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1. SCOPO 

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

principi comportamentali cui tutto il personale della ATER Azienda Territoriale per l'edilizia 

residenziale Regione Umbria coinvolto nelle attività trattate, con particolare riferimento 

anche alle attività riguardanti gli adempimenti unitari dell’Azienda, deve attenersi nella 

gestione del Bilancio d’esercizio, previsionale e consuntivo e delle situazioni contabili 

periodiche, nel rispetto della normativa del codice civile interpretata ed integrata dai 

principi contabili scaturiti dal Consiglio Nazionale dei Dottori Commercialisti e 

dall’Organismo Italiano di Contabilità.  

Deve altresì attenersi alle regole qui esposte per la gestione speciale dei fondi e  contributi 

pubblici , nonché al normale svolgimento delle attività di controllo e vigilanza esercitate 

dagli organi previsti nella legge istitutiva di ATER e nello Statuto Ater. 

Particolare attenzione viene riservata alla regolarità delle comunicazioni sociali e alla 

gestione patrimoniale. 

2. REGOLE GENERALI DI CONTABILITÀ 

Lo statuto ATER Umbria e il Regolamento di Contabilità hanno stabilito le seguenti 

scadenze:  

• Bilancio Preventivo entro 31 ottobre 

• Bilancio di assestamento entro il 31ottobre  

• Bilancio consuntivo entro il 30 aprile. 

Il bilancio  Ater Umbria è economico, non di contabilità pubblica. 

Il bilancio Preventivo adottato dal CdA viene presentato alla Giunta regionale per il 

controllo di cui all'art. 23 dello statuto. 

Dopo l’approvazione del bilancio di previsione ad ogni servizio è assegnato ilbudget di 

propria competenza, mediante apposita comunicazione di assegnazione inoltrata dal 

Direttore ai vari Responsabili dei servizi e Dirigenti, ai sensi dell’art.5 del vigente 

regolamento di contabilità. 

Le richieste di spesa vengono predisposte da ogni Servizio per competenzaverificandone 

la capienza mediante apposito modulo di gestione all’interno della procedura informatica di 

contabilità. Se non c’è capienza si provvede alle necessarie variazioni ai sensi dell’art, 5 

del Regolamento di Contabilità. 
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Il Bilancio consuntivo, adottato dal CdA,viene trasmesso alla Giunta regionale unitamente 

alle relazioni del Collegio dei sindaci per l'esercizio del controllo di cui all'art. 23 dello 

statuto. 

Il bilancio ATER non può essere in DISAVANZO ed i risultati di esercizio devono seguire i 

dettami dell'art. 21 dello statuto. 

Le Spese di investimento vanno in contabilità come immobilizzazioni in corso e danno 

luogo ad entrate (compenso per attività di gestione dei vari interventi edilizi) e ricavi. 

Ater fa anche investimenti per eccedenze temporanee di cassa nel caso di esubero 

rispetto al fabbisogno corrente.  

Gli investimenti sono decisi dal CDA  

I ricavi ordinari ed entrate sono costituiti principalmente da: 

 1) fitti; 

2) compensi per attività edilizia;  

3) interessi su depositi quindi la tipica attività finanziaria 

• I costi e le uscite sono costituiti principalmente da: i costi della produzione  

•  5 branche: spese generali, spese amm. Stabili, spese di manutenzione, spese per 

servizi a rimborso e spese per interventi edilizi); 

• le spese del personale e gli oneri diversi. 

 

3. PRINCIPI GENERALI DI COMPORTAMENTO E CONTROLLO 

Il personale di ATER Umbria ente pubblico economico, a qualsiasi titolo coinvolto nella 

formazione del Bilancio e della gestione delle operazioni straordinarie, è tenuto ad 

osservare le modalità esposte nella presente procedura, le previsioni di legge esistenti in 

materia (in particolare deve agire in ottemperanza ai requisiti di cui al D.Lgs. 8 Giugno 

2001 n. 231 e successive modificazioni) nonché le norme comportamentali richiamate dal 

Codice Etico adottato dalla ATER Azienda Territoriale per l'edilizia residenziale Regione 

Umbria  

Complessivamente il bilancio, per sua natura, contiene numerose stime e valutazioni che, 

seppur tecnicamente in capo alla funzione amministrativa, derivano in realtà da processi di 

determinazione che coinvolgono diverse funzioni aziendali. Di conseguenza, gli ambiti in 

cui si possono realizzare le fattispecie di reato in questione sono trasversali all’intera 
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organizzazione dell'ente. Quindi non solo il servizio Contabilità e Bilancio è coinvolto in 

questo processo, ma anche altre aree\funzioni come di seguito esposto. 

Con riguardo al processo di formazione del Bilancio, il personale a qualsiasi titolo coinvolto 

nelle attività di gestione delle chiusure contabili di bilancio è tenuto ad osservare la 

normativa del codice civile integrata con i principi contabili italiani, nonché le norme 

comportamentali di seguito riportate. Tali principi sono da ritenersi validi e applicabili 

all’interezza delle attività di gestione della contabilità generale. 

Oltre alla contabilità altro aspetto importante è la salvaguardia e valorizzazione del 

Patrimonio sia proprio che in gestione e la regolarità delle comunicazioni fatte in merito. Si 

sottolinea l'importanza di questi aspetti in quanto la Legge 27 maggio 2015 n. 69 

nell’apportare delle modifiche al reato di false comunicazioni sociali e alle norme collegate 

all’interno del codice civile, ha previsto - all’articolo 12 - anche delle modifiche alle 

disposizioni sulla responsabilità amministrativa degli enti in relazione ai reati societari”.  Il 

reato di false comunicazioni sociali previsto dall’art. 25-ter c. 1 lett.a) del D.Lgs.231/01 non 

è più qualificato contravvenzione bensì delitto e rinvia ora al reato-presupposto contenuto 

nell’attuale articolo 2621 del codice civile così come sostituito dalla legge 69/2015, che ora 

punisce, “fuori dai casi previsti dall'art. 2622, gli amministratori, i direttori generali, i 

dirigenti preposti alla redazione dei documenti contabili societari, i sindaci e i liquidatori, i 

quali, al fine di conseguire per sé o per  altri un ingiusto profitto, nei bilanci, nelle relazioni 

o nelle altre comunicazioni sociali dirette ai soci o al pubblico, previste dalla legge, 

consapevolmente espongono fatti materiali rilevanti non rispondenti al vero ovvero 

omettono fatti materiali rilevanti la cui comunicazione è imposta dalla legge sulla 

situazione economica, patrimoniale o finanziaria della società o del gruppo al quale la 

stessa appartiene, in modo concretamente idoneo ad indurre altri in errore.” L'applicazione 

delle sanzioni è prevista “anche se le falsità o le omissioni riguardano beni posseduti o 

amministrati dalla società per conto di terzi.”   

Si sottolinea inoltre che l'introduzione del reato di false comunicazioni sociali è stata 

estesa anche ai  fatti di lieve entità, come si legge con la nuova fattispecie contenuta 

nell’articolo 2621-bis (reato di false comunicazioni sociali commesso con fatti di lieve 

entità) introdotta dalla stessa legge 69/2015. 

Le attività sensibili sono dunque individuate in particolare:  
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- nella gestione delle attività contabili inerenti la gestione dell'ente per la quale, deve 

essere rispettata scrupolosamente la normativa vigente, integrata, quando 

previsto, dalle disposizioni contabili emanate a livello di Settore. Inoltre, devono 

essere osservate le regole di corretta, completa e trasparente contabilizzazione dei 

fatti aziendali, secondo la normativa civilistica ed i principi contabili nazionali, in 

modo tale che ogni operazione sia,  anche se autorizzata, verificabile, legittima, 

coerente e congrua. Tali norme e principi devono essere portati a conoscenza di 

tutte le Funzioni aziendali coinvolte nelle attività di gestione della contabilità e di 

gestione del bilancio; 

- nello svolgimento delle attività di verifica e controllo da parte dell’Organismo di 

Vigilanza 231 o degli Organi di Controllo previsti dallo statuto, per la quale  il 

personale amministrativo e chiunque comunque coinvolto di ATER UMBRIA, è 

tenuto ad improntare le relazioni con tali soggetti secondo i principi di massima 

trasparenza e collaborazione, fornendo tutta la documentazione, le informazioni e i 

chiarimenti richiesti; 

- nello svolgimento delle attività di verifica o indagine da parte di soggetti di controllo 

esterni all’organizzazione, quali per esempio l’autorità giudiziaria, gli agenti di 

pubblica sicurezza e i funzionari pubblici in generale, per le quali tutto il personale 

della ATER Azienda Territoriale per l'edilizia residenziale Regione Umbria deve 

fornire a tali soggetti la massima collaborazione e comportarsi secondo 

trasparenza. 

- nello svolgimento delle attività di salvaguardia, recupero, valorizzazione, gestione 

del Patrimonio diretto o indiretto dell'Ente. 

- nella trasmissione delle informazioni necessarie alle comunicazioni sociali previste 

per legge, regolamenti, etc... 

Tutto il personale  deve mantenere l’evidenza documentale delle elaborazioni 

effettuate, delle modalità di determinazione dei dati oggetto delle registrazioni contabili 

e dei controlli svolti sul merito di tali dati. Tale documentazione, se richiesta, deve 

essere presentata ai soggetti che svolgono le funzioni di controllo istituzionale sulla 

gestione della ATER Umbria (Organismo di Vigilanza e Collegio Sindacale). 
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Da sottolineare che oltre al rispetto delle prescrizioni ai sensi degli articoli di cui sopra 

valgono anche gli obblighi di comunicazione verso l’ANAC, che gravano sull’Azienda e che 

possono generare responsabilità ai sensi dell’art. 2638 C.C. 

Si sottolinea dunque anche l'importanza ai vari livelli gerarchici ed operativi delle funzioni 

coinvolte sia nel fornire informazioni, che nel redigere i bilanci, relazioni o altre 

comunicazioni sociali previste dalla legge, dirette al pubblico, di operare nel rispetto delle 

regole, al fine di non generare situazioni che ricadono nel reato di falsità, riportando fatti 

materiali non rispondenti al vero, ancorché oggetto di valutazioni, ovvero omettono 

informazioni la cui comunicazione è imposta dalla legge, nonché informazioni riguardanti 

beni posseduti dall'ente per conto di terzi, in modo idoneo ad indurre in errore i destinatari 

sulla predetta situazione, con l'intenzione di ingannare il pubblico e al fine di conseguire 

per sé o per altri un ingiusto profitto, cagionando un danno patrimoniale ai creditori.  

Il soggetto deputato all'invio alla Giunta Regionale del bilancio e relativi documenti 

contabili e relazioni dei sindaci, in base a quanto previsto dallo statuto, deve adempiere ai 

principi di veridicità, trasparenza e tempestività di cui sopra. 

 

4. DESTINATARI 

– il Presidente del Consiglio di Amministrazione 

– il Consiglio di Amministrazione 

– il Direttore Generale 

– il Responsabile Tesoreria, Cassa Interna ed Esterna. 

– Servizio Contabilità e Bilancio (e  le sottoaree di pertinenza) di Perugia e di Terni; 

– i dirigenti, quadri e funzionari ai quali è affidato il compito di tenere le scritture 

contabili e redigere tutti i prospetti contabili 

– tutte le funzioni che forniscono informazioni\dati\documenti per le scritture contabili 

sui quali esercitano una verifica prima di inoltrarli alla ragioneria\contabilità. La 

verifica è regolata da procedure, regolamenti o determine che ne stabiliscono modi 

e tempi. Le stesse possono essere specifiche in base alla funzione esercitata o 

trasversali ai vari servizi dell'ente. Le stesse eccetto rari casi motivati, non possono 

essere distinte in Unità Operative. 
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5. MODALITA’ OPERATIVE 

Regole di carattere generale 

Coloro ai quali è affidato il compito di tenere le scritture contabili devono effettuare ogni 

registrazione in modo accurato, completo, veritiero e trasparente, tale da consentire 

eventuali verifiche da parte di soggetti, anche esterni, a ciò preposti. 

Essi devono assicurare che ogni scrittura consenta di ricostruire la relativa operazione e 

sia accompagnata da una adeguata documentazione che faciliti anche le successive 

attività di controllo e vigilanza. Anche il passaggio di informazioni e dei dati da ciascuna 

funzione aziendale a quella di contabilità è governato da una "responsabilizzazione" circa 

la veridicità e completezza delle informazioni trasmesse (es. tramite sottoscrizione di 

apposite dichiarazioni / attestazioni da parte dei responsabili aziendali). 

Per quanto attiene agli amministratori, al Direttore, ai sindaci, sono vietati tutti quei 

comportamenti che possono configurare ipotesi di reato relativi alle falsità, alla tutela del 

patrimonio ed agli altri illeciti previsti dall’art. 25-ter del D.Lgs. 231/01, come specificato 

nella parte speciale del MOG 231 (modello di gestione e organizzazione) 

Saranno inoltre definiti adeguati percorsi formativi per tutti i responsabili che partecipano ai 

processi amministrativi\contabili per assicurare una comprensione dei principi di 

governance, di quelli contabili generali, delle norme e delle relative sanzioni. Ove 

necessario, dovranno essere previsti percorsi formativi più ampi che assicurino un 

puntuale aggiornamento rispetto alle novità legislative in materia.  

L’Organismo di Vigilanza, nell’ambito delle proprie attività, dovrà confrontarsi con 

adeguata periodicità con le funzioni responsabili della tenuta delle scritture contabili, della 

formazione del bilancio e delle comunicazioni societarie, compresi i soggetti esterni (es. 

revisori dei conti), ed essere informato prontamente di ogni situazione di anomalia o 

criticità che possa generare profili di rischio anche solo potenziali. 

Tutti i dipendenti devono assicurare all’organismo di vigilanza massima collaborazione, 

completezza e chiarezza delle informazioni fornite, trasparenza ed accuratezza dei dati e 

delle elaborazioni, segnalazione di conflitti di interesse, etc, e sono tutelati dalla disciplina 

art. 1 comma 51 legge 190\2012  
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Attività preparatorie al progetto di bilancio- Gestione di dati che contribuiscono alla 

formazione del bilancio preventivo e del bilancio consuntivo 

I funzionari a capo del servizio Contabilità e Bilancio delle due unità operative che 

caratterizzano ATER elaborano un calendario omogeneo delle attività di gestione del 

bilancio preventivo e consuntivo nonché delle rettifiche ed aggiustamenti e delle situazioni 

contabili periodiche, sulla base delle scadenze previste dal Codice Civile e dalle altre 

norme di Legge, anche di settore. 

 Il calendario delle attività deve:essere comunicato al Direttore Generale e ai 

Dirigenti di Unità;contenere il dettaglio delle attività - strumentali alla gestione del 

bilancio di ATER UMBRIA - che le strutture organizzative destinatarie devono 

svolgere entro le scadenze indicate. 

Il servizio Contabilità e Bilancio ha il compito di monitorare il rispetto delle scadenze 

indicate in calendario; nello specifico in prossimità di ogni scadenza, conformemente al 

calendario delle attività, provvede al reperimento delle informazioni necessarie per 

l’effettuazione delle scritture di previsione, assestamento e di chiusura, tramite richiesta 

alle Funzioni aziendali interessate.  

 

Trasmissione delle informazioni per il bilancio 

I Responsabili delle Funzioni aziendali che forniscono informazioni e dati utili per le 

registrazioni contabili, entro la data prevista e nel rispetto del calendario delle attività 

devono:effettuare attività di verifica in merito alla completezza e correttezza dei dati da 

fornire, garantendo la tracciabilità dei controlli effettuati;fornire alla Funzione Contabilità e 

Bilancio le informazioni richieste, della cui  completezza, correttezza e veridicità sono 

responsabili. 

Rientrano nelle informazioni tutte le evidenze o documenti di spesa e di entrata, costi e 

ricavi, le autorizzazioni, i giustificativi. 

I Servizi sono inoltre chiamati a individuare gli assestamenti di bilancio e le previsioni per 

l'anno successivo, unitamente con il Servizio Contabilità. Le spese da comunicare al 

servizio Contabilità sono quelle di pertinenza di ogni Servizio, le spese di sede, 

informatiche, consulenze, cancelleria. 
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In particolare il Servizio Tecnico ed i referenti con incarico specifico, devono comunicare la 

programmazione delle spese per la manutenzione programmata degli immobili che 

compongono il Patrimonio Ater o del Patrimonio gestito da Ater per conto di terzi. La 

gestione operativa della manutenzione programmata segue la procedura "PROCEDURA 

RELATIVA ALLA GESTIONE DELL’ATTIVITA’ di MANUTENZIONE PROGRAMMATA DEL 

PATRIMONIO GESTITO" PRSQ012. 

La competenza sulla gestione del patrimonio e del condominio è stata trasferita dal 

Servizio Gestione al Servizio Tecnico che ha previsto  controlli periodici  sull'invio da parte 

degli amministratori delle evidenze del bilancio.  

Il referente con incarico specifico all'interno del Servizio Tecnico deve occuparsi della 

verifica e valorizzazione del Patrimonio, gestendo i documenti catastali ed autorizzativi e la 

documentazione necessaria alle acquisizioni (decise dalla dirigenza partendo dalle 

segnalazioni della Regione o dalle funzioni interne) ed alienazioni (provvedimenti 

straordinari). La commissione di valutazione del Patrimonio, da nominare secondo la 

vigente regolamentazione,  redigefa una relazione per il CdA. La valorizzazione incide sul 

budget assegnato al Patrimonio e sulle cessioni ed alienazioni.  

La valorizzazione assegnata viene controllata dal responsabile del servizio Tecnico e dal 

responsabile del servizio contabilità e Bilancio. 

Il Servizio Tecnico ed il referente con incarico specifico individuano le fonti di 

finanziamento per coprire la quota di cofinanziamento ATER nella realizzazione degli 

immobili. 

Con Determinazione del Direttore n° 6 del 1/2/2017 sono stati  approvati i criteri da 

adottare per la determinazione dei canoni di locazione in sede di assegnazione dei locali, 

idonei allo svolgimento di attività con accesso di terzi, (locali commerciali)  che risultino 

liberi per riconsegna del precedente assegnatario, o in sede di specifica richiesta del 

locatario di revisione dei canoni. 

 

Monitoraggio delle informazioni ricevute  

E’ compito del servizio Contabilità e Bilancio monitorare la tempestività e la completezza 

del ricevimento delle informazioni contabili richieste. Il Responsabile  del servizio 

Contabilità e Bilancio in considerazione delle tempistiche indicate nel calendario, deve 

sollecitare formalmente tutte le Funzioni aziendali per la puntuale trasmissione delle 

informazioni contabili richieste. 
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La documentazione, le risposte e le e-mail ricevute, utilizzate ai fini del bilancio,  devono 

essere archiviate e conservate dalla funzione Contabilità e Bilancio come documentazione 

di supporto al processo di redazione del bilancio. 

Il principale monitoraggio consiste nel comparare l’andamento delle voci di spesa con il 

bilancio previsionale di settore\funzione. 

In particolare per i pagamenti lavori le voci di spesa devono trovare riscontro nella 

capienza della contabilità di cantiere e nelle singole voci di spesa.  

Se fossero riscontrate anomalie e difformità il pagamento è sospeso e comunicato 

immediatamente al Direttore per i provvedimenti del caso e all'OdV. 

 

Esecuzione delle registrazioni contabili  

I responsabili delle singole aree del servizio Contabilità e Bilancio, ricevuto il flusso 

informativo, procedono a contabilizzare le scritture per gestire il Bilancio previsionale, 

Consuntivo, ammortamenti, mutui, rettifiche, assestamenti, cespiti, etc. 

Detti referenti si interfacciano almeno mensilmente con il tesoriere ATER per verificare lo 

stato dei conti correnti e di cassa; effettuano altresì il controllo delle reversali e dei mandati 

ed infine si interfacciano con i revisori, quando richiesto. 

In ogni caso se vengono riscontrate anomalie e difformità rispetto alla vigente normativa il 

pagamento è sospeso e comunicato immediatamente al Direttore Generale per i 

provvedimenti del caso e all'OdV.Trimestralmente viene redatto un report dei controlli 

effettuati. 

Per assicurare una maggior capacità di controllo e di verifica sulle informazioni trattate, dal 

2016 è stato attivato un sistema software che dialoga con maggiore fluidità con la 

procedura del protocollo; quindi alcuni flussi prima manuali e cartacei ora sono gestiti con 

procedura informatica.  

Per  avere una maggiore sicurezza del rispetto della trasparenza è stato deciso di istituire 

la relazione semestrale di tutti i cig lavorati che evidenzia  lo stato di avanzamento del 

contratto a livello di pagamenti, selezionando i dati dalla procedura  gestionale 

dell’inquilinato e dal 2017 anche dalla procedura della contabilità avendo previsto 

l’istituzione della tabella cig in detta procedura informatica . 

Ai fini della formazione e gestione dei Bilanci previsionali, annualmente (entro la prima 

decade di settembre) i Responsabili di servizio di ogni unità predispongono una relazione 



 

 

Pagina 11 di 20 

volta a formalizzare l’assestamento del Bilancio dell’anno corrente e il previsionale del 

triennio successivo. 

 

GESTIONE DEL PATRIMONIO 

Nel software gestionale del patrimonio/inquilinato,  tutto il patrimonio è ordinato per  titolo 

di proprietà ( Ater o Terzi); quando è di terzi il proprietario decide il piano di vendita che 

ATER deve rispettare nei tempi e nei modi indicati; a prescindere dalla proprietà quando 

non sono vendute per mancanza di domanda, allora rimangono comunque in locazione 

agli aventi diritto. 

Dal software di cui sopra, il Servizio Contabilità recupera i dati e predispone un rendiconto 

annuale delle immobilizzazioni materiali. 

La vendita del patrimonio ATER dipende dalla Legge Regionale 23/2003  

Ogni qualvolta i Servizi Tecnici redigono  nuovi piani di vendita,  gli stessi vengono 

sottoposti all’approvazione del Consiglio di Amministrazione e successivamente inviati per 

l’approvazione alla Regione. La Delibera di approvazione viene trasmessa per gli atti 

conseguenti sia al Servizio Contabilità che agli altri competenti servizi. 

Le attività di Controllo interno, comprendendo anche le Attività aziendali di registrazione 

contabile e/o di gestione contabile in generale. 

Il Responsabile del Servizio e di Area verificano la congruità della documentazione 

giustificativa relative alle varie operazioni contabili come istruite dal funzionario 

competente. 

La bozza di bilancio è ricontrollata dal Responsabile del servizio Contabilità e Bilancio di 

ogni singola unità operativa, con conseguente elaborazione del bilancio aziendale quale 

adempimento unitario in capo ai Servizi Contabilità e Bilancio. 

Le decisioni  in merito al Bilancio, quale adempimento aziendale unitario sono prese dal 

Responsabile Coordinatore del servizio Contabilità e Bilancio. 

Chiusura delle principali poste di bilancio 

In questa sede si descrive il processo che porta alla registrazione, nell’ambito delle attività 

di chiusura, dei dati contabili più rilevanti dal punto di vista dell’importo e in relazione 

all’importanza delle attività di assestamento. 
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Le registrazioni contabili di chiusura sono effettuate dai referenti delle aree del servizio 

Contabilità e Bilancio sulla base, come precedentemente indicato, dei dati forniti dalle altre 

Funzioni aziendali. 

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

capo al Responsabile della Funzione che trasmette il dato, il referente all'interno del 

servizio Contabilità e Bilancio, incaricato della specifica mansione di gestione del 

dato\documento, è tenuto ad effettuare una verifica formale e di congruità delle 

informazioni ricevute rispetto a quelle dei periodi precedenti.  

All'interno del servizio Contabilità e Bilancio un referente si occupa dell'inventario dei beni 

mobili ed un referente  si occupa del conto annuale del costo del personale, che è gestito 

quale adempimento aziendale unitario con il controllo finale effettuato dai Servizi di 

competenza. 

Mensilmente  il referente con incarico specifico all'interno del servizio Contabilità e Bilancio 

controlla i dati trasmessi telematicamente dal servizio inquilinato da registrare in contabilità 

generale in riferimento agli addebitamenti e accreditamenti del’utenza.’ 

Immobilizzazioni materiali e immateriali 

L'acquisizione di immobilizzazioni materiali (immobili)  spetta al CdA, così come il riesame 

della sua fattibilità economica e finanziaria. 

Il controllo della corretta imputazione degli investimenti in immobilizzazioni materiali ed 

immateriali spetta al Responsabile servizio Contabilità e Bilancio. 

a) Verifica della corretta imputazione contabile 

Sulla base delle copie di tutte le fatture relative all’acquisto od alla cessione di cespiti 

nell’esercizio, viene verificata la corretta imputazione e classificazione nelle diverse 

categorie previste dalla Legge.  

b) Verifica delle risorse 

Viene accertata la corrispondenza tra le immobilizzazioni immateriali e materiali risultanti 

dalla contabilità generale e quelle risultanti dal libro cespiti fiscale, con verifica della 

corrispondenza alla commessa di spesa. 

c) Calcolo provvisorio ammortamenti 

Il referente con incarico specifico esegue il calcolo degli ammortamenti e verifica 

l’esattezza delle quote percentuali applicate sui singoli cespiti, in base alle categorie di 

appartenenza delle stesse ed in conformità alle disposizioni di Legge vigenti. 
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d) Calcolo definitivo ammortamenti 

Il referente trasmette il dato al Responsabile del Servizio Contabilità e Bilancio e previa 

apposizione del visto, applica la procedura definitiva di calcolo degli ammortamenti con 

conseguenteiscrizione nel sistema contabile, delle scritture relative agli ammortamenti 

precedentemente calcolati. 

f) Determinazione di plusvalenze e minusvalenze 

Il referente con incarico specifico fa un riepilogo del calcolo delle plusvalenze e delle 

minusvalenze avvenute nel corso dell’esercizio trasmette il dato al responsabile di servizio 

Contabilità e Bilancio che esegue la verifica prima di inserire lo stesso in Bilancio. 

Immobilizzazioni finanziarie  

Il controllo della corretta imputazione degli investimenti in immobilizzazioni finanziarie 

avviene a cura del servizio Contabilità, che ha il compito di verificare la completezza, 

veridicità e correttezza dei documenti, in relazione alle operazioni effettuate nell’esercizio. 

In sede di chiusura di bilancio, il responsabile del servizio effettua le seguenti verifiche: 

a) calcolo degliincrementi e decrementi; 

b) esame degli estratti conto e del conto deposito titoli con verifica della corrispondenza 

con i dati di  bilancio; 

c) riscontro del valore dei titoli alla data di chiusura bilancio confronto con il valore 

dell’investimento iniziale per la rilevazione dei ratei degli interessi maturati. 

Crediti verso committenti\utenti 

Il controllo della corretta imputazione dei crediti avviene a cura del Servizio Contabilità e 

Bilancio unitamente al Servizio Gestione (per crediti inquilinato), lo stesso provvede al 

controllo delle schede di contabilità “inquilini”. 

Il Servizio Contabilità e e Bilancio, sull base di apposito riscontro effettuato dal competente 

Servizio, deve: 

a) verificare l’esistenza di eventuali fatture da emettere e note credito da emettere di 

competenza dell’esercizio. 

b) verificare se i crediti a fronte dei mancati pagamenti sono solvibili oppure da iscrivere 

tra i crediti non solvibili.  

Il Servizio Gestione chiede ai legali esterni lo stato dei crediti verso l’utenza per elaborare 

analizzare e determinare l’ammontare dei crediti non esigibili, secondo quanto stabilito dal 

relativo regolamento di cui alla delibera del C.di A. n. 77 del 27/12/2012. 
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Saldi Bancari 

Il controllo della corretta imputazione delle movimentazioni relative a Disponibilità Liquide 

ed a Debiti verso banche avviene a cura del Servizio Contabilità e Bilancio. Questo 

provvede, con cadenza almeno trimestrale, a: 

a) effettuare la riconciliazione dei saldi contabili dei conti bancari con i relativi estratti 

conto; 

b) registrare gli interessi attivi e passivi ed i relativi oneri addebitati nell’estratto conto alla 

data di chiusura del bilancio; 

c) verificare che tutte le operazioni abbiano rispondenza contabili  (ossia ci sia un 

documento di appoggio che giustifica il movimento di c/c) 

Dei controlli effettuati deve essere mantenuta traccia ed evidenza. 

 Patrimonio netto 

Il controllo della corretta imputazione dei movimenti di Patrimonio Netto avviene a cura del 

Responsabile del Servizio Contabilità e Bilancio; questo provvede alla verifica delle 

operazioni registrate nell’anno.  

Il Patrimonio è disciplinato dall'art 14 dello Statuto. 

All'art. 15 dello Statuto sono stabilite le  fonti di finanziamento. 

All'art. 21 dello Statuto sono stabilite le procedure di gestione dei risultati di esercizio. 

Debiti verso il Personale e verso Enti Previdenziali 

Il controllo della corretta imputazione dei movimenti relativi al Personale e verso gli Enti 

Previdenziali avviene unitariamente a cura del Servizio Contabilità e Bilancio, sulla base 

dei dati comunicati dai referenti con incarico specifico per la gestione dei transiti el 

Personale. Il Servizio Contabilità e Bilancio ’ultimi, pprovvede mensilmente al conteggio 

delle competenze spettanti ai dipendenti\ammnistratori ed al relativo conteggio della parte 

fiscale e contributiva. Sempre mensilmente avviene, l’elaborazione delle paghe attraverso 

il software utilizzato dall’Area del Personale del Servizio Contabilità e Bilancio e la relativa 

contabilizzazione completa. 

E’ a carico del Servizio Affari Generali la valorizzazione delle ferie maturate e non godute; 

è a carico del Servizio Contabilità e Bilancio il calcolo della quota di tredicesima e 

quattordicesima spettante al personale. 
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Tutti i calcoli sia stipendiali che contributivi e fiscali relativi ai dipendenti, agli amministratori 

e sindaci e in generale relativi agli organi istituzionali, sono unitariamente di competenza 

del Servizio Contabilità e Bilancio. 

Trattamento di fine rapporto 

Il controllo della corretta imputazione dei movimenti relativi al Trattamento di Fine 

Rapporto avviene unitariamente a cura del Servizio Contabilità e Bilancio, e del referente 

con incarico specifico per la gestione dipendenti e gestione Amministratori. 

 Debiti verso fornitori 

Il controllo della corretta imputazione dei debiti verso fornitori avviene a cura del Servizio 

Contabilità e Bilancio. 

La stessa provvede al controllo delle schede di contabilità “fornitori” e, su segnalazione dei 

singoli Responsabili di Servizio, provvede a: 

a) verificare l’esistenza di eventuali fatture da ricevere e note credito da ricevere di 

competenza dell’esercizio attraverso formale richiesta alle aree interessate; 

b) verificare il saldo delle fatture da ricevere non ancora pervenute alla data di redazione 

del bilancio. 

I debiti verso fornitori devono essere attestati da un contratto\incarico scritto ed essere 

verificati mediante controlli periodici, almeno trimestrali.  

 Controllo IVA 

Il controllo delle fatture di acquisto affinché le operazioni siano attinenti alle attività 

dell'ente, così come l'eventuale imputazione  a  costi indeducibili, , spetta al referente con 

incarico specifico all'interno del Servizio Contabilità e Bilancio. 

La predisposizione dei prospetti IVA e della liquidazione periodica sono redatti 

unitariamente partendo dalle evidenze contabili, dalla prima nota e dai banche registri iva. 

Il prospetto IVA è inviato al Responsabile coordinatore del Servizio Contabilità e Bilancio 

di ATER UMBRIA per la verifica e l'autorizzazione al pagamento in caso di liquidazione 

periodica a debito. 

Predisposizione del progetto di bilancio 

Il Bilancio è predisposto unitariamente dai Servizi Contabilità e Bilancio e verificato dal 

Responsabile di Servizio  che  controlla affinché le operazioni siano attinenti alle attività 

della società, verifica i costi indeducibili, le entità degli stessi e a cosa si riferiscono, 

verifica la movimentazione dei vari aggregati di bilancioin aumento o in  diminuzione ,, 
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controlla l’assenza di compensazioni , e verifica che la destinazione dell’ Utile sia 

effettuata ai sensi dell’art. 21 dello Statuto.  

Analisi del bilancio di verifica 

Il servizio contabilità e bilancio l’Amministrazione provvede unitariamente a stampare un 

primo bilancio di verifica da sottoporre ai controlli di correttezza, completezza e coerenza. 

Il bilancio di verifica, corredato dal dettaglio delle scritture di chiusura e dalla relativa 

documentazione di supporto, compresa la nota integrativa, è sottoposto all’analisi del 

Collegio dei Sindaci, previa redazione della relazione sulla gestione.  

Approvazione del bilancio 

Il Progetto di Bilancio corredato della Relazione dei Sindaci viene inviato al CdA in tempo 

utile affinché  possa prenderne visione prima della riunione di approvazione. 

C 

Al fine di prevenire la commissione del reato di corruzione\concussione ed in generale dei 

reati verso la P.A. nei pagamenti dei lavori le voci di spesa devono trovare riscontro nella 

capienza della contabilità di cantiere e nelle singole voci di spesa. 

Prima del pagamento del saldo dei  lavori, sia esso di costruzione ovvero di manutenzione 

programmata o straordinaria, deve essere verificata la congruenza tra autorizzazione o 

delibera di spesa, la conformità dei lavori, l’esattezza deldocumento fiscale del fornitore,la 

presenza del DURC o di altro documento necessario per regolare il pagamento. Se ci 

sono incongruenze nelle voci di spesa e vanno introdotte delle rettifiche, le stesse sono 

supportate da una perizia senza la quale non sono autorizzate. 

Per il pagamento delle fatture di consulenza o altra prestazione professionale  collegate 

all'area tecnica, valgono le regole di cui sopra. Le fatture dei consulenti e professionisti 

sono pagate solo a fronte di certificato di pagamento firmato da referente del servizio 

tecnico con mansione specifica, dal Responsabile del servizio Tecnico, dal Direttore 

Generale o dal Dirigente dell’U.O. secondo quanto disposto dalla vigente 

regolamentazione delle spese.  

Gestione Speciale  

Le attività di gestione dei finanziamenti e contributi  pubblici  devono essere svolte nel 

rispetto delle regole di condotta e di trasparenza delle azioni al fine di evitare i reati di  

- Truffa aggravata per il conseguimento di erogazioni pubbliche 

- Malversazione in danno dello Stato 



 

 

Pagina 17 di 20 

- Indebita percezione di erogazioni a danno dello Stato. 

L'area Tecnica ed il responsabile con mansioni specifiche alla elaborazione dei quadri 

tecnico economici preventivi, deve fornire informazioni chiare e complete al CdA che 

decide in merito ai finanziamenti e formulare l'ipotesi di flusso dei finanziamenti tra i vari 

enti pubblici. 

L'area Tecnica ed il responsabile con mansioni specifiche alla Gestione Speciale ex art. 10 

DPR 1036/1972, deve governare l'erogazione delle tranche di finanziamento regolarmente 

stabilite con idoneo Provvedimento Regionale, verificare e produrre la documentazione 

richiesta, verificare i SAL, produrre report sul programma di avanzamento del 

finanziamento, sia ai fini della rendicontazione che ai fini della richiesta di stanziamenti e 

trasferimenti. 

Tali report sono tutti ricontrollati dal Responsabile dell'area Contabilità e Bilancio incaricato 

della specifica mansione. 

 I finanziamenti pubblici sono gestiti in un conto dedicato specifico, secondo quanto 

stabilito dai vigenti regolamenti e legislazione in materia. 

La predisposizione della rendicontazione dei finanziamenti è infine ricontrollata dal 

responsabile del Servizio Contabilità e bilancio. 

Gestione delle operazioni straordinarie 

Le Operazioni Straordinarie si riferiscono, a titolo esemplificativo e non esaustivo,  ad 

operazioni quali fusioni, scissioni, acquisizioni, trasformazioni, conferimenti, liquidazioni e 

altre fattispecie applicabili alla natura dell’Azienda. 

Le Operazioni Straordinarie sono decise dal CdA. 

4 Alla decisione del CdA conseguono le azioni necessarie per preparare la 

documentazione (es. nel caso di un’operazione/progetto di acquisizione, fusione 

etc.). Tale attività è svolta in collaborazione con parti terze eventualmente coinvolte 

(notai, consulenti, legali esterni, ecc.);predisporre la documentazione di carattere 

più strettamente contabile (situazioni patrimoniali, bilanci, ecc.) e la 

documentazione finanziaria (contratti di mutuo etc.) 

Le operazioni straordinarie devono seguire gli adempimenti previsti dal Codice Civile. 
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6. CONTROLLO DA PARTE DEL COLLEGIO DEI REVISORI 

Con DGR 30/07/2012, n.981 è stato approvato lo statuto di ATER Umbria di cui alla 

delibera del Consiglio di Amministrazione n. 38 del 22 giugno 2012 che sancisce all'art.8 

dello stesso la costituzione del Collegio dei revisori dei conti (come meglio specificato 

anche nella Parte Generale del MOG 231) composto da tre membri effettivi, compreso il 

Presidente, iscritti nel registro dei revisori contabili. 

Le sedute del Collegio si svolgono almeno trimestralmente ed il personale ATER si 

impegna a non ostacolare  il controllo svolto per legge dai Sindaci, (ostacoli di Impedito 

controllo, Art. 2625). 

I compiti e poteri del Collegio dei Revisori sono sanciti all'art.9 dello statuto, in generale 

svolgono  

• Controllo economico finanziario 

• Controllo di cassa trimestrale 

• Controllano la cassa economale, consistenza di cassa (controlli a campione) e 

giustificativi di spesa 

• Controllo dei rimborsi di spesa (fanno un controllo formale ) 

• Controllo del bilancio consuntivo relativa relazione 

• Controllo  del bilancio preventivo economico e relativa relazione  

• Controllo sulle consistenze 

Verificadei pareri degli avvocati professionisti esterni per lo stralcio delle posizioni debitorie 

insolvibili 

I verbali del collegio vengono trasmessi al  Presidente ed al Direttore Generale entro 10 

giorni.  

Il sistema di controllo sancito da ATER all'art.9 di cui sopra è  regolarmente applicato  e 

deve mantenersi tale (sia da parte del Collegio dei Sindaci che da parte delle funzioni 

interne) in quanto si riduce il rischio di reato per Ostacolo all’esercizio delle funzioni delle 

autorità pubbliche di vigilanza, Art. 2638 cc. 

Il Collegio dei revisori provvede ad effettuare un controllo formale dell’allegato al bilancio 

consuntivo relativo alle risultanze della Gestione Speciale ex art. 10 DPR 1036/72. 

I Sindaci partecipano ad ogni CDA;  in particolare in occasione della riunione del CDA in 

cui viene approvato il bilancio preventivo e/o di assestamento e consuntivo inoltrano 



 

 

Pagina 19 di 20 

preventivamente una relazione in cui esprimono un  un parere, che può essere positivo o 

negativo, vincolante. 

  

7. DOCUMENTI DI RIFERIMENTO 

I documenti Ater Umbria che si collegano al presente protocollo di prevenzione sono: 

 L.R. 19/2010 

 Regolamento di Contabilità  

 Regolamento cassa interna 

 Regolamento di organizzazione 

 Regolamento per l’acquisizione di lavori, servizi e forniture in economia 

 Ordine di servizio relativo all’assegnazione del budget  

 Statuto Ater - Azienda Territoriale Per L'edilizia Residenziale della Regione Umbria 

 Determina del direttore per elenco ditte qualificate anno xxx 

 Delibera del Consiglio di Autorizzazione al Presidente per il Rilascio di Procura 

Speciale a Funzionari incaricati per la stipula degli atti di disposizione patrimoniale 

 Delibera del CDA  n. 77 del 27 dicembre 2012 “REGOLAMENTO PER LA GESTIONE 

DEL FENOMENO MOROSITA’ 

 Convenzione per  la gestione del patrimonio di edilizia residenziale pubblica di 

proprietà comunale   

 L.R. 23/2003 e smi 

 Deliberazione del Consiglio Regionale 21 dicembre 2010 n. 37 

 Nomina dei  Sindaci revisori 

 Convenzione di Tesoreria regionale 

 Delibera CdA 37/2012 ART. 4 REGOLAMENTO ORGANIZZAZIONE 

 Delibera CdA 65/2012  APPROVAZIONE DELLA DOTAZIONE ORGANICA AZIENDALE 

 Modello autorizzazione spese e ordini  

 Mansionari individuali  

8. 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. 
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231/2001;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.  

9. 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 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. 

 

 
 

 


