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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 dei verbali dell’organo di amministrazione vanno riportati tutti verbali
delle riunioni. Ad ogni verbale di organo di amministrazione & opportuno
allegare:

e copia della lettera di convocazione che dimostri I'avvenuto invio a tutti gli
amministratori e il rispetto dei tempi di convocazione come da statuto;

o gli allegati che sono stati oggetto di discussione della riunione;

e eventuali deleghe.

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

Se lo statuto prevede la prima e seconda convocazione della riunione
dell'organo di amministrazione, indicare sempre di che convocazione si tratta.

Generalmente i contenuti minimi di un verbale di organo di amministrazione
sono i seguenti:
¢ ora e data di convocazione;

sede dell’adunanza;
modalita di convocazione dei soci;
amministratori presenti (in proprio o per delega se consentito dallo statuto);
amministratori assenti (giustificati e ingiustificati);
altri soggetti terzi eventualmente presenti (con indicazione del ruolo e del
motivo della partecipazione);
ordine del giorno (corrispondente all’ordine del giorno della convocazione);
verifica dei quorum costitutivi per la validita della riunione dell’organo di
amministrazione, specificando se in prima o seconda convocazione;
svolgimento della riunione;
modalita e risultati delle votazioni se riunione elettiva;
interventi (sia previsti sia spontanei) dei partecipanti riportandone
sinteticamente il contenuto;
delibere adottate ed allegati;
ora di chiusura della riunione dell’organo di amministrazione;
firma del presidente e del segretario.

VITA ASSOCIATIVA: LIBRI, VERBALI, GESTIONE ASSOCIATI E VOLONTARI
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Verbale di organo di
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ISTRUZIONI D'USO

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:
effettivita del rapporto associativo;
liberta di intervento a tutti gli intervenuti;
eleggibilita libera degli organi amministrativi e democraticita nelle
decisioni;
corretto adempimento dei doveri degli amministratori;
divieto di abuso di potere da parte degli amministratori.

Si ricorda di compilare il modello di esempio adattandolo alla propria realta,
eliminando parti non coerenti con I’'organizzazione dell’associazione.

VITA ASSOCIATIVA: LIBRI, VERBALI, GESTIONE ASSOCIATI E VOLONTARI





*RICORDATI DI PERSONALIZZARE ED ANNERIRE LE SEZIONI COLORATE

VERBALE DI   ________________
(indicare la denominazione corretta dell’organo di amministrazione come da statuto

Es. consiglio direttivo)

Verbale di consiglio direttivo n° _________

Nella data _________________, alle ore ____________, 

presso _________________________________ (la sede sociale o altro luogo),
via ___________________________, n. _____, Comune ___________________________, 

si è riunito il consiglio direttivo dell’associazione _______________________ (indicare se in prima o in seconda convocazione)
come previsto e regolamentato dallo statuto art. _____, come da convocazione inviata agli amministratori in data 
ORDINE DEL GIORNO:

1) ______________ (Es. Valutazione e ammissione dei richiedenti l’adesione ad associato all’associazione)
2) ______________ (Es. Redazione ed esame del progetto di bilancio anno ______)
3) ______________ (Es. Attribuzione di incarichi ed elezione presidente)
4) 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.

Assume la presidenza della adunanza _____________ che propone come segretario/a verbalizzante __________ che accetta.
Sono presenti i seguenti amministratori:

_________________________________________________ 

Sono assenti giustificati i seguenti amministratori:
_________________________________________________

Sono assenti non giustificati i seguenti amministratori:

_________________________________________________

(se presenti soggetti terzi) Assistono in quanto invitati _________ (indicare eventuale ruolo e motivo della partecipazione).
Il/la presidente rileva che la riunione del consiglio direttivo è stata regolarmente convocata e che il numero degli amministratori presenti corrisponde a quello richiesto dallo statuto per la validità della adunanza di prima (o seconda) convocazione, come previsto dall’art. ___ dello statuto.

Il/la presidente constata e fa constatare la validità del consiglio direttivo per deliberare sull’ ordine del giorno.

Il/la presidente dichiara aperta la seduta.

1) Valutazione e ammissione dei richiedenti l’adesione all’associazione
Sul primo punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ il/la quale presenta la/le richiesta/e di adesione che è/sono stata/e presentata/e in conformità a quanto previsto dallo statuto/regolamento associativo, da (indicare nome/i richiedente/i) _____________________.
Interviene ________ che chiede chiarimenti circa la/e richiesta/e di adesione di_________. 
Si discute in merito a ____________________. Dopo l’esame delle richieste, il presidente chiede di deliberare in merito alla/e richiesta/e. I consiglieri deliberano di ammettere a________ (maggioranza o unanimità, evidenziare la volontà di chi non è d’accordo, in quanto ha riflessi sulla responsabilità della scelta presa) ad associato/i il/i richiedenti______ (elencare i nomi).

I consiglieri deliberano di non ammettere ______ per la seguente motivazione_______. Il diniego e la motivazione verranno comunicati al/la interessato/a a mezzo _____ da inviarsi entro il ____ come previsto dall’art.____ dello statuto. Ogni interessato/a potrà far valere le proprie ragioni innanzi a ________ (inserire organo sociale deputato al ricorso in tema di diniego alla ammissione) entro _____, come previsto dallo statuto.
I consiglieri deliberano di rimettersi alla assemblea dei soci per l’ammissione di ______ (indicare nome) per i seguenti motivi ___________.

Viene dato incarico al/la Segretario/a di iscrivere l’adesione nel Libro degli associati e di darne comunicazione entro il termine di cui allo statuto art. _____ al/i richiedente/i. La/e richiesta/e verrà/anno archiviato/e quale/i allegato/i al presente verbale (o in apposito archivio schede associati).
2)  Redazione ed esame del progetto di bilancio anno ______
Sul secondo punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ il/la quale presenta il progetto di bilancio anno_____ (indicare se consuntivo/sociale/preventivo, se allegati rendiconti, etc.) come redatto da ___________________ (indicare soggetto che ha redatto il progetto di bilancio, es. tesoriere dell’associazione, dipendente o professionista esterno incaricato).

Viene illustrato il progetto di bilancio in tutte le sue componenti: ________________________________________________________ (descrivere dettagliatamente le componenti del bilancio, rendiconti allegati con specifica dei rendiconti obbligatori con riferimenti di legge es. rendiconti raccolte fondi, avanzo/disavanzo finale, relazione al bilancio, bilancio sociale etc.).
Al termine della presentazione, prende la parola il consigliere __________ che chiede chiarimenti in merito a ____. Dopo ampia discussione il consiglio direttivo delibera di approvare il progetto di bilancio a ________ (maggioranza o unanimità, evidenziare la volontà di chi non è d’accordo, in quanto ha riflessi sulla responsabilità della scelta presa). I documenti approvati vengono allegati al presente Verbale.
(se presente organo di controllo o di revisione) Si dispone di sottoporre il progetto di bilancio all’Organo di controllo/revisione chiedendo di trasmettere richieste di chiarimenti o relazione finale entro il________. Qualora tale/i Organo/i richiedesse variazioni o integrazioni al documento, tali da modificare il progetto di bilancio in oggetto, il Consiglio direttivo si riunirà entro _____ giorni dalla approvazione delle modifiche/integrazioni richieste per approvare il progetto di bilancio e relativi allegati in versione definitiva da sottoporre alla assemblea dei soci per approvazione.
Viene poi deliberato di convocare l’assemblea ordinaria dei soci, in conformità con quanto previsto dallo statuto all’art. ____, per il giorno ______ per l’approvazione del bilancio _____ così come predisposto dal Consiglio direttivo, dando incarico a ______ di provvedere alla convocazione e alla messa a disposizione dei soci/ pubblicazione dei documenti di bilancio preventiva, almeno ____ giorni prima dell’assemblea per dare modo agli associati di prenderne visione (descrivere modalità di pubblicità preventiva del progetto di bilancio).
3) Attribuzione di incarichi ed elezione presidente
Sul terzo punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ il/la quale espone come, dopo l’elezione da parte della assemblea ad amministratori dei presenti in data_____, occorra procedere, come da disposizione statutaria all’art. ____, alla elezione del/la presidente in seno al consiglio direttivo e alla attribuzione degli incarichi operativi.

(se previsto da statuto che il presidente venga eletto all’interno dell’organo di amministrazione) Si procede con l’elezione interna al consiglio direttivo del/la presidente dell’associazione e del consiglio direttivo stesso. Prende la parola _________ che indica come soggetto più adatto al ruolo di presidente _______ esponendo le seguenti considerazioni _________________ (riportare una minima descrizione di competenze, eventuali requisiti richiesti, ruolo, mansioni ed eventuali deleghe con riferimento, se presente, all’articolo statutario che lo regolamenta).
Il consiglio, dopo breve discussione, astenendosi l’interessato/a, delibera a ________ (maggioranza o unanimità, evidenziare la volontà di chi non è d’accordo, in quanto ha riflessi sulla responsabilità della scelta presa) di eleggere presidente __________conferendo allo/a stesso/a i poteri e i compiti di cui all’art. ___ dello statuto/regolamento.

Si procede poi ad individuare l’amministratore più idoneo e disponibile per ricoprire la carica di _______ (ripetere per tutti gli incarichi operativi interni al consiglio direttivo con una minima descrizione di competenze, eventuali requisiti richiesti, ruolo, mansioni ed eventuali deleghe con riferimento, se presente, all’articolo statutario che lo regolamenta. Es. tesoriere, con competenze in tema di amministrazione e contabilità, con incarico di gestione della contabilità e redazione del progetto di bilancio annuale).

___________________________________________ 

____________________________________________
Il/la neo-eletto/a presidente ringrazia e espone il suo progetto per la propria presidenza______________. Si incarica il/la neo-eletto/a presidente, che potrà delegare altro amministratore, di aggiornare i dati relativi al rappresentante legale presso l’Agenzia delle Entrate e presso le Autorità competenti con le modalità di legge.

4) Varie ed eventuali

Sul quarto punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ il/la quale solleva la questione relativa a _______ (descrivere necessità, situazione, richiesta). Il consiglio direttivo decide di discutere e di votare sulla questione sollevata in quanto tema coerente con il punto “varie ed eventuali” e delibera pertanto che ______ (oppure, in caso l’argomento necessitasse un approfondimento) si decide di approfondire la questione e inserire il tema in un ordine del giorno della prossima riunione,
Il/la presidente dichiara sciolta l’assemblea alle ore ______________ dello stesso giorno dopo aver redatto, letto ed approvato il presente verbale.

Segretario

______________________________

Presidente

______________________________

