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ISTRUZIONI D'USO

La compilazione dei libri sociali varia a seconda delle regole interne
dell’associazione: non esiste uno standard unico.

E necessario avere libri sociali completi ed esaustivi ma nel rispetto del principio
di minimizzazione del dato raccolto, anche ai fini del diritto alla riservatezza.

Nel libro delle assemblee vanno riportate tutte le adunanze assembleari. Ad
ogni verbale di assemblea & opportuno allegare:

e copia della lettera di convocazione che dimostri I'avvenuto invio a tutti i soci
aventi diritto e il rispetto dei tempi di convocazione come da statuto;

e elenco presenti o “foglio firme” da cui sia possibile evincere i soci presenti;
¢ gli allegati che sono stati oggetto di discussione dell’assemblea;

e eventuali deleghe.

Il contenuto della delibera varia naturalmente a seconda dei casi, ma & sempre
importante trovare un equilibrio tra I'esaustivita del verbale che riporti quanto &
effettivamente stato discusso in assemblea e la necessita di una sintesi pratica.

Se lo statuto prevede la prima e seconda convocazione dell’assemblea, indicare

sempre di che convocazione si tratta. Se I'assemblea in prima convocazione non
si & validamente costituita, redigere il verbale di assemblea deserta e
specificarlo in apertura di assemblea in seconda convocazione riportandolo nel
relativo verbale.

Generalmente i contenuti minimi di un verbale di assemblea sono i seguenti:

* ora e data di convocazione;

¢ sede dell’adunanza;
modalita di convocazione dei soci;
soci presenti (in proprio o per delega se consentito dallo statuto);
amministratori presenti;
membri organo di controllo o altri organi presenti;
ordine del giorno (corrispondente all’ordine del giorno della convocazione);
verifica dei quorum costitutivi per la validita dell’assemblea, specificando
se in prima o seconda convocazione;
nomina del presidente dell’assemblea e del segretario verbalizzante;
svolgimento dell’assemblea;
modalita di votazione;
disposizioni sul voto come da statuto o regolamento (chi ha diritto, con
che modalita, eventuali preclusioni al voto, etc.)
risultati delle votazioni;
interventi (sia previsti sia spontanei dei partecipanti) riportandone
sinteticamente il contenuto;
delibere adottate ed allegati;
ora di chiusura dell’assemblea;
firma del presidente e del segretario.
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L’assistenza del Segretario non & necessaria nel caso di verbale redatto da un
notaio.

E possibile tenere i libri sociali con sistemi elettronici e/o telematici qualora gli
stessi assicurino I'inalterabilita delle scritture e la data in cui le stesse sono
apposte (firma digitale e marcatura temporale).

Il verbale & il documento che maggiormente certifica la partecipazione alla vita
associativa e pertanto dovra descrivere non solo le modalita di partecipazione e
di svolgimento della riunione, ma anche le modalita di espressione del voto.

Ogni delibera deve dimostrare i principi cardine dell’associazione, pertanto si
rende necessario monitorare continuamente il loro rispetto durante la riunione:

o effettivita del rapporto associativo;

e sovranita dell’assemblea;

o effettivita della partecipazione alla vita associativa;

o eleggibilita libera degli organi amministrativi e democraticita nelle decisioni;
e corretto adempimento dei doveri degli amministratori;

o divieto di abuso di potere da parte degli amministratori.

Negli enti del Terzo settore & competenza inderogabile dell’assemblea la
nomina degli organi sociali. Nelle associazioni del Terzo Settore deve essere
nominato un organo di amministrazione, che puo avere diverse denominazioni
(consiglio direttivo, consiglio esecutivo, etc.) e la nomina degli amministratori,
salvo diversa previsione statutaria per le associazioni con numero di associati
non inferiore a cinquecento, spetta all’assemblea (art. 26 digs 117/17). 1l
presidente dell’associazione, nel rispetto di quanto previsto dallo statuto, pud
essere eletto sia direttamente dall’'assemblea sia nelle forme dell’elezione
indiretta da parte dell’organo di amministrazione in un successivo momento.
L’organo di controllo e il revisore legale dei conti sono organi la cui nomina da
parte dell’assemblea & obbligatoria solo nei casi e con i requisiti previsti dagli
articoli 30 e 31 dlgs 117/17 o se obbligatoriamente previsti in statuto. Altri
organi sociali possono essere statutariamente previsti.

Il verbale di assemblea ordinaria di elezione degli organi sociali pud essere
utilizzato sia a seguito della naturale o anticipata scadenza del mandato
precedente dell’'organo, sia per 'elezione di un singolo componente mancante
per il rispetto del numero legale da statuto (es. consigliere dimessosi).
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*RICORDATI DI PERSONALIZZARE ED ANNERIRE LE SEZIONI COLORATE
VERBALE DI ASSEMBLEA ORDINARIA DI ELEZIONE DI__________________
(indicare la denominazione corretta dell’organo di amministrazione o di altro organo sociale da eleggersi o del componente mancante per il rispetto del numero legale da statuto)
Verbale di assemblea n°_________

Nella data _________________, alle ore ____________, 

presso _________________________________ (la sede sociale o altro luogo),

via ___________________________, n. _____, Comune ___________________________, 

si è riunita l’assemblea ordinaria dell’associazione _______________________ (indicare se in prima o in seconda convocazione) come previsto e regolamentato dallo statuto art. _____, come da convocazione inviata agli associati in data ___________
ORDINE DEL GIORNO:

1) elezione (o rinnovo) dell’organo sociale (o del componente a integrazione del numero legale di componenti di un organo sociale) ______________ (indicare organo sociale da eleggere es. consiglio direttivo o es. amministratore mancante per il rispetto del numero legale da statuto);

2) elezione (o rinnovo) dell’organo sociale ______________ (indicare eventuale altro organo sociale da eleggere es. organo di controllo);

3) varie ed eventuali.
Di tutti i punti all’ordine del giorno è stata data notizia con la convocazione e si è provveduto all’invio di tutti gli allegati utili alle discussioni e votazioni assembleari.

Assume la presidenza dell’assemblea _____________ che propone come segretario/a verbalizzante __________ che accetta.
Sono presenti n. ________________ associati su ________________ iscritti di cui n. _______ in proprio e n. _______ per delega.

Il/la presidente rileva che l’assemblea è stata regolarmente convocata e che il numero delle persone presenti corrisponde a quello richiesto dallo statuto per la validità dell’assemblea di prima (o seconda) convocazione.

Il/la presidente constata e fa constatare la validità dell’assemblea per deliberare sull’ ordine del giorno.
Il/la presidente dichiara aperta la seduta.
(Se previsto da statuto, nominare il comitato elettorale per lo spoglio e le operazioni di conteggio di voto e presentarlo all’assemblea con incarico formale. Se le modalità di voto non sono previste in apposito regolamento, verbalizzare le modalità di voto e farle approvare in assemblea in quanto l’approvazione del regolamento dei lavori assembleari e le modalità di elezione devono essere condivise prima di procedere al voto e verbalizzate). 
1) Elezione (o rinnovo) dell’organo sociale: consiglio direttivo (adattare la denominazione corretta prevista in statuto).
Sul primo punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ il/la quale illustra le previsioni dello statuto che disciplinano l’elezione del consiglio direttivo, in particolare la previsione dell’art. ___ che richiede che ogni _____ anni l’assemblea dei soci elegga un Consiglio direttivo composto da __________ amministratori, che (descrivere se presenti modalità di candidatura preventiva o requisiti se previsti per l’assunzione della carica) ______________________________________________________.

Vengono presentati quindi i candidati al ruolo di amministratore: (descrivere modalità, ordine di presentazione, nome, cognome e presentazione di ogni candidato, eventuale modalità di individuazione del ruolo del presidente, etc.)

_________________________________________________________________________

Al termine della presentazione segue un breve dibattito, durante il quale gli associati (indicare richieste o interventi) ______________________________________________
Il/la presidente fornisce le spiegazioni richieste e approfondisce i seguenti aspetti ___________________.

Al termine della discussione il/la presidente dichiara aperta la votazione per l’elezione dei singoli candidati come presentati e con le seguenti modalità prevista da statuto/regolamento elettorale.
La votazione si tiene con modalità indicate ________ (indicare modalità di spoglio/conteggio dei voti/se esistente rimandare a regolamento elettorale, se previsto allegare verbale di scrutinio).
L’Assemblea a __________________ (maggioranza o unanimità, evidenziare la volontà di chi non è d’accordo, in quanto ha riflessi sulla responsabilità della scelta presa) decide relativamente ai candidati come segue (indicare risultato del voto, indicare se l’amministratore viene letto per un incarico in particolare es. presidente):
1) Nome Cognome__________

2) Nome Cognome__________

3) Nome Cognome__________

Astenuti: 

Al termine delle votazioni il/la presidente presenta dunque il nuovo consiglio direttivo come risultante dalle elezioni:

____________________

(Se il presidente dell’associazione non è eletto direttamente dall’assemblea dei soci):

Il consiglio direttivo così eletto sarà in carica fino al _______ (indicare durata mandato da statuto) e si impegna a riunirsi in prima seduta entro _____ per eleggere al suo interno il presidente come disciplinato dall’art. ___ dello statuto.

2) Elezione (o rinnovo) dell’organo sociale: organo di controllo (adattare a denominazione corretta);

Sul secondo punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ il/la quale illustra le previsioni dello statuto che disciplinano l’elezione dell’organo di controllo, in particolare la previsione dell’art. ___ che richiede che ogni _____ anni l’assemblea dei soci elegga un organo di controllo composto da _____ componenti (indicare se collegiale o monocratico), che (descrivere se presenti modalità di candidatura preventiva e verifica dei requisiti professionali previsti per l’assunzione della carica) ________________________________________________

Vengono presentati quindi i candidati al ruolo di componenti dell’organo di controllo: (descrivere modalità, ordine di presentazione, nome, cognome e presentazione di ogni candidato)

_________________________________________________________________________

Al termine della presentazione segue un breve dibattito, durante il quale gli associati (indicare richieste o interventi) ______________________________________________

Il/la presidente fornisce le spiegazioni richieste e approfondisce i seguenti aspetti ___________________.

Al termine della discussione il/la presidente dichiara aperta la votazione per l’elezione dei singoli candidati come presentato e con le seguenti modalità prevista da statuto/regolamento elettorale.

La votazione si tiene con modalità indicate ________ (indicare modalità di spoglio/conteggio dei voti/se esistente rimandare a regolamento elettorale).

L’assemblea a __________________ (maggioranza o unanimità, evidenziare la volontà di chi non è d’accordo, in quanto ha riflessi sulla responsabilità della scelta presa) decide relativamente ai candidati come segue (indicare risultato del voto, indicare se l’amministratore viene letto per un incarico in particolare es. presidente dell’organo di controllo):

1)
Nome Cognome__________

2)
Nome Cognome__________

3)
Nome Cognome__________

Al termine delle votazioni il/la presidente presenta dunque il nuovo organo di controllo come risultante dalle elezioni:

____________________

(Se il presidente dell’organo di controllo collegiale non è eletto direttamente dall’assemblea dei soci):

L’organo di controllo così eletto sarà in carica fino al _______ (indicare durata mandato da statuto) e si impegna a riunirsi in prima seduta entro _____ per eleggere al suo interno il Presidente come disciplinato dall’art. ___ dello statuto.

4) Varie ed eventuali.

Sul quarto punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ proponendo di approfondire ___________________
Segue un breve dibattito _________________ al termine del quale si riporta che __________________
Esaurito così l’ordine del giorno, null’altro essendoci da deliberare, il/la presidente dichiara sciolta l’assemblea alle ore ______________ dello stesso giorno dopo aver chiesto se vi siano rettifiche o interventi di qualsiasi tipo.

Non intervenendo nessuno, sottoscrive il presente verbale unitamente al/la segretario/a verbalizzante e ne dispone l’inserimento nel Libro dei verbali delle assemblee.

Segretario

______________________________

Presidente

______________________________
