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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.

VITA ASSOCIATIVA: LIBRI, VERBALI, GESTIONE ASSOCIATI E VOLONTARI
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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;

¢ sovranita dell’assemblea;

o effettivita della partecipazione alla vita associativa;

o eleggibilita libera degli organi amministrativi;

e corretto adempimento dei doveri degli amministratori;

o divieto di abuso di potere da parte degli amministratori.

Il verbale dell’assemblea telematica avra le stesse caratteristiche dei verbali
delle assemblee in presenza ma, in ragione della delicatezza della
partecipazione in modalita telematica dei soci, dovra descrivere in maniera
analitica le modalita di presenza virtuale, di intervento e di voto evidenziando le
operazioni di accertamento da parte del presidente.

Il presente format di assemblea telematica si puo utilizzare adattandolo alle
diverse tipologie di assemblea presenti in altri modelli: assemblea straordinaria,
assemblea di approvazione del bilancio, etc.

VITA ASSOCIATIVA: LIBRI, VERBALI, GESTIONE ASSOCIATI E VOLONTARI






*RICORDATI DI PERSONALIZZARE ED ANNERIRE LE SEZIONI COLORATE

VERBALE DI ASSEMBLEA ORDINARIA TELEMATICA

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. _____, valutato che ______ l’assemblea si tiene in forma telematica con la presenza nel luogo indicato di _____ (solo presidente e segretario, il consiglio direttivo, o nomi associati presenti) e la presenza tramite collegamento ________ (indicare il mezzo) degli altri associati, come da convocazione inviata agli associati in data ________________ (si allega copia), al quale sono state allegate le informazioni tecniche sull’uso dello strumento informatico e le modalità di collegamento, per discutere e deliberare sul seguente:

ORDINE DEL GIORNO:

1) approvazione delle modalità di svolgimento dei lavori assembleari (Regolamento riunione telematica);

2) ________________________________;

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 verbalizzante __________ che accetta. 
Sono presenti n. ________________ associati su ________________ iscritti, di cui n. _______ in presenza e n. _______ in collegamento telematico.

Per dare conto della presenza degli associati si procede a _______ (es. screenshot della chat presenze o delle presenze video, elencazione vocale al momento della prova audio-video, salvataggio messaggio chat di presenza…) che verrà allegato al presente verbale.

Se si procede a registrazione: L’assemblea verrà videoregistrata ai fini di tenere traccia e pertanto si è inviata apposita informativa privacy con modalità________
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 e illustra le modalità di svolgimento dell’assemblea così come preventivamente comunicate agli associati al momento della convocazione. 

1) approvazione delle modalità di svolgimento dei lavori assembleari (riunione telematica).
Sul primo punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ il/la quale fa presente che ___________________. 

Al termine della discussione si procede con il voto. La votazione si tiene con modalità indicate________

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 al primo punto di _________________________;

2) _________

Sul secondo punto all’ordine del giorno prende la parola ______________________ il/la quale fa presente che ___________________. 

Al termine della discussione si procede con il voto. La votazione si tiene con modalità indicate ________

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 al secondo punto di _________________________;

(se necessario): Alle ore___ il/la partecipante ____ ha segnalato difetti nella connessione tali da non poter più seguire correttamente l’andamento dell’adunanza, il/la presidente sospende la discussione e richiede l’intervento del tecnico che dopo alcuni test, recupera una buona connessione. Alle ore ____ la discussione riprende da dove si era interrotta ______

3) Varie ed eventuali
___________

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

______________________________

