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 1. AMBITO DI APPLICAZIONE 

Il presente documento ha lo scopo di definire ruoli, responsabilità, modalità operative e 

principi comportamentali cui tutto il personale di ATER Azienda Territoriale per l'Edilizia 

Residenziale della Regione Umbria , deve attenersi nelle attività di gestione dei flussi 

finanziari. 

Il presente documento si applica al Responsabile Tesoreria, Cassa Interna, Cassa Esterna 

e al Servizio Contabilità e Bilancio (responsabile di Servizio e referenti di area)  e a tutte le 

altre Funzioni aziendali a vario titolo coinvolte nel processo di gestione flussi finanziari e 

Tracciabilità. 

 2. PRINCIPI GENERALI DI COMPORTAMENTO E CONTROLLO 

Nella definizione del proprio sistema organizzativo ATER Azienda Territoriale per l'edilizia 

residenziale della Regione Umbria ha formalizzato le regole per l'esercizio di poteri di 

firma e autorizzativi interni collegati alla gestione finanziaria della cassa interna e della 

cassa esterna e dell'accesso ai conti correnti bancari, collegati inoltre ai pagamenti di 

fornitori, professionisti, dipendenti, amministratori, imposte tasse tributi, condomini nonché 

incassi derivanti da inquilinato, fitti, finanziamenti pubblici, cessioni ed alienazioni. 

Tutti i destinatari, in coerenza con il Codice Etico e le procedure aziendali esistenti, hanno 

l’obbligo di: 

• porre in essere correttamente e legalmente, in modo trasparente e collaborativo, 

tutte le attività di gestione delle risorse finanziarie; 

• monitorare e tener traccia della provenienza e dell’impiego dei flussi finanziari, dei 

beni e delle altre risorse aziendali, nonché delle operazioni compiute in relazione ad 

essi; 

Le figure autorizzate sono solo quelle con delega o incaricate alla gestione con 

provvedimento del Direttore. 

Le figure coinvolte sono tutte quelle che, a vario titolo, fanno richiesta di rimborso spese, le 

figure che gestiscono le Casse, sia interna che esterna, le figure coinvolte nella gestione di 

conti correnti bancari generici o dedicati, i conti postali, i MAV, le figure incaricate di 

eseguire pagamenti mediante sistema telematico per imposte, tasse, tributi, etc... 

Il processo della tesoreria, che risulta quello esposto a maggiore rischio in relazione sia ai 

reati di cui all’art. 25 sexies del Decreto che agli illeciti amministrativi di cui agli artt. 187 

bis e 187 ter del D.Lgs. 58/98, dovrà essere presidiato adeguatamente, al fine di ridurre al 

massimo il rischio di condotte improprie. 
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Tutti i processi che gestiscono entrate uscite devono assicurare la tracciabilità dei flussi 

finanziari ed evitare comportamenti che possono ricadere nella fattispecie di reato 

Antiriciclaggio o Autoriciclaggio, opportunamente ed ampliamente trattato al capito H della 

presente procedura. 

In ATER Umbria ogni uscita finanziaria è espressamente autorizzata. Ogni uscita 

finanziaria è effettuata mediante emissione di idoneo ordinativo di pagamento (mandato). 

In ATER Umbria ogni entrata finanziaria è espressamente deliberata o riconducibile in 

modo certo all'operazione che ha generato l'entrata. Ogni entrata è regolata da idonea 

reversale. 

Tutti i pagamenti, eccetto l'uso del contante regolamentato al punto D, devono essere 

ordinati al Cassiere esterno (istituto di credito convenzionato) mediante mandato 

elettronico o provvisorio di tesoreria, autorizzati dal Direttore Generale o dal Dirigente 

competente e controfirmati dal Responsabile del Servizio Contabilità e Bilancio come 

meglio descritto anche nel Regolamento di Contabilità e Bilancio approvato dalla Regione 

Umbria con DGR 920/14. 

Solo i responsabili del Servizio Contabilità e  Bilancio delle due Unità operative, nonché i 

referenti con incarico specifico all'interno del servizio, conoscono le chiavi di accesso per 

operazioni elettroniche dim pagamento o dichiarative con l’Agenzia delle Entrate e altre 

procedure quali Sister, Infocamere, Poste Italiane,etc.... 

Il processo di gestione dei flussi finanziari si articola nelle seguenti fasi:  

a) pianificazione del fabbisogno finanziario previsto con il Bilancio previsionale approvato 

dal CdA 

b) formalizzazione delle disposizioni di pagamento con reperimento delle risorse 

finanziarie a copertura;  

In generale eventuali modalità non standard devono essere considerate “in deroga” e, 

pertanto, comunicate all’Organismo di Vigilanza. 

 

 A- ciclo fatturazione attiva 

Tutte le fatture attive seguono un preciso iter che parte dal documento che autorizza 

l'entrata e l'operazione che genera la  stessa. La fatturazione attiva può essere collegata 

ai fitti, ai canoni, alla vendita di beni o servizi. 
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 B- ciclo fatturazione passiva  

Nessuna fattura può essere caricata in contabilità senza autorizzazione di spesa e nella 

fattura deve essere riportato il numero identificativo dell’autorizzazione, in mancanza il 

documento non è considerato valido. 

La forma di pagamento ammessa è il bonifico, eccetto l'uso del contante regolamentato al 

punti D. 

Per la fatturazione passiva da ditte incaricate dei lavori di costruzione o manutenzione di 

immobili è previsto un controllo da parte della segreteria tecnica amministrativa, interna al  

Servizio Tecnico nel caso dell'unità operativa di Perugia o interna al servizio Contabilità e 

Bilancio nel caso dell'unità operativa di Terni, che consiste nella verifica, la dove prevista e 

richiesta, del DURC, della congruità della manodopera CIG e di quanto altro prevista dalla 

normativa vigente, con controllo sul CIG anche antecedente, al momento dell’emissione 

del relativo ordine effettuato, dall’anno 2017, tramite l’apposita funzione della procedura di 

contabilità. 

I tecnici incaricati devono verificare i certificati di pagamento e la qualità dei lavori eseguiti 

verificando la corrispondenza con progetti, determine, delibere,  incarico alla ditta, 

documenti contabili ed amministrativa , come previsto nel citato Regolamento di 

Contabilità e Bilancio DGR 920/14. 

Il documento di liquidazione della fattura passiva può essere inviato al Servizio Contabilità 

e Bilancio solo dopo le sopracitate verifiche ed accompagnato dal timbro di liquidazione di 

spesa, dal 2017 effettuato in forma digitale. 

Per la fatturazione passiva dei professionisti incaricati di gestire attività connesse con 

progettazione, direzione lavori, collaudo e manutenzione, il  Servizio Tecnico deve 

verificare la qualità della prestazione eseguita, controllare la corrispondenza con il 

dispositivo di incarico, l’adempimento in materia di tracciabilità dei pagamenti e regolarità 

contributiva (dove richiesto dalla vigente normativa), come previsto nel citato Regolamento 

di Contabilità e Bilancio DGR 920/14. 

Il documento di liquidazione della fattura passiva  può essere inviata al Servizio Contabilità 

e Bilancio solo dopo le sopracitate verifiche ed accompagnata dal timbro di liquidazione di 

spesa, dal 2017 effettuato in forma digitale. 

Per la fatturazione passiva dei professionisti collegati al recupero crediti o gestione atti 

notarili il Servizio Gestione deve verificare la qualità della prestazione eseguita, controllare 
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la corrispondenza con il dispositivo di incarico, l’adempimento in materia di tracciabilità dei 

pagamenti e regolarità contributiva (dove richiesto dalla vigente normativa), come previsto 

nel citato Regolamento di Contabilità e Bilancio DGR 920/14. 

Il documento di liquidazione della fattura passiva  può essere inviato al Servizio Contabilità 

e Bilancio solo dopo le sopracitate verifiche ed accompagnata dal timbro di liquidazione di 

spesa , dal 2017 effettuato in forma digitale. 

La gestione dell'iter che ha portato all'assegnazione di incarichi è regolata dal Protocollo 

231 “Gestione degli acquisti di beni e servizi” e dal Protocollo 231 Gestione di  Consulenze  

professionali”.  

Le fatture passive relative ad acquisti di materiali e servizi,  necessari al funzionamento 

delle  sedi delle due U.O., sono pagate solo previa verifica da parte del Servizio Affari 

Generali, che compara l'importo con l'ordine, determina o  delibera  per l'acquisto e previa 

verifica della conformità del materiale e del servizio erogato.  

Gli interventi di manutenzione su auto ed apparecchiature della sede sono gestite dal 

servizio Affari Generali. Il controllo sull'uso delle auto e chilometri fatti per le singole 

missioni è a carico del servizio stesso comparando le informazioni con Schede carburante 

e Registro automezzi. 

Il documento di liquidazione della fattura passiva  può essere inviato al Servizio Contabilità 

e Bilancio solo dopo le sopracitate verifiche ed accompagnata dal timbro di liquidazione di 

spesa , dal 2017 effettuato in forma digitale. 

Tutti i documenti di liquidazione della fattura che hanno superato l'iter di verifica vengono 

inviati, mediante protocollo,  al Servizio di Contabilità per procedere alla successivo 

pagamento. 

L'incaricato verifica la rispondenza del documento fattura con le imputazioni di spesa e 

collega la stessa con gli precedentemente acquisiti al protocollo, verificando che ci siano 

disposizioni scritte o incarichi\contratti firmati che rendano tracciabile la motivazione del 

pagamento a fronte di beni o prestazioni.  

Se ci sono discordanze si apre la c.d. “non conformità” con il fornitore ed il responsabile 

interrompe il pagamento fino alla risoluzione delle predette discordanze. 

Eventuali note di credito vanno collegate alla fattura e correlato il mancato pagamento 

totale o parziale alla nota di credito. 

In caso di regolarità l'incaricato con specifica mansione è autorizzato al pagamento. 
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Tutti i pagamenti di fatture passive sono tracciabili mediante bonifico o assegno bancario 

non trasferibile e non sono mai effettuati con denaro contante, eccetto le spese effettuabili  

mediante cassa interna di cui al punto D ed, sempre nei limiti imposti dalle prescrizioni 

imposte dalla legge antiriciclaggio. 

Eseguito il pagamento e verificato il buon esito, la funzione incaricata chiude il ciclo 

passivo. 

 

 
 C- gestione tesoreria\cassa esterna 

L'incaricato alla gestione Cassa, individuato con atto del Direttore Generale sentito il 

Responsabile del Servizio Contabilità e Bilancio,  si occupa delle riscossioni dagli inquilini 

e/o dalle imprese . 

La gestione della cassa compete all'incaricato. La verifica degli importi e delle motivazioni 

che regolano gli incassi è assegnata all'incaricato alla gestione della Cassa.  

L'incaricato alla gestione Cassa ogni mese verifica le reversali con il bollettario degli 

incassi diretti e fa una rendicontazione al Responsabile Servizio Contabilità e Bilancio. 

L'incaricato del servizio Contabilità e Bilancio esegue un raccordo mensile dei dati del 

Tesoriere con quelli di contabilità. Tali movimenti sono registrati nel programma di 

contabilità. 

  

 D- gestione tesoreria\cassa interna - rimborsi spese  

L'incaricato alla gestione Cassa Interna, individuato con atto del Direttore Generale sentito 

il Responsabile del Servizio Contabilità e Bilancio, ogni inizio anno preleva la quota 

stabilita per la cassa interna (vedi delibera C.di A. n.90 del 30/11/2011). Per motivate 

esigenze organizzative in ciascuna U.O. è possibile la costituzione di una cassa derivante 

dalla cassa interna generale (sottocassa) gestita dal sostituto cassiere incaricato.  

Le entrate della cassa interna provengono da prelevamenti effettuati tramite mandato a 

favore del cassiere. A fine anno il saldo di cassa  viene versato in banca con emissione di  

reversale di incasso, provvedendo al reintegro del fondo di cassa all’inizio di ogni anno.   

Le uscite devono essere autorizzate, le stesse sono regolamentate dal: 

REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE,  

REGOLAMENTO DELLE SPESE IN ECONOMIA PER L'ESECUZIONE DI LAVORI E 

L'ACQUISTO DI BENI E SERVIZI,  



 

7 

 

REGOLAMENTO DI CONTABILITÀ. 

DELIBERA CASSA INTERNA  n. 90 del 30/11/2011. 

Le richieste di rimborso spese devono essere formalizzate e motivate mediante l’utilizzo di 

apposito modulo e sono rimborsate solo le spese autorizzate secondo lo specifico 

regolamento e le firme  necessarie. 

Ogni mese l'addetto alla Cassa Interna fa una rendicontazione delle uscite al 

Responsabile del servizio Contabilità e Bilancio e verifica la consistenza di cassa. Tali 

movimenti sono registrati nel programma di contabilità. 

L'addetto alla Cassa Interna non esegue rimborsi senza evidenza del pagamento con 

scontrino fiscale, fattura, buono di trasporto, etc...  

ATER UMBRIA nelle due unità operative ha la disponibilità di una somma definita e uguale 

nelle due Unità, custodita  in cassaforte secondo quanto stabilito con DCA n.90 del 

30/11/2011. 

Il Presidente e il Direttore Generale, oltre i Responsabili del Servizio Contabilità e Bilancio 

dispongono delle carte elettroniche per le spese economali, di cui alla citata delibera 

90/2011, necessarie allo svolgimento delle mansioni svolte per ATER Umbria. 

Tutte le autorizzazioni e uso di strumenti di pagamento sono oggetto di specifica 

regolamentazione e formale assegnazione. 

I rimborsi spettanti al Presidente e ai componenti del CDA sono ricontrollate verificati 

rispettivamente dal Direttore e dal Presidente. I rimborsi del Direttore sono verificati dal 

Servizio Contabilità e bilancio. 

 

 E - gestione assicurazioni e condomini 

Il servizio Tecnico, mediante il referente incaricato con mansione specifica, gestisce le 

denunce dei sinistri collegati agli immobili e tiene i rapporti con le Assicurazioni alle quali 

ATER ha affidato il contratto.  

L'iter di presa in carico e valutazione del danno e rapporti con il liquidatore sono gestiti dal 

referente incaricato con mansione specifica; L'autorizzazione dell'importo da liquidare è 

firmata dal Responsabile servizio Tecnico dell'unità di competenza. 

Il settore Tecnico, mediante il referente incaricato con mansione specifica, gestisce le 

richieste di pagamento dai condomini per morosità inquilini, nei casi in cui deve intervenire 

ATER.  
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L'iter di presa in carico e valutazione degli importi e rapporti con il gestore del condominio 

è svolto dal referente incaricato con mansione specifica.  

L'autorizzazione dell'importo da liquidare è firmata dal Responsabile servizio Tecnico 

dell'unità di competenza. 

Tali autorizzazioni di spesa dal servizio Tecnico sono inoltrate al Servizio Gestione e il 

Servizio Contabilità e Bilancio per l'iter di pagamento ed imputazione dei costi\uscite. 

Compete inoltre al Servizio Tecnico e all'incaricato con specifica mansione, il controllo 

sulle spese del comitato di gestione "in autogestione", sull'assegnazione degli incarichi alle 

ditte, sul pagamento alle ditte nonché il monitoraggio della morosità dei condomini. 

  

 F - gestione delle richieste di pronto intervento 

Il settore Tecnico, mediante il referente incaricato con mansione specifica, gestisce le 

richieste di manutenzione straordinaria da parte dell'inquilinato. 

Per la gestione delle stesse si rimanda alla procedura del sistema qualità PRSQ011 

"PROCEDURA RELATIVA ALLA GESTIONE DELL’ ATTIVITA’ DI MANUTENZIONE, SU 

SEGNALAZIONE, DEL PATRIMONIO GESTITO" 

L'iter di presa in carico e valutazione deve essere accompagnato da una verifica 

preliminare dello stato dei pagamenti o eventuale morosità del soggetto richiedente, da 

una definizione degli importi dell'intervento a carico di ATER ed eventuali 

compartecipazioni da parte dei condomini, da una definizione degli interventi necessari e 

relative voci di spesa vedi regolamento Gestione alloggi.  

Tali dati devono essere trasmessi al Servizio Contabilità e Bilancio per verificare i 

documenti giustificativi delle spese con quanto stabilito e completare l'iter di pagamento. 

 

 G- controllo estratti conto e gestione rapporti con le banche 

I singoli incaricati del servizio Contabilità e Bilancio, con incarico specifico, verificano i 

sospesi di pagamento o provvisori; il saldo dei conti bancari e postali è riconciliato con la 

contabilità e le verifiche di cassa del tesoriere.al fine del controllo trimestrale del  Collegio 

dei Sindaci Revisori. 

L'incaricato ai pagamenti del servizio Contabilità e Bilancio, esegue gli stessi previa 

verifica dell’iter autorizzazione di spesa, anche con l’utilizzo di apposita funzione all’interno 

della procedura di contabilità. Il flusso procedurale di controllo della spesa e del 

pagamentoall’interno del Servizio Contabilità e Bilancio si esplica nell’area funzionale di 
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appartenenza dell’operazione, a seconda che interessi la solacontabilità generale o anche 

la Gestione Speciale. 

L'incaricato del servizio Contabilità e Bilancio si occupa del controllo e della gestione dei 

rapporti con le banche e le poste.  Ad ogni estratto conto controlla tutte le voci dare e 

avere per verificare la corrispondenza con i documenti interni in prima nota e con i 

giustificativi di spesa autorizzati. 

Eventuali discordanze sono comunicate subito al Responsabile del  Servizio Contabilità e 

Bilancio. 

Tutti i pagamenti di imposte tasse e contributi sono impostati dai referenti del servizio 

Contabilità e Bilancio Ater, con incarico specifico, sono ricontrollati dal Responsabile del 

Servizio che autorizza il pagamento telematico e l’incaricato emette il mandato.. 

Per il calcolo di imposte, tasse e contributi Ater Umbria si avvale di appositi software di 

gestione, effettuando il relativo pagamento, ai sensi della vigente normativa,  anche 

tramite collegamento con Agenzia delle Entrate. 

L'aggiornamento dei sistemi di gestione software con le normative è regolato da contratto 

con le software houses fornitrici. 

La verifica degli importi e dei parametri di IMU e TARI sugli immobili spetta 

congiuntamente, ognuno per la propria competenza,  al Servizio Contabilità e Bilancio, al 

Servizio Gestione e al Servizio Tecnico. 

 

 H- pagamento compensi  ai dipendenti  

L'addetto con incarico specifico all'interno del Servizio Contabilità e Bilancio riceve ogni 

mese il dato sulla presenza del personale, ore ordinarie e straordinari dal sistema di 

gestione del personale e presenze di cui Ater Umbria si è dotata, tramite il Servizio Affari 

Generali. Il Controllo sulle presenze e straordinari compete al Servizio Affari Generali. Il 

controllo dei buoni pasto che rientrano dall'esercizio convenzionato, collegati al 

dipendente che ne ha fatto uso, è eseguito dal Servizio Affari Generali. 

Il calcolo esiti "obiettivi produttività dei dipendenti" è eseguito dal Servizio Contabilità e 

Bilancio  sulla base degli obiettivi stabiliti annualmente con delibera del Consiglio e degli 

esiti rilevati dalla procedura di protocollo e altre evidenze collegate agli incarichi assegnati.  

Ogni mese l'incaricato verifica l’eventuale presenza di elementi variabili della retribuzione 

collegati ad avanzamenti di carriera deliberati dal  C.d.A., ad aspettative autorizzate dal 

Direttore,a straordinari richiesti dal Responsabile del servizio a cui il dipendente 
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appartiene e autorizzati dal Direttore, a rimborsi spese corredati di prospetto firmato dal 

Responsabile del servizio a cui il dipendente appartiene e vistati dal Direttore, etcc.  

Con i dati caricati l’apposita procedura gestionaleelabora le buste paga. 

Il prospetto delle uscite per stipendi e relative ritenute viene ricontrollato dal Responsabile 

del servizio Contabilità, che  vista i mandati di pagamento con accredito in conto corrente, 

a norma della vigente legislazione sulla tracciabilità dei pagamenti. 

Non sono eseguiti anticipi di stipendi. 

Possono essere concessi anticipi di TFR fino ad un massimo del 70% previa verifica degli 

Affari Generali e determina del Direttore senza la quale non viene dato seguito al 

pagamento. 

L'uso dei buoni pasto da parte del personale Ater Umbria è regolato da apposito 

Regolamento al quale tutti i dipendenti devono uniformarsi per beneficiare  degli stessi. 

 

 I- pagamento compensi amministratori e sindaci 

L'incaricato con mansione specifica all'interno del Servizio Contabilità e Bilancio si occupa 

del pagamento del cedolino e/o fattura degli amministratori edei revisori, a fronte della 

nomina stabilita con DGR.  

Il pagamento è preceduto da verifica delle presenze alle sedute del CdA o altri incontri 

istituzionali e verifica della rispondenza del rimborso chilometrico o altre spese .  

  

 L . verifiche a tutela delle norme antiriciclaggio 

Le fattispecie di reato di cui all’Art. 25-octies D.Lgs. 231/2001 sono le seguenti: 

− Ricettazione (art. 648 cp); 

− Riciclaggio (art. 648 bis cp); 

− Impiego di denaro, beni o utilità di provenienza illecita (art. 648 ter cp); 

− Autoriciclaggio (Art.648 ter 1) cp ) 

Per fronteggiare il rischio collegato a tali fattispecie è necessario assicurare i principi 

generali di conoscenza della clientela e di tracciabilità delle operazioni, ossia di 

tracciabilità dei flussi finanziari ex L. 136/2010, art. 3, s.m.i.. Per questo stesso requisito va 

assicurato il conto dedicato per la gestione dei finanziamenti ottenuti da enti per le 

realizzazioni o ammodernamenti di immobili dedicati alla residenza ( cosiddetta gestione 

speciale ). 

Rischi potenziali si possono rilevare in riferimento a due processi aziendali: 
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• gestione degli incassi in contanti e gestione della cassa, per quanto attiene al 

rispetto della normativa per il contrasto al riciclaggio ed all’uso del denaro contante, 

per la quali si ricordano le limitazioni all’uso del contante e dei titoli al portatore 

previste dal D.Lgs. 231/2007 all’art. 49 e s.m.i.; 

• vendita di alloggi, sebbene ATER UMBRIA  non rientri nel novero delle agenzie di 

affari in mediazione immobiliare, laddove le stesse potrebbero comunque risultare 

destinatarie degli obblighi generali previsti dal D.Lgs. 231/2007, in particolare per 

quanto attiene gli obblighi di verifica della clientela. 

Nella gestione degli appalti di lavori pubblici, servizi e forniture, si sottolinea l’importanza 

delle attività di tracciabilità dei flussi finanziari, come disciplinate dalla normativa suddetta 

e come specificato successivamente dall’AVCP (determinazione n. 4/2011), le quali 

richiedono ulteriori presidi di controllo da parte delle figure interne preposte. 

In particolare nei contratti sottoscritti con gli appaltatori relativi ai lavori, ai servizi e alle 

forniture, ATER Umbria: 

− ha inserito, a pena di nullità assoluta, un'apposita clausola con la quale essi 

assumono gli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari (art. 3 c. 8 primo capoverso 

della L. 136/2010); 

− verifica che nei contratti sottoscritti con i subappaltatori e i subcontraenti della filiera 

delle imprese a qualsiasi titolo interessate ai lavori, ai servizi e alle forniture sia 

inserita, a pena di nullità assoluta, un’apposita clausola con la quale ciascuno di 

essi assume gli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari (art. 3 c. 9 della L. 

136/2010). 

 

Ulteriori controlli, in capo all’Azienda (in qualità di Stazione Appaltante), dovranno essere 

svolti in fase di stato avanzamento lavori finalizzati alla verifica dell’avvenuta trasmissione 

delle fatture quietanzate, relativamente ai pagamenti corrisposti dagli affidatari al 

subappaltatori o cottimisti (art. 118 del D.Lgs. 163/2006). 

Circa il rispetto degli oneri di tracciabilità tra appaltatore, subappaltatori e subcontraenti si 

rinvia agli obblighi previsti dalla L. 136/2010, in particolare art.3, da realizzarsi 

concretamente secondo procedure e protocolli interni che ne dovranno stabilire le 

modalità, la frequenza di controllo e le conseguenze nel caso in cui i controlli diano esito 

negativo. 
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Per riassumere quanto sopra detto anche in funzione della mappatura dei rischi emerge 

che: 

 

FATTISPECIE DI 

REATO 

 

CORRELATE ATTIVITÀ 

AZIENDALI A RISCHIO 

 

FUNZIONI AZIENDALI 

COINVOLTE NELLE 

SUDDETTE ATTIVITÀ 

AZIENDALI 

_ Ricettazione 

_ Riciclaggio 

_ Impiego di denaro, 

beni o 

utilità di provenienza 

illecita 

- Autoriciclaggio 

(Art.648 ter 1) cp ) 

-  Qualificazione dei fornitori 

_ Acquisti di beni e servizi 

_ Valutazione delle forniture 

_ Uscite finanziarie 

_ Incassi 

_ Fatturazione attiva e passiva 

- Servizio Gestione 

_ Servizio Contabilità e 

Bilancio 

- Tesoreria 

_ Servizio Affari generali 

_ Servizio Tecnico e 

gestione del  Patrimonio 

 

La gestione  dei pagamenti e della cassa  esterna ed interna rientra nei controlli trimestrali 

del collegio dei Revisori. 

I documenti interni che regolamentano le attività di cui sopra sono: 

− Regolamento di Contabilità. 

− protocolli per la “tracciabilità dei flussi finanziari ai sensi della l. 136/2010 e della L. 

217/2010”, da applicare obbligatoriamente per tutti i pagamenti relativi ad una 

commessa pubblica di lavori, servizi e/o forniture tra i quali si ricorda l’inserimento 

di una clausola risolutiva espressa in tutti i contratti ex art. 3 L. n. 136/2010. 

Tutti i servizi di ATER UMBRIA, nelle due unità operative di Perugia e Terni, assicurano 

l’osservanza degli obblighi di adeguata verifica della clientela, dei fornitori, dei dipendenti e 

più in generale di qualsiasi “controparte dell’operazione finanziaria” in relazione ai rapporti 

e alle operazioni inerenti allo svolgimento dell’attività di gestione operativa. 

 In particolare: 

- quando si instaura un rapporto (commerciale, di lavoro, ecc.….) continuativo; 

- quando si eseguono operazioni, anche occasionali, che comportino la trasmissione 

o la movimentazione di mezzi di pagamento di importi pari o superiori a quanto 

indicato nel D.Lgs. n. 231 del 21 Novembre 2007 (cosiddetto “decreto 
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antiriciclaggio”) e successive modifiche e integrazioni, indipendentemente dal fatto 

che siano effettuate con una operazione unica o con più operazioni che appaiono 

collegate o frazionate; 

- quando vi sia comunque il sospetto di una operazione finalizzata al riciclaggio; 

L’adeguata verifica della “controparte dell’operazione finanziaria” consiste nelle seguenti 

attività: 

1) identificare il titolare effettivo dell’operazione e verificarne l’identità; 

2) nel caso di persone fisiche, acquisire le generalità complete (nome, cognome, luogo e 

data di nascita, indirizzo e codice fiscale) e gli estremi del documento di identificazione 

esibito da chi effettua l’operazione in proprio o per conto di terzi ( AU, e/o procuratore 

speciale e/o soggetto formalmente delegato);  

3) nel caso di persone giuridiche acquisire la ragione sociale, la sede legale, la partita IVA 

ed il codice fiscale, il certificato di iscrizione alla Camera di Commercio; 

4) ottenere informazioni sullo scopo e sulla natura prevista del rapporto continuativo o 

della prestazione professionale (informazioni sulla  tipologia, sulle modalità di svolgimento, 

sull’ammontare del rapporto continuativo o prestazione professionale, sulla frequenza 

dell’opera); 

5) svolgere un controllo costante nel corso del rapporto continuativo. 

Le attività di adeguata verifica della “controparte dell’operazione” sono assolte 

commisurandole al rischio associato al tipo di cliente, rapporto continuativo, prestazione 

professionale, operazione, prodotto o transazione di cui trattasi. 

È infine obbligatorio utilizzare esclusivamente, nell’ambito della gestione delle transazioni 

finanziarie, Istituti Finanziari che diano garanzia di prevenzione di fenomeni di riciclaggio. 

Eventuali modalità non standard devono essere considerate “in deroga” e, pertanto, 

comunicate all’Organismo di Vigilanza dal Servizio Contabilità e Bilancio. 

 

 3. FLUSSI INFORMATIVI VERSO L’ODV 

L’Organismo di Vigilanza, istituito ai sensi del D.Lgs. 231/2001, deve vigilare: 

− sull’effettività del modello, che consiste nel verificare la coerenza tra comportamenti 

concreti e modello istituito; 

− sull’adeguatezza del modello, ossia l’idoneità dello stesso ad evitare i rischi di 

realizzazione degli illeciti di cui al D.Lgs. 231/2001; 
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− sull’aggiornamento del modello, a seguito sia di mutamenti nella realtà 

organizzativa sia di eventuali mutamenti delle normative vigenti. 

A tal fine il Servizio Contabilità e Bilancio trasmette trimestralmente attraverso appositi 

report, all’Organismo di Vigilanza adeguati flussi informativi che consentono di effettuare 

un’attività sistematica e formalizzata di monitoraggio delle anomalie, eccezioni e deroghe 

procedurali verificatesi nel periodo di riferimento. 

I flussi informativi sono sia periodici che eccezionali. L'elenco dei flussi sarà formalizzato 

nell'allegato al Regolamento di funzionamento dell'Organismo di Vigilanza.  

 4. ARCHIVIAZIONE 

Tutta la documentazione prodotta nell’ambito delle attività disciplinate nella presente 

procedura, comprese eventuali comunicazioni via e-mail, è conservata a cura del Servizio 

Contabilità e Bilancio e degli altri Servizi interessati per quanto di competenza e messa a 

disposizione, su richiesta, del Direttore Generale, del CdA  e dell’Organismo di Vigilanza. I 

documenti sono conservati per il periodo previsto dalle normative vigenti. 

 


