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POLICY FORNITORI, APPROVVIGIONAMENTO E 

MONITORAGGIO RAPPORTI COMMERCIALI 

 

 

Premessa e principi generali 

SIT & SERVICE Società Cooperativa riconosce che la corretta gestione dei rapporti con fornitori, 

consulenti, professionisti e partner tecnici rappresenta un fattore strategico essenziale per una crescita 

sostenibile, in coerenza con la propria missione aziendale. 

Tale approccio si fonda sui principi di qualità, responsabilità sociale, integrità, trasparenza e 

continuità operativa, nella convinzione che la collaborazione con soggetti competenti, affidabili e 

qualificati rappresenti un elemento fondamentale per la creazione di valore nel lungo periodo, la tutela 

reputazionale e il miglioramento continuo delle performance aziendali. 

La Cooperativa promuove relazioni professionali stabili, trasparenti e reciprocamente improntate ai 

principi di correttezza, lealtà ed equità, fondate su criteri di sostenibilità economica, solidità tecnico-

operativa e responsabilità gestionale. 

SIT & SERVICE privilegia un modello di partnership orientato alla qualità delle prestazioni, alla 

trasparenza dei processi decisionali e contrattuali, nonché alla prevenzione e mitigazione dei rischi 

operativi, economici, amministrativi e reputazionali. 

In particolare, la Cooperativa opera nel rispetto: 

- delle disposizioni del Codice Civile in materia di obbligazioni, contratti e adempimenti 

commerciali;  

- del D.Lgs. 9 ottobre 2002 n. 231 e successive modifiche, relativo alla lotta contro i ritardi di 

pagamento nelle transazioni commerciali;  

- della normativa fiscale e tributaria vigente in materia di fatturazione elettronica, registrazione, 

conservazione documentale e adempimenti IVA;  

- della normativa in materia di tracciabilità dei flussi finanziari, antiriciclaggio e prevenzione di 

operazioni non conformi alla legge;  

- delle disposizioni in materia di sicurezza sul lavoro, regolarità contributiva e rispetto degli obblighi 

previdenziali e assicurativi;  

- dei principi contenuti nel Codice Etico e negli strumenti organizzativi e di controllo adottati dalla 

Cooperativa, incluso il Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ai sensi del D.Lgs. 

231/2001.  



 
2 

 

La Cooperativa promuove rapporti commerciali esclusivamente con soggetti che operano nel rispetto 

della normativa vigente e dei principi di legalità, correttezza professionale, integrità, affidabilità 

economica e responsabilità sociale. 

Fatturazione e Pagamenti Fornitori  

SIT & SERVICE Società Cooperativa adotta un modello di gestione amministrativa ispirato ai 

principi di correttezza, tracciabilità e collaborazione, garantendo efficienza e regolarità nell’intero 

ciclo passivo, dalla ricezione dei documenti contabili alla liquidazione dei compensi e corrispettivi. 

La Cooperativa assicura ai propri fornitori, consulenti, professionisti e partner tecnici pagamenti 

puntuali e conformi alle condizioni contrattuali sottoscritte, nel pieno rispetto degli obblighi di legge 

e delle proprie procedure interne di controllo e qualità. 

A tal fine, SIT & SERVICE ha implementato un sistema di gestione e monitoraggio volto a: 

- verificare la correttezza formale e sostanziale della documentazione amministrativa e contabile 

ricevuta; 

- assicurare la corrispondenza con gli obblighi contrattuali e le condizioni economiche concordate; 

- garantire la tracciabilità e la regolarità dei flussi finanziari, nel rispetto dei principi di responsabilità 

e buona amministrazione. 

Tale sistema costituisce parte integrante del modello organizzativo della Cooperativa e contribuisce 

a promuovere una cultura di integrità, affidabilità e responsabilità gestionale, prevenendo possibili 

irregolarità e rafforzando un modello di governance conforme alle migliori pratiche etiche e 

normative. 

Ambito di Applicazione 

La presente Policy si applica a: 

- fornitori di beni e servizi; 

- professionisti e consulenti tecnici; 

- collaboratori esterni; 

- subaffidatari e partner operativi; 

- tutte le funzioni aziendali coinvolte a vario titolo nei processi di approvvigionamento, verifica, 

contabilizzazione e pagamento. 

Principi Generali 

La gestione dei pagamenti avviene nel rispetto dei seguenti principi: 

- correttezza nei rapporti contrattuali e amministrativi; 

- tempestività negli adempimenti finanziari; 

- tracciabilità e regolarità dei flussi economici; 
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- verifica preventiva delle prestazioni e dei servizi resi; 

- conformità amministrativa, contabile e fiscale. 

La Cooperativa si impegna a effettuare i pagamenti entro i termini contrattualmente stabiliti, 

compatibilmente con la conclusione delle verifiche tecniche, amministrative e contabili previste dalle 

procedure interne e nel pieno rispetto della normativa vigente. 

Processo di Gestione delle Fatture 

Le fatture passive vengono ricevute attraverso i canali amministrativi ufficiali della Cooperativa – 

posta elettronica certificata (PEC), e-mail ordinaria o piattaforme gestionali dedicate – e sottoposte a 

un processo di verifica formale, amministrativa e tecnica articolato come segue: 

1. ricezione e registrazione della fattura; 

2. verifica della completezza e regolarità documentale e fiscale; 

3. controllo della corrispondenza con ordini, contratti, incarichi o stati avanzamento lavori (SAL); 

4. verifica della regolare esecuzione della prestazione o della fornitura; 

5. autorizzazione interna al pagamento secondo le deleghe in vigore; 

6. inserimento nello scadenziario amministrativo; 

7. esecuzione del pagamento entro i termini previsti. 

Responsabilità Interne 

La gestione del processo di approvvigionamento, verifica amministrativa e pagamento delle fatture 

coinvolge le funzioni aziendali competenti nel rispetto dei principi di segregazione dei ruoli, 

tracciabilità delle attività, trasparenza amministrativa e controllo interno. 

In particolare: 

- l’Amministrazione è responsabile della ricezione, verifica formale e contabilizzazione delle 

fatture, nonché della gestione dello scadenziario amministrativo e della predisposizione dei 

pagamenti; 

- la Direzione Tecnica o il referente di commessa verifica la conformità delle prestazioni, delle 

forniture o delle attività eseguite rispetto agli incarichi affidati, ai contratti sottoscritti e agli 

eventuali stati di avanzamento lavori (SAL); 

- l’Amministratore della Cooperativa autorizza ed esegue i pagamenti, supervisionando il rispetto 

della presente Policy e delle procedure amministrative adottate; 

- le funzioni aziendali competenti collaborano al monitoraggio delle anomalie, delle contestazioni e 

delle eventuali criticità amministrative o tecniche, adottando le necessarie misure correttive e di 

regolarizzazione. 
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Ogni attività relativa al ciclo passivo deve essere adeguatamente documentata, tracciabile e svolta nel 

rispetto delle procedure interne, dei principi di correttezza e trasparenza amministrativa, nonché delle 

disposizioni normative applicabili. 

Termini di Pagamento e Requisiti delle Fatture 

Le fatture vengono liquidate entro i termini di pagamento contrattualmente stabiliti, calcolati a 

decorrere dalla data di ricezione della stessa tramite i canali ufficiali. 

Al fine di garantire la regolarità, la correttezza e la tracciabilità del processo amministrativo e 

contabile, le fatture devono: 

- riportare in modo chiaro il riferimento all’ordine, al contratto, all’incarico o alla commessa di 

riferimento;  

- contenere una descrizione dettagliata e coerente delle attività svolte o delle forniture eseguite;  

- essere complete di tutti i dati fiscali obbligatori previsti dalla normativa vigente;  

- essere trasmesse esclusivamente ai recapiti e secondo le modalità comunicate dalla Cooperativa. 

Prima della liquidazione, SIT & SERVICE effettua una verifica preventiva volta ad accertare: la 

conformità della prestazione rispetto all’incarico affidato; la regolare esecuzione delle attività o 

forniture; la completezza e correttezza documentale e fiscale; la presenza di eventuali SAL, verbali, 

autorizzazioni o validazioni tecniche richieste per l’autorizzazione al pagamento. 

Eventuali contestazioni, incongruenze o richieste di chiarimento comportano la sospensione dei 

termini di pagamento sino alla regolarizzazione della posizione amministrativa e/o tecnica. 

Monitoraggio della Puntualità dei Pagamenti 

La Cooperativa ha adottato un sistema di monitoraggio continuo delle scadenze e dei flussi di 

pagamento con l’obiettivo di garantire il rispetto dei termini contrattualmente concordati, prevenire 

ritardi e disallineamenti amministrativi, monitorare eventuali posizioni debitorie, nonché assicurare 

continuità, affidabilità e correttezza nei rapporti con i fornitori. 

Gestione delle Anomalie 

Eventuali irregolarità, carenze documentali o contestazioni tecniche comportano la sospensione 

temporanea del pagamento sino alla regolarizzazione della posizione. 

Ogni sospensione è adeguatamente motivata, tracciata e gestita nel rispetto dei principi di trasparenza, 

proporzionalità e buona fede contrattuale. 

Controlli e Tracciabilità 

Tutte le operazioni relative alla gestione dei pagamenti sono documentate e tracciabili attraverso i 

sistemi amministrativi e contabili della Cooperativa. 
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SIT & SERVICE adotta controlli interni volti a prevenire errori o omissioni, assicurare il rispetto 

degli obblighi contabili e fiscali e monitorare la tempestività, l’efficienza e la regolarità del ciclo 

passivo. 

Revisione e Aggiornamento della Policy 

La presente Policy è soggetta a revisione periodica da parte della Direzione aziendale, al fine di 

garantirne la costante adeguatezza rispetto all’evoluzione organizzativa, normativa e gestionale della 

Cooperativa. 


