
qualora vengano a conoscenza di fatti, comportamenti eccezionali che possano integrare le fattispecie di reato, ai
sensi del D.lgs. 231/2001 o, comunque, qualsiasi altro evento inusuale, sono tenuti a darne tempestiva
comunicazione all’Organismo di Vigilanza secondo le modalita previste dal Modello Organizzativo 231.

L’Organismo di Vigilanza potra richiedere, alle funzioni coinvolte a vario titolo, di comunicare - periodicamente - il
rispetto delle regole comportamentali, sancite nella presente procedura, nello svolgimento dei compiti assegnati.

Il Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e controllo, supportato dal Direttore Amministrativo,
nellambito del processo e, coordinando le strutture di propria competenza, garantiranno la tracciabilita del
processo seguito, comprovante il rispetto della normativa e conservando, in appositi archivi, tutta la
documentazione all’'uopo necessaria, da tenere a disposizione dell’Organismo di Vigilanza, per eventuali verifiche.

Ogni modifica al presente documento verra sottoposta all’Organismo di Vigilanza che ne valutera 'adeguatezza
e la coerenza rispetto alle disposizioni del D.lgs. 231/2001.

CETORELLI
PAOLO
15.05.2026
10:17:35
GMT+01:00
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