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UNA BOZZA DA ADATTARE ALLE PROPRIE ESIGENZE
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SUGGERIMENTI PER COSTRUIRE UN FASCICOLO COMPLETO
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L’OGGETTO DELLA PRESTAZIONE

• Descrizioni generiche (quali a puro titolo esemplificativo “tenuta della contabilità”) 
potrebbero essere fonte di contenziosi futuri, soprattutto quando il rapporto volge 
verso una fase “patologica” di risoluzione. 

E’ UN CONTENUTO OBBLIGATORIO

• Essere completamente esaustivi potrebbe risultare molto complicato, indicare ciò che 
non si ritiene compreso consentirà di evitare malintesi.

EVIDENZIARE CIO’ CHE NON E’ COMPRESO

• Di utilità operativa potrebbe risultare per talune tipologie di incarichi di natura 
continuativa individuare le attività di natura ricorrente e quelle eventuali ma non certe 
nel loro verificarsi anche in funzione propedeutica alla quantificazione degli oneri 
ipotizzabili dal momento del conferimento alla conclusione dell’incarico 

SEPARARE LE PRESTAZIONI RICORRENTI DA QUELLE SALTURARIE
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QUANDO L’OGGETTO PREVEDE L’INVIO DEI DICHIARATIVI
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CHI SVOLGERA’ L’INCARICO

• In questo tipo di società possono coesistere soci professionisti, soci tecnici e 
soci finanziatori ed è espressamente richiesto che la prestazione professionale 
debba essere svolta dai soci in possesso dei requisiti per lo svolgimento della 
prestazione. Negli altri casi inserire la precisazione potrebbe costituire fonte di 
responsabilità.

PER LE S.T.P. E’ UN’INDICAZIONE OBBLIGATORIA

• La facoltà del professionista  di potersi avvalere di collaboratori è infatti prevista 
in via generale dall’art. 2232 c.c., ed è connaturata alle esigenze della 
professione moderna ed alla crescente complessità delle problematiche 
affrontate:  la limitazione di questa facoltà espone pertanto il professionista a 
profili di responsabilità e può prestarsi a strumentalizzazioni da parte del 
cliente. 

UTILIZZO DI COLLABORATORI
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COMPENSO: IL QUANTUM
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COMPENSO: COME ESPORLO

• In coerenza con quanto indicato nell’oggetto: eventualmente distinguendo tra prestazioni 
ricorrenti ed eventuali/saltuarie. 

DETTAGLIATO PER PRESTAZIONE

• La norma impone al professionista di comunicare un preventivo di massima ed informare 
con estrema completezza e trasparenza di tutti gli oneri ipotizzabili dal momento del 
conferimento alla conclusione dell’incarico. Che il compenso sia esposto in maniera 
forfettaria ovvero oraria deve consentire al Cliente di formarsi un’idea, la più precisa 
possibile, di quanto gli costerà la prestazione.

A FORFAIT OPPURE ORARIO

• Variazioni «in corso d’opera»

• Ampliamento del perimetro o variazioni nei parametri di riferimento

• Adempimenti nuovi introdotti dalla normativa

PREVEDERE L’IMPREVEDIBILE
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COMPENSO: ALCUNI SPUNTI
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COMPENSO:  ANCORA SPUNTI
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ELEMENTI DI ATTENZIONE DALLA BOZZA DI LETTERA DI 

INCARICO

IL DIVIETO DI RITENZIONE
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OBBLIGHI DEL CLIENTE

• Ai sensi degli artt. 4 e 5 del d.m. n. 34/2013, il cliente dichiara di aver ricevuto 
informativa:

✓in merito allo svolgimento dell’incarico da parte di un professionista in 
possesso dei requisiti professionali;

✓in merito ai propri diritti in relazione alla scelta del professionista;

✓in merito ad eventuali situazioni di conflitto di interesse.

CONTENUTO OBBLIGATORIO PER LE STP

• Tempestiva consegna della documentazione utile allo svolgimento della pratica;

• Necessaria collaborazione tra cliente e professionista

• Informazione tempestiva circa variazioni inerenti con l’incarico conferito

UN’OPPORTUNITA’ PER REGOLAMENTARE ALCUNI ASPETTI
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L’OBBLIGO DEL ASSICURATIVO

• Il professionista deve rendere noti al cliente gli estremi della 
propria polizza assicurativa per la responsabilità professionale, 
nonché i relativi massimali ai sensi art. 5, DPR 137/2012

LA POLIZZA ASSICURATIVA

• Si da atto che alla data di sottoscrizione del presente mandato 
professionale il Professionista è assicurato con apposita polizza 
di responsabilità civile per i rischi professionali, sottoscritta con 
___________, n.____, massimale _______, scadenza______.

INFORMATIVA



16

E QUANDO IL RAPPORTO PROFESSIONALE TERMINA?!
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… spigolando nella lettera di incarico …

• 10. Clausola risolutiva espressa Qualora il ritardo dei pagamenti di quanto dovuto dal cliente in base 
alla presente lettera di incarico si sia protratto per oltre ____________ giorni rispetto al termine 
pattuito, il Professionista, ai sensi dell’art. 1456 del codice civile, ha facoltà di risolvere il contratto 
comunicando al Cliente, con lettera raccomandata A/R o P.E.C., la propria volontà di avvalersi della 
presente clausola.In tale caso, il Professionista si impegna ad adempiere agli atti, derivanti dal presente 
incarico, che avranno scadenza nel corso dei 15 giorni successivi all’avvenuta comunicazione al Cliente.

MANCATI PAGAMENTI

• Qualora il Cliente non provveda ad indicare altro Professionista entro 30 giorni dall’avvenuta notifica 
della comunicazione di recesso, il Professionista, ai sensi dell’art. 23, comma 4, del codice deontologico 
dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili, non sarà responsabile per la mancata successiva 
assistenza..

INDICAZIONE DEL NUOVO PROFESSIONISTA

• Una tantum alla risoluzione dell’incarico verranno riconosciuti € quale rimborso 
spese di studio per la fascicolazione e le copie, fatti salvi gli onorari pattuiti per le prestazioni svolte ed i 
rimborsi spese a questi relativi.

TANTI DOCUMENTI DA PREPARARE …
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IN UN UNICO DOCUMENTO TANTI ADEMPIMENTI

• Il mandato professionale

REGOLAMENTAZIONE DEL RAPPORTO PROFESSIONALE

• 8. Protezione dei dati personali Ai sensi del d.lgs. 30 giugno 2003, n. 196, il Cliente 
autorizza il Professionista [ovvero: la S.t.p. e il Professionista], gli ausiliari e/o sostituti al 
trattamento dei propri dati personali per l’esecuzione dell’incarico affidato. (continua…)

GLI ADEMPIMENTI PRIVACY

• 7. Antiriciclaggio Il Cliente dichiara di essere stato informato che il Professionista 
[ovvero: la S.t.p.] [eventuale: anche per tramite del responsabile degli adempimenti 
concernenti la normativa antiriciclaggio](continua…) Il fascicolo documentale relativo è 
allegato alla presente lettera di incarico sotto la lettera c) e costituisce parte integrante 
della presente.

GLI ADEMPIMENTI ANTIRICICLAGGIO
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GLI ALLEGATI
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FISSARE LE REGOLE 

OGGI

PER NON LITIGARE 

DOMANI

In conclusione ….


