
LETTERA DI INCARICO PROFESSIONALE
Il sottoscritto ……………………………………………………………………………………….. 

C.F ……………………………………….

successivamente denominato "Cliente"

affida

al Rag. Andrea Scapuzzi, con studio in Livorno, Piazza Attias, 37, iscritto all’ODCEC di Livorno con il n. 97/A, 
che  opera  anche  quale  associato  dello  studio  Scapuzzi  Rusciano  professionisti  associati (C.F  e  P.IVA 
01900610492) successivamente denominato "Professionista", il seguente incarico professionale, disciplinato dai 
seguenti  articoli  ed  accettato  dal  Professionista  mediante  sottoscrizione  della  presente  lettera  d'incarico. 
Nell'espletamento  dell'incarico  il  Professionista  può  avvalersi,  sotto  la  propria  direzione  e  responsabilità,  di 
collaboratori e/o di personale dipendente.

1) Oggetto dell'incarico
Il presente mandato ha oggetto all’adempimento denominato: “Concordato Preventivo Biennale” 
(CPB) e nello specifico delle seguenti attività professionali:

• Consulenza tributaria relativa al CPB
• Definizione proposta di adesione

• Compilazione e trasmissione modello CPB

2) Decorrenza e durata dell'incarico
L'incarico decorre dalla sottoscrizione del presente documento e si intende conferito per il solo adempimento di  
cui al punto 1). 

3) Compensi, spese e contributi
Per lo svolgimento delle prestazioni oggetto del presente incarico, al Professionista spettano:

3.a - Compensi
Al Professionista è riconosciuto un compenso così determinato:

ONORARI PER CONCORDATO PREVENTIVO “Biennale”
ATTIVITA’ ONORARIO

Consulenza tributaria relativa al CPB Euro 550,00

Definizione proposta di adesione 2% del reddito imponibile proposto e definito
Compilazione e trasmissione modello CPB Euro 300,00
Spese generali di studio 12,5% di quanto come sopra dovuto

Se  la  prestazione  continuativa  si  protrae  oltre  l'anno  i  compensi  saranno  dovuti  nella  misura  di  cui  sopra 
maggiorati della variazione annuale dell'indice ISTAT.
Il Professionista, durante il corso della prestazione, può richiedere acconti sui compensi, in misura non superiore 
alla percentuale del 50 % del compenso pattuito, che dovranno essere saldati entro 30  giorni dalla richiesta.
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3.b  - Spese e contributi
I compensi pattuiti sub 3.a si intendono sempre al netto dell'I.V.A.  e del contributo integrativo previdenziale.
Al professionista sarà riconosciuto un rimborso per le spese generali di studio, quantificato nella misura del 12,5% 
del compenso stabilito sub 3.a), e le ulteriori spese necessarie all'espletamento dell'incarico.
L’incarico conferito, le prestazioni necessarie al suo assolvimento, il suo grado di complessità, nonché tutte le 
informazioni utili circa gli oneri ipotizzabili fino alla sua conclusione, sono state indicate sulla base degli elementi 
raccolti nel corso del colloquio preliminare con il Cliente.
Il compenso pattuito nella misura indicata all’art. 3 è stato determinato in funzione delle prestazioni ipotizzabili  
alla data del conferimento e indicate nel presente articolo. Poiché l’attività professionale è comunque funzione di  
una serie di attività tra loro connesse e correlate, considerato che non tutte queste attività sono oggettivamente  
prevedibili e quantificabili, qualora il Professionista nel corso dello svolgimento dell’incarico, rilevi la necessità di 
svolgere  ulteriori  prestazioni  ed  adempimenti  ne  darà  tempestiva  comunicazione  al  Cliente,  affinché  siano 
eventualmente individuati i nuovi oneri e sia conseguentemente rideterminato il compenso.

Nel  caso  di  tacito  rinnovo  alla  scadenza  i  compensi  saranno  adeguati  sulla  base  della  variazione  annuale  
dell’indice ISTAT relativa al mese di dicembre. Il Professionista, durante il corso della prestazione, può richiedere 
acconti sui compensi che dovranno essere saldati entro 30 giorni dalla richiesta o in alternativa a mezzo SDD 
(Addebito diretto in conto).

4) Obblighi del Professionista
a) Con l'assunzione dell'incarico il Professionista 

si impegna a prestare la propria opera usando 
la diligenza richiesta dalla natura dell'attività 
esercitata,  dalle  leggi  e  dalle  norme 
deontologiche della professione.

b) Il Professionista, ai sensi dell'art. 2235 del c.c., 
trattiene la documentazione fornita dal Cliente 
per  il  tempo  strettamente  necessario 
all’espletamento  dell’incarico,  salvo  diversi 
accordi con il Cliente.

c) Il  Professionista  deve  rispettare  il  segreto 
professionale  non  divulgando  fatti  o 
informazioni di cui è venuto a conoscenza in 
relazione  all'espletamento  dell'incarico;  né 
degli stessi può fare uso, sia nel proprio che 
nell'altrui  interesse,  curando  e  vigilando  che 
anche  i  collaboratori,  i  dipendenti  ed  i 
tirocinanti  mantengano  lo  stesso  segreto 
professionale.

5) Obblighi del Cliente
a) Il  Cliente  ha  l'obbligo  di  far  pervenire 

tempestivamente  presso  lo  studio  del 
Professionista  la  documentazione  necessaria 
all’espletamento  dell’incarico.  A  tal  fine,  il 
Professionista  dichiara  ed  il  Cliente  prende 
atto che la legge prevede termini e scadenze 
obbligatori per gli adempimenti connessi alla 
prestazione professionale indicata in oggetto. 

La consegna della documentazione occorrente 
alla prestazione professionale non sarà oggetto 
di sollecito o ritiro da parte del Professionista, 
che, pertanto,  declina ogni responsabilità per 
mancata  o  tardiva  esecuzione  del  mandato 
dovuta al ritardo, incuria o inerzia da parte del 
Cliente.

b) Il  Cliente  deve  collaborare  con  il 
Professionista  ai  fini  dell'esecuzione  del 
presente incarico consentendo allo stesso ogni 
attività di accesso e controllo dei dati necessari 
per l'espletamento del mandato.

c) Il  Cliente  ha  l'obbligo  di  informare 
tempestivamente  il  Professionista  su 
qualsivoglia  variazione  che  abbia  inerenza 
all'incarico conferito mediante atti scritti.

6) Antiriciclaggio
In  attuazione  di  quanto  previsto  dal  D.Lgs.  21 
novembre 2007, n. 231 il professionista incaricato ha 
adempiuto  agli  obblighi  di  adeguata  verifica  della 
clientela previsti dagli articoli 16 e seguenti e adempie 
a tutti gli altri obblighi previsti dal citato decreto. 
Il cliente dichiara:

a) Di essere stato informato che il Professionista 
è tenuto ad assolvere gli obblighi connessi alla 
prevenzione  dell’utilizzo  del  sistema 
finanziario  a  scopo  di  riciclaggio  e  di 
finanziamento del terrorismo ai sensi del d.lgs. 
n.  231/2007  (come  modificato  dal  d.lgs.  25 
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maggio  2017,  n.  90)  e,  in  particolare,  a 
procedere all’adeguata verifica della clientela, 
alla  conservazione  dei  documenti  e  delle 
informazioni,  nonché,  ove  necessario,  alla 
segnalazione di  operazioni  sospette.  Ai  sensi 
di  tale  normativa,  il  Cliente  ha  l’obbligo  di 
fornire  al  Professionista  i  documenti  e  le 
informazioni relativi alla persona fisica (o alla 
società) e ai firmatari della presente lettera di 
incarico,  nonché  al  Titolare  Effettivo  (il 
“modulo di  richiesta”  fa  parte  integrante  del 
presente  mandato  professionnle)  della 
prestazione  in  caso  di  cliente  diverso  dalla 
persona fisica. Tali documenti ed informazioni 
dovranno,  inoltre,  essere  trasmessi  con  la 
massima  tempestività,  in  caso  di  successiva 
variazione dei dati del Titolare Effettivo, onde 
consentire  al  Professionista  di  svolgere 
puntualmente  gli  adempimenti  di  adeguata 
verifica previsti dalla normativa, ivi compreso 
il  controllo  costante.  L’omessa  o  tardiva 
trasmissione  dei  dati  rilevanti  ai  fini  della 
normativa Antiriciclaggio rende difficoltoso o 
impossibile al Professionista conformarsi alla 
stessa.  Conseguentemente,  la  mancata 
disponibilità  dei  documenti  e  delle 
informazioni  richiesti  potrebbe  impedire 
l’esecuzione  della  prestazione  professionale, 
come espressamente previsto dalla normativa 
Antiriciclaggio;

b) Di  essere  consapevole  che  il  Professionista 
conserva  i  dati  e  le  informazioni  che  ha 
acquisito per assolvere gli obblighi di adeguata 
verifica, affinché possano essere utilizzati per 
qualsiasi indagine per operazioni di riciclaggio 
o  di  finanziamento  del  terrorismo  o  per 
corrispondenti  controlli  a  cura  dell’UIF o  di 
qualunque altra Autorità competente.

7) Interessi di mora
Nel caso in cui i pagamenti dei compensi, delle spese e 
degli acconti non siano effettuati nei termini di cui al 
precedente  punto  3,  saranno  da  corrispondere  gli 
interessi di mora determinati ai sensi di legge.

8) Clausola risolutiva espressa
Qualora il ritardo dei pagamenti di quanto dovuto dal 
cliente  in  base  alla  presente  lettera  d’incarico  si  sia 
protratto  per  oltre  120  giorni  rispetto  al  termine 
pattuito, il Professionista, ai sensi dell'art. 1456 c.c., 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.

9) Recesso
Il Professionista può recedere dal contratto per giusta 
causa,  ovvero  qualora,  a  suo  insindacabile  giudizio, 
ritenga  venuto  meno  il  rapporto  fiduciario  con  il 
cliente. In tale circostanza egli ha diritto al rimborso 
delle spese sostenute ed al compenso per l'opera svolta. 
Il mancato adempimento degli obblighi di cui al punto 
5)  costituisce  giusta  causa  di  recesso.  Il  diritto  di 
recedere  dal  contratto  deve  essere  esercitato  dal 
Professionista  in  modo  da  non  recare  pregiudizio  al 
Cliente,  dandogliene  comunicazione  per  iscritto,  a 
mezzo raccomandata a/r o P.E.C., con un preavviso di 
30 giorni,  durante i quali il Professionista si impegna 
ad adempiere agli atti, derivanti dal presente incarico, 
che avranno scadenza nel corso di tale periodo; nella 
medesima  comunicazione  sarà  dato  avvertimento  al 
Cliente in ordine agli adempimenti che scadranno nei 
20 giorni successivi al perfezionamento del recesso.
Qualora  il  Cliente  non  provveda  ad  incaricare  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. 
Il  Cliente  può  recedere  dal  contratto  in  qualsiasi 
momento, revocando il mandato conferito, senza alcun 
obbligo  di  motivazione.  In  tal  caso  il  cliente  sarà 
comunque tenuto a rimborsare le spese sostenute ed a 
pagare il compenso dovuto per l’opera già svolta.

10) Polizza assicurativa
Si dà atto che il Professionista attualmente è assicurato 
per la responsabilità civile contro i rischi professionali, 
con apposita polizza n. IFL0003051.055892, contratta 
con  la  Compagnia  di  Assicurazioni:  ATI 
AON/BIVERBROKER/ACROS/BANCHERO 
COSTA INSURANCE BROKER.
Il  Professionista  declina  ogni  responsabilità  per 
mancata o tardiva esecuzione del mandato dovuta ad 
incuria o inerzia da parte del Cliente; verificatasi tale 
circostanza il  Cliente  non è  comunque esonerato dal 
pagamento del compenso concordato.
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Eventuali  atti,  fatti  o  circostanze  che  generano  o 
possono generare un danno o un pregiudizio in capo al 
Cliente,  riconducibili,  in  via  diretta  o  indiretta, 
all’attività svolta dal Professionista e imputabili a sua 
incuria, negligenza, inadempimento o simili, dovranno 
essere denunziati per iscritto al Professionista entro 15 
giorni dalla loro prima manifestazione.
La  mancata  tempestiva  denunzia  determina  la 
decadenza, in capo al Cliente, da ogni azione verso il 
Professionista,  a  titolo  esemplificativo  ma  non 
esclusivo  rivolta  al  risarcimento  dei  danni,  alla 
restituzione  del  compenso  pagato  o  rivolta  a  non 
pagare in tutto o in parte il compenso al Professionista.

11) Registrazione
Essendo i  compensi  previsti  dalla  presente  lettera  di 
incarico soggetti ad I.V.A., l'eventuale registrazione in 
caso d’uso deve ritenersi soggetta ad imposta fissa.

12) Elezione di domicilio
Per  gli  effetti  della  presente,  le  parti  eleggono 
domicilio nei luoghi in precedenza indicati.

13) Rinvio
Per quanto non espressamente previsto dalla presente 
lettera di incarico, si  fa esplicito rimando alle norme 
del Codice Civile che disciplinano il lavoro autonomo 
(art.  2229  e  seguenti),  alle  altre  norme  vigenti  in 
materia  nonché  all'ordinamento  professionale,  agli 
obblighi deontologici ed agli usi locali.

14) Protezione dei dati personali
Ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003 n. 196 il Cliente 
autorizza il Professionista al trattamento dei propri dati 
personali  per  l’esecuzione  degli  incarichi  ad  esso 
affidati come da lettera informativa e relativo consenso 
allegati.

Livorno, 
Il Cliente

__________________________________

Il Professionista
___________________________________

Ai sensi e per gli effetti degli articoli 1341 e 1342 del c.c. si accettano espressamente i punti:
3) "Compensi, spese e contributi";
4) "Obblighi del Cliente";
7) "Interessi di mora";
8) "Clausola risolutiva espressa";
9) "Recesso".

Livorno, 

Il Cliente per presa visione ed accettazione

________________________________________
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INFORMATIVA SULLA PRIVACY AI SENSI DEL ART. 13 REGOLAMENTO UE 679/2016

La presente  Informativa è  resa  ai  sensi  dell’art.  13 del  Regolamento UE n.  2016/679 (di  seguito GDPR 2016/679),  al  fine di  
informarLa che i dati personali da Lei forniti formeranno oggetto di trattamento nel rispetto della normativa sopra richiamata e degli  
obblighi di riservatezza in relazione ai quali è responsabile Rag. Alessandro Scapuzzi.

Definizioni
Al fine di agevolare la comprensione della presente Informativa, 
si riportano le seguenti definizioni di cui all’art. 4 Regolamento 
UE:
a)  “trattamento”: qualsiasi operazione o insieme di operazioni, 
compiute  con  o  senza  l’ausilio  di  processi  automatizzati  e 
applicate  a  dati  personali  o  insiemi di  dati  personali  come la 
raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la strutturazione, la 
conservazione,  l’adattamento  o  la  modifica,  l’estrazione,  la 
consultazione,  l’uso,  la  comunicazione mediante  trasmissione, 
diffusione  o  qualsiasi  altra  forma di  messa  a  disposizione,  il 
raffronto o l’interconnessione, la limitazione, la cancellazione o 
la distruzione; 
b)  “dato  personale”:  qualsiasi  informazione  riguardante  una 
persona  fisica  identificata  o  identificabile  (“Interessato”);  si 
considera  identificabile  la  persona  fisica  che  può  essere 
identificata,  direttamente  o  indirettamente,  con  particolare 
riferimento  a  un  identificativo  come  il  nome,  un  numero  di 
identificazione,  dati  relativi  all’ubicazione,  un  identificativo 
online  o  a  uno o  più  elementi  caratteristici  della  sua  identità 
fisica,  fisiologica,  genetica,  psichica,  economica,  culturale  o 
sociale; 
c)  “titolare  del  trattamento”:  la  persona  fisica  o  giuridica, 
l’autorità  pubblica,  il  servizio  o  altro  organismo  che, 
singolarmente o insieme ad altri, determina le finalità ed i mezzi 
del trattamento dei dati personali; 
d) “responsabile del trattamento”: la persona fisica o giuridica, 
l’autorità pubblica, il servizio o altro organismo che tratta dati 
personali per conto del Titolare.
Titolare del trattamento 
Ai  sensi  dell’art.  4  n.  7  del  Regolamento  UE  679/2016,  il 
Titolare del trattamento dei dati personali è Scapuzzi Rusciano 
professionisti associati
Luogo del trattamento 
Il  trattamento  dei  dati  si  svolgerà  presso  lo  studio,  sito  in 
Livorno Piazza Attias, 37
Base giuridica del trattamento
I Suoi dati saranno trattati lecitamente laddove il trattamento:

- sia necessario per l’esecuzione del mandato o di un 

contratto di cui Lei è parte;
- sia necessario per adempiere ad un obbligo di legge 

gravante sul professionista;
- sia basato sul consenso espresso [indicare le attività 

per le quali è richiesto il consenso (ad es. invio di una 
newsletter da parte dello studio professionale]

Modalità del trattamento 
I  dati  verranno  trattati  conformemente  alle  disposizioni  della 
normativa sopra richiamata e degli obblighi di riservatezza ivi 
previsti. 
Ogni trattamento avviene nel rispetto delle modalità di cui agli 
artt.  6 e 32 del  Regolamento UE e mediante l'adozione delle 
adeguate misure di sicurezza ivi previste.

Nello specifico, il trattamento potrà avvenire in modalità digitale 
a mezzo di calcolatori elettronici in  modalità  cartacea  a 
mezzo di archivi. 
Finalità di trattamento
I  dati  personali  saranno  trattati  ed  utilizzati  ai  fini  dello 
svolgimento  dell’incarico  conferito  in  mandato  sottoscritto  in 
data  odierna.  I  dati  verranno  trattati,  altresì,  per  le  finalità 
connesse  all'attuazione degli  adempimenti  relativi  ad  obblighi 
normativi.
Il  trattamento  dei  dati  personali  si  rende  necessario  per  una 
corretta  gestione  del  rapporto  ed  il  loro  conferimento  è 
obbligatorio  per  attuare  le  finalità  sopra  indicate.  Il  Titolare 
avvisa,  inoltre,  che  l'eventuale  non  comunicazione,  o 
comunicazione  errata  di  una  delle  informazioni  obbligatorie, 
può causare l'impossibilità, da parte del Titolare, di garantire la 
congruità del trattamento stesso.
Comunicazione 
I  Suoi  dati  potranno  essere  comunicati  a  terzi  debitamente 
nominati nell'ambito di soggetti pubblici e/o privati nei confronti 
dei quali la comunicazione dei dati è obbligatoria o necessaria in 
adempimento ad obblighi di legge o sia comunque funzionale 
alla  gestione  del  rapporto,  quali  ad  esempio  Agenzia  delle 
Entrate, Fornitore Software di studio, Alias Group srl (hub di 
fatturazione elettronica), System srl (provider). I dati personali 
potranno essere comunicati, altresì, alle persone autorizzate dal 
Titolare del trattamento appartenenti ai competenti uffici dello 
studio professionale.
Diffusione e profilazione 
I Suoi dati personali non sono soggetti a diffusione né ad alcun 
processo decisionale interamente automatizzato, ivi compresa la 
profilazione.
Periodo di conservazione
Nel rispetto dei  principi  di  liceità,  limitazione delle finalità  e 
minimizzazione  dei  dati,  ai  sensi  dell’art.  5  lett.  e)  del 
Regolamento UE, il periodo di conservazione dei dati personali 
è: 
- stabilito per un arco di tempo non superiore al conseguimento 
delle finalità per le quali sono raccolti e trattati per l'esecuzione 
del rapporto;
-  stabilito,  in ogni caso,  nel  rispetto dei  tempi prescritti  dalla 
legge.
Categorie particolari di dati personali
Ai sensi degli articoli 9 e 10 del Regolamento UE n. 2016/679, 
Lei  potrebbe  conferire  dati  qualificabili  come  “categorie 
particolari  di  dati  personali”  e  cioè  quei  dati  che  rivelano 
“l’origine razziale o etnica, le opinioni politiche, le convinzioni 
religiose  o  filosofiche,  o  l’appartenenza  sindacale,  nonché 
trattare dati genetici, dati biometrici intesi a identificare in modo 
univoco una persona fisica, dati relativi alla salute o alla vita 
sessuale  o  all’orientamento  sessuale  della  persona”   ovvero 
l’esistenza  di  condanne  penali  o  reati.  Tali  categorie  di  dati 
saranno  trattati  solo  previo  Suo  libero  ed  esplicito  consenso, 
manifestato in forma scritta in calce alla presente informativa.
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Diritti dell’interessato
In ogni momento Lei potrà esercitare i diritti di cui agli artt. 15-
21 del Regolamento UE. In particolare, potrà 

a) chiedere  l’accesso  ai  Suoi  dati  personali  e  alle 

informazioni relative agli stessi;
b) ottenere le indicazioni circa le finalità del trattamento, 

le  categorie  dei  dati  personali,  i  destinatari  o  le 
categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati 
o saranno comunicati e, quando possibile, il periodo di 
conservazione;

c) ottenere la rettifica e la cancellazione dei dati;

d) ottenere la limitazione del trattamento;

e) ottenere  la  portabilità  dei  dati,  ossia  riceverli  da  un 

titolare del trattamento, in un formato strutturato,  di 
uso comune e leggibile da dispositivo automatico, e 
trasmetterli ad un altro titolare del trattamento senza 
impedimenti;

f) opporsi al trattamento in qualsiasi momento ed anche 

nel  caso  di  trattamento  per  finalità  di  marketing 
diretto;

g) opporsi  ad  un  processo  decisionale  automatizzato 

relativo alle persone fisiche, compresa la profilazione;
h) revocare  il  consenso  in  qualsiasi  momento  senza 

pregiudicare  la  liceità  del  trattamento  basata  sul 
consenso prestato prima della revoca;

i) proporre reclamo a un’autorità di controllo.

Le  richieste  dovranno,  pertanto,  pervenire  all’incaricato  al 
riscontro L’interessato potrà, altresì, contattare il Responsabile 
della  Protezione dei  dati  ai  seguenti  indirizzi:  tel  0586-89230 
mail info@scapuzzirusciano.it
Reclamo al Garante Privacy
L’interessato può proporre reclamo dinanzi  l’Autorità  Garante 
Privacy contattabile al sito web http://www.garanteprivacy.it/.

Il Titolare del trattamento
__________________________

Io sottoscritto alla luce dell’informativa ricevuta 
[  ] esprimo il consenso [  ] NON esprimo il consenso al trattamento dei miei dati personali 
[  ] esprimo il consenso [  ] NON esprimo il consenso alla comunicazione dei miei dati personali ad enti pubblici e società di natura  
privata per le finalità indicate nell’informativa.
[  ] esprimo il consenso [  ] NON esprimo il consenso al trattamento delle categorie particolari dei miei dati personali così come  
indicati nell’informativa che precede.

Io sottoscritto cliente dichiaro di aver ricevuto l’informativa che precede.

Il Cliente

__________________________

Livorno, lì ………………...
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