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Documento per Uso Interno  
Le informazioni contenute nel presente documento possono essere acquisite ed utilizzate dal personale della CE.DI.GROS Società Consortile 
a r.l. ed eventualmente dai loro partner con ordinaria diligenza, per esclusive finalità lavorative, consapevole che queste costituiscono un bene 
da proteggere. È quindi vietato qualsiasi utilizzo delle stesse per finalità personali. I documenti “ad uso interno” possono circolare liberamente 
nell’ambito della CE.DI.GROS Società Consortile a r.l. ma non sono destinati alla diffusione. 
La divulgazione all’esterno, senza la preventiva autorizzazione dell’Azienda (nelle persone del Titolare o del Responsabile del trattamento 
dati), potrebbe dare luogo a riflessi di natura disciplinare. 
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1. INTRODUZIONE 

La presente procedura è adottata al fine di conseguire i seguenti obiettivi: 
 
a) individuare modalità di gestione delle risorse finanziarie idonee ad impedire la commissione di errori; 
b) prevedere specifiche istruzioni, dirette a programmare la formazione e l’attuazione delle varie fasi 

amministrative della Società 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 l’osservanza del modello adottato. 

2. SCOPO 

La presente procedura ha lo scopo di definire i ruoli, le responsabilità operative, i principi di comportamento e di 
controllo per la gestione della tesoreria e dei flussi monetari e finanziari, al fine di prevenire il verificarsi di 
comportamenti strumentali alla commissione delle fattispecie di reato previste dal D.lgs. 231/2001 e analizzate 
nella sezione generale e speciale del Modello Organizzativo 231 della Società Consortile. 
 
Esso integra, quanto previsto nel Modello Organizzativo 231 (parte generale e parti speciali) e nel Codice Etico. 
 

3. CAMPO DI APPLICAZIONE 

La presente procedura si applica a tutti i soggetti coinvolti, a qualsiasi titolo, nella gestione della tesoreria e dei 
flussi monetari e finanziari. 
 
Coloro che svolgono attività nell’ambito della gestione della tesoreria, dei flussi monetari e finanziari, 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.lgs. 231/2001. 
 

4. SOGGETTI COINVOLTI 

Il processo di gestione dei flussi monetari e finanziari prevede il coinvolgimento, secondo le rispettive competenze, 
delle seguenti funzioni aziendali: 
 
• il Presidente del Consiglio di Amministrazione, il quale autorizza l’apertura e la chiusura di conti correnti bancari, 

gestisce e negozia con istituti di credito, a fronte di variazioni nelle condizioni o nelle giacenze dei conti correnti, 
l’apertura di linee di credito con aziende bancarie e operazioni di finanziamento. Lo stesso, compie operazioni 
di tesoreria, effettuando investimenti temporanei e di breve termine della liquidità disponibile, nei limiti delle 
linee guida e nell’ambito degli strumenti approvati dal Consiglio di Amministrazione e nei confronti di controparti 
autorizzate dal Consiglio stesso; 

 
• Il Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e controllo, il quale accetta ricevute, firma estratti di 

conti correnti con istituti di credito, documenti, assegni. Gira per l’incasso o per lo sconto effetti cambiari, 
assegni di conto corrente, assegni circolari emessi o girati da terzi a favore del Consorzio. Valida ed effettua i 
pagamenti verso i fornitori, sulla base di obblighi contrattuali e secondo clausole “sconto puntualità pagamenti”; 

 
• il Direttore Amministrativo prepara, per il pagamento di forniture di beni o servizi o prestazioni professionali, i 

relativi bonifici, sulla base di uno scadenziario gestito sia in formato cartaceo che elettronico e archivia, nel 
dossier dedicato alla banca, l’intera documentazione prodotta in fase di contrattazione. Predispone gli ordini di 
bonifico, validati ed inviati dal Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e controllo, e verifica 
che il flusso di pagamento sia stato accettato dalla banca, archiviando la ricevuta della distinta. Al ricevimento 
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delle copie di estratti conto bancari mensile o trimestrale, effettua la riconciliazione bancaria dei movimenti in 
entrata e in uscita presenti nell’estratto conto con i movimenti contabili, allegando e archiviando la 
documentazione a supporto. Lo stesso, gestisce le disponibilità di cassa anche attraverso moneta elettronica 
ed effettua, in forza di delega formale, i pagamenti attraverso le disponibilità di cassa. Nella gestione, rileva e 
registra le operazioni e monitora la disponibilità mantenendola al livello ottimale. Provvede alla chiusura e 
quadratura fisica della cassa e della moneta elettronica, e alle registrazioni dei relativi movimenti in contabilità. 

 

5. DESCRIZIONE DEL PROCESSO 

Il processo di gestione dei flussi monetari e finanziari disciplinato nell’ambito della presente procedura, si articola 
nelle seguenti attività rilevanti ai sensi del D.lgs. 231/2001: 
 
• gestione della tesoreria 
• gestione dei conti correnti bancari 
• gestione dei ristorni (premi) 
• gestione della piccola cassa e moneta elettronica 
• gestione dei pagamenti 
• gestione della finanza 
 
Le modalità operative per la gestione di suddetti processi, laddove si renderà necessaria, potranno essere 
disciplinate nell’ambito di ulteriore apposita normativa interna di dettaglio, che dovrà essere sviluppata ed 
aggiornata a cura delle funzioni competenti. 
 

6. ATTIVITÀ DI CONTROLLO 

Il sistema di controllo, a presidio del processo in oggetto, si basa sui seguenti elementi qualificanti, a garanzia 
dell’oggettività e trasparenza delle scelte effettuate: 
 
• livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni; 
• controllo e monitoraggio specifico; 
• tracciabilità delle operazioni e archiviazione. 

6.1 Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni 

E’ essenziale effettuare operazioni nel rispetto di livelli autorizzativi, in coerenza con il sistema dei poteri aziendali, 
tali per cui: 
 
• gli investimenti temporanei e di breve termine della liquidità disponibile, le aperture di linee di credito con 

aziende bancarie e le operazioni di finanziamento devono essere approvate dal Consiglio di Amministrazione; 
• l’apertura/chiusura dei conti è attuata esclusivamente dal Presidente del Consiglio di Amministrazione, il quale 

gestisce i rapporti con istituti di credito del Consorzio; 
• tutte le operazioni di pagamento sono autorizzate dal Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza 

e controllo; 
• l’accesso al sistema di home banking in modalità operativa è affidato alle sole persone dotate di adeguati poteri, 

cui sono stati assegnati i codici di accesso (User ID e password); 
• tutte le uscite di cassa e i pagamenti con moneta elettronica sono autorizzate, in forma scritta, dal Direttore 

Amministrativo. 
 
Il processo di gestione dei flussi monetari e finanziari è articolato in varie attività che prevedono, l’intervento di 
soggetti diversi nelle differenti fasi del processo, a garanzia del principio secondo cui “nessuno può gestire in 
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autonomia un intero processo” e, in particolare, nel rispetto dei ruoli e responsabilità definiti al punto “Soggetti 
coinvolti”. 

6.2 Controllo e monitoraggio specifico 

Con riferimento alle attività legate alla gestione della tesoreria, sono previsti i seguenti controlli: 
 
• controllo della documentazione, a supporto del pagamento da effettuare (contratti, fatture, delibere Consiglio 

di Amministrazione, etc.) da parte del Direttore Amministrativo o del Consigliere Delegato dell’area 
amministrazione, finanza e controllo, prima di inviare la distinta in banca; 

• verifica che, i bonifici, riportino sempre chiara l’identificazione della controparte ovvero, che non siano effettuati 
pagamenti su conti c.d. “cifrati”; verifica che, il conto corrente indicato dal fornitore, non risieda presso uno 
Stato considerato “a rischio”: nel caso in cui, il fornitore faccia richiesta di essere pagato su un conto corrente 
di uno Stato appartenente a suddette liste, il Direttore Amministrativo, prima della disposizione dell’operazione, 
ne dà tempestiva informazione al Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e controllo; 

• verifica che il conto corrente utilizzato dal fornitore non sia diverso da quello abituale o, comunque, da quello 
comunicato in sede contrattuale; in caso contrario, il Direttore Amministrativo verifica la “coerenza” tra sede 
legale/amministrativa del fornitore, in cui opera; 

• accesso consentito ai conti correnti bancari, per via telematica, al Consigliere Delegato dell’area 
amministrazione, finanza e controllo, attraverso un sistema di user id e password; 

• monitoraggio costante on line, da parte del Direttore Amministrativo a supporto del Consigliere Delegato 
dell’area amministrazione, finanza e controllo, del saldo degli estratti conto, nonché delle  condizioni applicate 
ed eventuali errori negli accrediti/addebiti sui conti correnti; 

• riconciliazione bancaria, da parte del Direttore Amministrativo, dei movimenti in entrata e in uscita presenti 
nell’estratto conto, con la stampa dei movimenti contabili; 

• attività di controllo (quotidiane) e di monitoraggio (mensili), da parte del Direttore Amministrativo, attraverso  
riconciliazioni  bancarie  e predisposizione  di report di dettaglio sulla   situazione   economica   e  finanziaria   
del  Consorzio,  trasmessi al Consigliere Delegato dell’area amministrazione, finanza e controllo e sottoposti 
all’attenzione del Consiglio di Amministrazione; 

• limitazione all’uso del contante e dei titoli al portatore; 
• utilizzo della clausola di non trasferibilità per le operazioni a mezzo assegno bancario; 
• custodia presso l’amministrazione della  cassa  e accesso  consentito  al solo  personale autorizzato; 
• quadratura trimestrale della cassa da parte del Direttore Amministrativo. 

6.3 Tracciabilità delle operazioni e archiviazione 

Ciascuna fase rilevante del processo deve risultare da apposita documentazione scritta. 
 
La tracciabilità del processo di gestione dei flussi monetari e finanziari è garantita dalla documentazione, archiviata 
in apposito archivio dedicato, da parte del Direttore Amministrativo. 
 
I poteri e le responsabilità aziendali (procure e deleghe) è chiaramente identificata in appositi documenti.  
 
Ogni pagamento effettuato è supportato da adeguata documentazione giustificativa. 
 
Ogni spesa, sostenuta tramite cassa e moneta elettronica, è supportata da adeguata documentazione 
giustificativa. 
 
Tutte le attività di verifica, controllo e monitoraggio, sono supportate da idonea documentazione archiviata a cura 
del Direttore Amministrativo. 
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7. CRITERI DI COMPORTAMENTO 

Tutti coloro che, per ragione del proprio incarico o della propria funzione, sono coinvolti nel processo di gestione 
dei flussi monetari e finanziari, sono tenuti a osservare le modalità esposte nel Modello Organizzativo 231 (parte 
generale e parti speciali), nel Codice Etico e nella presente procedura osservando, peraltro, le ulteriori disposizioni 
di legge esistenti in materia. 
 
In particolare, i soggetti che a vario titolo svolgono attività riconducibili al processo di gestione della tesoreria e dei 
flussi finanziari e monetari, devono: 
 
• operare in coerenza con il sistema di deleghe e procure in essere; 
• limitare al minimo indispensabile l’utilizzo di denaro contante, privilegiando il canale bancario nell’effettuazione 

delle operazioni di pagamento derivanti da rapporti di acquisto di merci, beni, servizi e consulenze; 
• consentire la tracciabilità dell’iter decisionale, autorizzativo e delle attività di controllo svolte e, archiviando, tutta 

la documentazione prodotta nell’ambito del processo di gestione dei flussi monetari e finanziari; 
• effettuare pagamenti solo sui conti correnti indicati dal fornitore - al momento della stipula del contratto o 

successivamente tramite comunicazioni scritte da parte dei fornitori del Consorzio. 
 
In ogni caso, è 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.lgs.231/2001 e, più in particolare, a titolo 
meramente esemplificativo e non esaustivo, di: 
 
• aprire conti o libretti di risparmio in forma anonima o con intestazione fittizia e utilizzare conti, aperti presso 

filiali in Paesi esteri, ove ciò non sia correlato alla sottostante attività economica/commerciale; 
• creare fondi a fronte di pagamenti non giustificati; 
• accettare assegni emessi da soggetti che non sono  i  reali  debitori  nei  confronti  del Consorzio; 
• effettuare pagamenti non adeguatamente documentati e autorizzati; 
• effettuare pagamenti  in contanti,  eccetto  per le particolari  tipologie  di acquisto  rientranti nella piccola cassa 

e, comunque, per importi limitati; 
• effettuare operazioni su strumenti finanziari, anche derivati di natura meramente speculativa, non 

adeguatamente approvati da specifica delibera del Consiglio di Amministrazione; 
• promettere o versare somme di denaro, anche attraverso soggetti terzi, a funzionari della Pubblica  

Amministrazione a titolo personale, con  la  finalità  di  promuovere  o  favorire interessi della Società Consortile 
o dei Soci Consorziati; 

• effettuare pagamenti o riconoscere  compensi in favore di soggetti terzi che operino per conto del Consorzio, 
che non trovino adeguata giustificazione in relazione al tipo di incarico svolto; 

• inserire nuovamente nel circuito monetario, banconote o monete evidentemente falsificate, o anche 
semplicemente sospette di falsità. Tali banconote devono essere trattenute e consegnate ad un istituto di 
credito. 

 

8. FLUSSI INFORMATIVI VERSO L’ORGANISMO DI VIGILANZA 

Tutti i soggetti coinvolti nel processo di gestione dei flussi finanziari e monetari sono tenuti a comunicare 
tempestivamente all’Organismo di Vigilanza qualsiasi eccezione comportamentale o qualsiasi evento inusuale, 
indicando le ragioni delle difformità e dando atto del processo autorizzativo seguito. 
 
L’Organismo di Vigilanza potrà richiedere, a vario titolo, di comunicare periodicamente il rispetto delle regole 
comportamentali nello svolgimento dei compiti assegnati e la predisposizione di specifici e regolari flussi informativi 
sulla corretta attuazione dei principi di controllo, sanciti nella presente procedura, secondo le modalità che 
verranno comunicate dallo stesso Organismo di Vigilanza. 
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I Responsabili  delle  Funzioni  coinvolte  nell’ambito  del  processo  e, coordinando  le strutture di propria 
competenza, garantiranno  la tracciabilità 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 verrà sottoposta all’Organismo di Vigilanza che ne valuterà l’adeguatezza 
e la coerenza rispetto alle disposizioni del D.lgs. 231/2001. 
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