AVVERTENZA – DOCUMENTO ESEMPLIFICATIVO
Il presente documento costituisce esclusivamente un esempio di Manuale della conservazione, predisposto a scopo illustrativo per una ditta individuale che utilizza il servizio di conservazione delle fatture elettroniche messo a disposizione dall'Agenzia delle Entrate.
Il documento non costituisce un modello ufficiale dell'Agenzia delle Entrate né di AgID e non deve essere considerato automaticamente conforme o idoneo per qualsiasi soggetto.
Prima del suo utilizzo, il contenuto deve essere verificato, adattato e integrato in funzione della specifica situazione del soggetto interessato, della propria organizzazione, delle tipologie di documenti conservati, dei servizi effettivamente utilizzati e della normativa vigente al momento dell'adozione.
I dati, le denominazioni, le date e le altre informazioni riportate nel documento devono essere sostituiti con quelli effettivi del soggetto che intende adottarlo.
L'utilizzatore è pertanto responsabile della verifica della correttezza, completezza e attualità del documento prima della sua eventuale adozione.
Esempio predisposto a fini informativi e divulgativi – non costituisce consulenza legale, fiscale o professionale.









MANUALE DELLA CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI
FAC-SIMILE – DITTA INDIVIDUALE
Conservazione esclusiva delle fatture elettroniche tramite conservatore esterno
Versione: 1.0
Data di emissione: [GG/MM/AAAA]
Titolare: [NOME E COGNOME / DENOMINAZIONE DITTA INDIVIDUALE]
Codice fiscale: [CODICE FISCALE]
Partita IVA: [PARTITA IVA]
Sede: [INDIRIZZO COMPLETO]
Conservatore esterno: [DENOMINAZIONE DEL CONSERVATORE]
Contratto/servizio di conservazione: [RIFERIMENTO CONTRATTO / SERVIZIO]

1. SCOPO E FINALITÀ DEL MANUALE
Il presente Manuale della conservazione descrive le modalità organizzative e operative adottate da [NOME E COGNOME / DITTA INDIVIDUALE] per la conservazione dei documenti informatici di propria competenza.
La ditta individuale utilizza un servizio di conservazione affidato a un soggetto esterno, individuato in:
[DENOMINAZIONE DEL CONSERVATORE]
Il presente Manuale ha lo scopo di descrivere:
· i soggetti coinvolti nel processo di conservazione;
· i ruoli e le responsabilità;
· le tipologie di documenti sottoposti a conservazione;
· le modalità di trasferimento dei documenti al sistema di conservazione;
· le principali caratteristiche del processo di conservazione;
· le modalità di ricerca, consultazione ed esibizione dei documenti;
· le procedure relative all'integrità, autenticità, leggibilità e reperibilità dei documenti;
· gli aspetti relativi alla sicurezza e alla continuità del servizio;
· le modalità di gestione delle anomalie;
· le procedure da adottare in caso di cessazione del rapporto con il conservatore.
Il Manuale è predisposto tenendo conto del fatto che le attività tecniche proprie del sistema di conservazione sono affidate a un soggetto esterno.

2. AMBITO DI APPLICAZIONE
Il presente Manuale si applica esclusivamente alla conservazione delle fatture elettroniche emesse e ricevute dalla ditta individuale.
Non sono oggetto del presente Manuale, salvo successiva modifica dello stesso:
· contratti;
· documenti amministrativi diversi dalle fatture;
· documentazione interna;
· documentazione relativa al personale;
· documenti analogici;
· altri documenti informatici non espressamente indicati nel presente Manuale.
Qualora la ditta individuale decidesse di sottoporre a conservazione ulteriori categorie di documenti informatici, il presente Manuale dovrà essere aggiornato.

3. RIFERIMENTI NORMATIVI
Il sistema di conservazione è organizzato nel rispetto della normativa applicabile in materia di documento informatico e conservazione digitale.
I principali riferimenti sono costituiti da:
· D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 – Codice dell'Amministrazione Digitale (CAD) e successive modificazioni;
· Linee Guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, adottate ai sensi del CAD e successive modificazioni e aggiornamenti;
· normativa civilistica, fiscale e tributaria applicabile alla conservazione delle scritture e dei documenti;
· normativa applicabile alla fatturazione elettronica;
· normativa in materia di protezione dei dati personali, incluso il Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR);
· ulteriori disposizioni normative e regolamentari applicabili nel tempo.
Le Linee Guida AgID costituiscono il riferimento tecnico-organizzativo generale per il sistema di conservazione.
La precedente normativa tecnica è richiamata, ove necessario, esclusivamente per quanto ancora applicabile e secondo la disciplina vigente.


4. DEFINIZIONI
Ai fini del presente Manuale si intendono per:
Documento informatico
Il documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti.
Fattura elettronica
Il documento fiscale emesso e trasmesso in formato elettronico secondo le modalità previste dalla normativa sulla fatturazione elettronica.
Sistema di conservazione
L'insieme delle procedure, degli strumenti e delle risorse organizzative e tecnologiche destinati ad assicurare la conservazione dei documenti informatici nel tempo.
Conservatore
Il soggetto esterno al quale è affidato il servizio di conservazione secondo le modalità previste dal relativo contratto.
Responsabile della conservazione
Il soggetto che coordina e assicura il rispetto delle disposizioni applicabili al processo di conservazione, secondo quanto previsto dalla normativa vigente.
Produttore del pacchetto di versamento
Il soggetto che prepara e trasferisce i documenti e le relative informazioni al sistema di conservazione secondo le modalità concordate.
Pacchetto di versamento – PdV
Il pacchetto informativo mediante il quale i documenti e le informazioni necessarie vengono trasferiti al sistema di conservazione.
Pacchetto di archiviazione – PdA
Il pacchetto informativo generato dal sistema di conservazione secondo le procedure previste dal sistema stesso.
Pacchetto di distribuzione – PdD
Il pacchetto informativo prodotto dal sistema di conservazione per consentire la consultazione o l'esibizione dei documenti conservati.
Esibizione
L'insieme delle attività necessarie a rendere disponibili i documenti conservati e le relative informazioni a fronte di una richiesta autorizzata.

5. SOGGETTO TITOLARE DEI DOCUMENTI
Il titolare dei documenti oggetto di conservazione è:
Nome e cognome: [NOME E COGNOME]
Denominazione: [DITTA INDIVIDUALE]
Codice fiscale: [CODICE FISCALE]
Partita IVA: [PARTITA IVA]
Sede: [INDIRIZZO]
PEC: [PEC]
Il titolare è il soggetto nell'interesse del quale vengono conservati i documenti informatici.
La ditta individuale mantiene la responsabilità relativa agli adempimenti che la normativa pone direttamente a suo carico, anche quando le attività tecniche del servizio di conservazione sono affidate a un soggetto esterno.

6. RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE
Il Responsabile della conservazione è:
Nome e cognome: [NOME E COGNOME]
Qualifica: [TITOLARE / ALTRO SOGGETTO]
Recapito: [RECAPITO]
Il Responsabile della conservazione opera secondo quanto previsto dalla normativa vigente e dal presente Manuale.
Il Responsabile della conservazione:
· definisce e mantiene le caratteristiche del sistema di conservazione per quanto di propria competenza;
· assicura il corretto funzionamento organizzativo del processo di conservazione;
· verifica che il servizio affidato all'esterno sia coerente con le esigenze della ditta e con gli obblighi applicabili;
· mantiene la documentazione relativa al servizio;
· cura l'aggiornamento del presente Manuale;
· verifica, per quanto di competenza, la corretta esecuzione del servizio;
· assicura la disponibilità dei documenti per le attività di consultazione ed esibizione.
Nel caso di affidamento a un conservatore esterno, le attività tecniche possono essere svolte dal conservatore secondo quanto previsto dal contratto e dalla documentazione del servizio.
L'affidamento a un soggetto esterno non elimina le responsabilità che la normativa pone in capo al Responsabile della conservazione.

7. EVENTUALI DELEGHE
Eventuali attività specifiche potranno essere delegate secondo le modalità previste dalla normativa vigente.
Le deleghe eventualmente conferite devono essere formalizzate e documentate, indicando almeno:
· soggetto delegante;
· soggetto delegato;
· attività oggetto della delega;
· durata della delega;
· eventuali limiti della delega.
Alla data di approvazione del presente Manuale:
[ ] Non risultano conferite deleghe.
oppure:
[ ] Sono presenti le seguenti deleghe:
[DESCRIZIONE DELLE DELEGHE]

8. AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO A UN CONSERVATORE ESTERNO
La ditta individuale affida le attività tecniche relative alla conservazione delle fatture elettroniche al seguente soggetto:
Conservatore: [DENOMINAZIONE]
Sede: [SEDE]
Codice fiscale/P.IVA: [DATI]
Sito/portale del servizio: [RIFERIMENTO]
Contratto: [NUMERO/DATA CONTRATTO]
Il servizio viene utilizzato secondo le condizioni contrattuali e le specifiche tecniche rese disponibili dal conservatore.
Il contratto e la documentazione tecnica del conservatore costituiscono documentazione collegata al presente Manuale.
In particolare, il contratto e la documentazione del servizio devono consentire di individuare:
· le attività affidate al conservatore;
· le modalità di trasferimento dei documenti;
· le modalità di gestione dei pacchetti informativi;
· le modalità di accesso e consultazione;
· le modalità di esibizione;
· le procedure di sicurezza;
· le modalità di gestione delle anomalie;
· le modalità di restituzione dei documenti in caso di cessazione del servizio.
Il presente Manuale non attribuisce al conservatore qualifiche o responsabilità ulteriori rispetto a quelle effettivamente risultanti dalla normativa, dal contratto e dalla documentazione del servizio.

9. RUOLI COINVOLTI NEL PROCESSO
Nel processo di conservazione sono individuabili i seguenti soggetti:
9.1 Titolare dell'oggetto della conservazione
È la ditta individuale:
[NOME / DITTA]
che è titolare dei documenti oggetto di conservazione.
9.2 Responsabile della conservazione
È:
[NOME E COGNOME]
9.3 Produttore dei pacchetti di versamento
Il trasferimento dei documenti al sistema di conservazione può avvenire mediante procedure automatiche o mediante le funzionalità messe a disposizione dal conservatore.
Il produttore effettivo del pacchetto di versamento sarà pertanto individuato sulla base delle modalità tecniche utilizzate dal servizio.
Modalità adottata:
[ ] Trasferimento automatico tramite software gestionale
[ ] Trasferimento tramite portale del conservatore
[ ] Trasferimento tramite intermediario/servizio integrato
[ ] Altra modalità: [DESCRIZIONE]
9.4 Utenti abilitati
Gli utenti autorizzati ad accedere al sistema di conservazione sono individuati dal titolare in relazione alle effettive esigenze operative.
Alla data di approvazione del presente Manuale:
Utenti autorizzati:
· [NOME E COGNOME]
· [EVENTUALE ALTRO UTENTE]
Gli accessi devono essere effettuati mediante credenziali personali o altre modalità di autenticazione previste dal servizio.

10. OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE
La ditta individuale sottopone a conservazione esclusivamente le seguenti tipologie documentali:
Fatture elettroniche emesse
Fatture elettroniche emesse dalla ditta individuale nei confronti dei propri clienti.
Fatture elettroniche ricevute
Fatture elettroniche ricevute dalla ditta individuale dai propri fornitori.
Eventuali note di variazione
Qualora presenti e gestite nell'ambito della fatturazione elettronica, sono sottoposte a conservazione secondo le medesime modalità previste per le fatture elettroniche.
Eventuali ulteriori documenti non sono compresi nell'ambito del presente Manuale, salvo successivo aggiornamento.

11. FORMATI DEI DOCUMENTI
Le fatture elettroniche sono gestite nel formato previsto dalla normativa sulla fatturazione elettronica e secondo le specifiche tecniche vigenti.
Il formato effettivamente conservato è quello previsto dal servizio e dalla documentazione tecnica del conservatore.
Formato principale: [ES. XML / ALTRO, DA VERIFICARE CON IL CONSERVATORE]
Il conservatore deve garantire, secondo le proprie procedure, la corretta gestione del formato ai fini della conservazione e della successiva leggibilità del documento.
Eventuali procedure di conversione, normalizzazione, migrazione o adeguamento dei formati sono effettuate secondo le procedure documentate del sistema di conservazione.

12. METADATI
I documenti oggetto di conservazione sono associati ai metadati necessari alla loro corretta gestione, identificazione, ricerca e conservazione.
I metadati effettivamente utilizzati sono quelli previsti:
· dalla normativa applicabile;
· dalle specifiche tecniche della fatturazione elettronica;
· dal sistema di conservazione;
· dal contratto e dalla documentazione tecnica del conservatore.
Tra le informazioni utili all'identificazione delle fatture possono rientrare, ove previste:
· identificativo del documento;
· numero della fattura;
· data della fattura;
· soggetto emittente;
· soggetto destinatario;
· partita IVA/codice fiscale;
· importo;
· eventuali informazioni necessarie alla ricerca e gestione del documento.
L'elenco analitico dei metadati e la relativa struttura tecnica sono quelli indicati nella documentazione del conservatore e nelle specifiche applicabili.

13. MODALITÀ DI VERSAMENTO DEI DOCUMENTI
Il trasferimento dei documenti al sistema di conservazione avviene secondo le modalità previste dal servizio acquistato.
Il processo può essere:
· automatico;
· semi-automatico;
· manuale;
· integrato con il software di fatturazione;
· effettuato attraverso un portale del conservatore.
Modalità effettivamente utilizzata:
[DESCRIVERE LA MODALITÀ]
Il soggetto che effettua il trasferimento verifica, secondo le funzionalità messe a disposizione dal servizio, l'esito del conferimento.
In caso di esito positivo, i documenti risultano acquisiti dal sistema di conservazione.
In caso di errore o mancata acquisizione, devono essere effettuate le verifiche necessarie e, ove necessario, ripetuto il trasferimento.

14. PACCHETTO DI VERSAMENTO – PdV
Il trasferimento dei documenti al sistema di conservazione avviene mediante le modalità tecniche previste dal conservatore.
Quando il sistema utilizza pacchetti di versamento, il PdV contiene i documenti e le informazioni necessarie al loro trasferimento al sistema di conservazione.
La struttura, il contenuto, il formato e le modalità di trasmissione del PdV sono definiti dal sistema di conservazione e dalla relativa documentazione tecnica.
Il presente Manuale non riproduce le specifiche tecniche proprietarie del conservatore, che sono conservate come documentazione collegata.

15. VERIFICA DEL VERSAMENTO
Il sistema di conservazione effettua i controlli previsti dalle proprie procedure.
A titolo esemplificativo, i controlli possono riguardare:
· correttezza del pacchetto ricevuto;
· integrità dei dati;
· presenza dei documenti previsti;
· conformità alle specifiche del servizio;
· eventuali duplicazioni;
· presenza delle informazioni necessarie alla conservazione.
Al termine delle procedure viene prodotto un esito del versamento.
La ditta individuale, secondo le funzionalità messe a disposizione dal conservatore, verifica l'esito del trasferimento e interviene in presenza di errori o anomalie.

16. PACCHETTO DI ARCHIVIAZIONE – PdA
A seguito del corretto versamento, il sistema di conservazione procede secondo le proprie procedure alla formazione dei pacchetti di archiviazione.
Il PdA costituisce l'insieme delle informazioni organizzate dal sistema di conservazione ai fini della conservazione nel tempo.
La struttura tecnica del PdA, le modalità di formazione, le eventuali firme elettroniche, riferimenti temporali e ulteriori elementi tecnici sono quelli previsti dal sistema di conservazione utilizzato.

17. PACCHETTO DI DISTRIBUZIONE – PdD
Quando è necessario consultare, estrarre o esibire i documenti conservati, il sistema può produrre un Pacchetto di distribuzione – PdD, secondo le procedure previste dal servizio.
Il PdD consente di ottenere i documenti e le informazioni associate in una forma idonea alla consultazione e all'eventuale esibizione.
Le modalità tecniche di generazione e download del PdD sono definite dal conservatore.




18. PROCESSO DI CONSERVAZIONE
Il processo complessivo può essere rappresentato come segue:
1. Emissione/ricezione della fattura elettronica
↓
2. Acquisizione della fattura nel sistema utilizzato dalla ditta
↓
3. Preparazione del documento per il versamento
↓
4. Trasferimento al sistema di conservazione
↓
5. Verifiche del sistema di conservazione
↓
6. Registrazione dell'esito del versamento
↓
7. Formazione e gestione dei pacchetti di archiviazione
↓
8. Conservazione nel tempo
↓
9. Ricerca e consultazione
↓
10. Eventuale esibizione o estrazione
Il dettaglio tecnico delle singole operazioni è definito dal conservatore e dalla relativa documentazione tecnica.


[bookmark: _GoBack]19. INTEGRITÀ E AUTENTICITÀ
Il processo di conservazione deve garantire, secondo le procedure e gli strumenti previsti dal sistema:
· integrità dei documenti;
· autenticità;
· leggibilità;
· reperibilità;
· corretta associazione dei documenti alle relative informazioni;
· mantenimento delle caratteristiche necessarie alla validità e utilizzabilità dei documenti nel tempo.
Le procedure tecniche utilizzate dal conservatore per garantire tali caratteristiche sono descritte nella documentazione tecnica del servizio.

20. LEGGIBILITÀ E REPERIBILITÀ
Il sistema deve consentire di individuare e recuperare le fatture elettroniche conservate per tutto il periodo previsto dalla normativa applicabile.
La ricerca può essere effettuata, secondo le funzionalità del servizio, mediante informazioni quali:
· numero;
· data;
· soggetto emittente;
· soggetto destinatario;
· identificativo;
· partita IVA/codice fiscale;
· altri parametri disponibili.
Il documento recuperato deve essere reso disponibile in una forma che ne consenta la consultazione.

21. CONSULTAZIONE DEI DOCUMENTI
Gli utenti autorizzati possono accedere al sistema di conservazione secondo le modalità previste dal conservatore.
L'accesso è effettuato attraverso:
[PORTALE / SOFTWARE / ALTRA MODALITÀ]
La consultazione è consentita esclusivamente ai soggetti autorizzati.
Le credenziali di accesso sono personali e devono essere protette secondo le procedure di sicurezza applicabili.

22. ESIBIZIONE DEI DOCUMENTI
In caso di richiesta da parte di:
· Agenzia delle Entrate;
· Guardia di Finanza;
· altre autorità competenti;
· organi di controllo;
· soggetti autorizzati;
la ditta individuale deve essere in grado di rendere disponibili le fatture elettroniche conservate e le informazioni necessarie a dimostrarne la corretta conservazione.
L'esibizione viene effettuata mediante le funzionalità messe a disposizione dal conservatore.
Ove necessario, possono essere richiesti ed estratti i documenti e i relativi pacchetti informativi secondo le procedure del sistema.

23. COPIE, DUPLICATI E MIGRAZIONE
Il sistema di conservazione può prevedere la produzione di copie o duplicati dei documenti conservati secondo le esigenze operative e le disposizioni applicabili.
Eventuali attività di:
· migrazione;
· adeguamento dei formati;
· produzione di copie;
· produzione di duplicati;
· trasferimento verso altro sistema;
sono effettuate secondo le procedure del conservatore e nel rispetto della normativa applicabile.
Qualora tali operazioni siano necessarie per garantire nel tempo leggibilità, integrità e reperibilità dei documenti, le relative attività devono essere documentate secondo le procedure del sistema di conservazione.

24. SICUREZZA DEL SISTEMA
La sicurezza del sistema di conservazione è assicurata mediante le misure tecniche e organizzative adottate dal conservatore, secondo quanto previsto dal contratto e dalla documentazione del servizio.
Le misure possono comprendere, in relazione al servizio effettivamente utilizzato:
· controllo degli accessi;
· autenticazione degli utenti;
· gestione delle autorizzazioni;
· protezione dei dati;
· sistemi di backup;
· ridondanza;
· monitoraggio;
· registrazione degli eventi;
· protezione dell'infrastruttura;
· procedure di gestione degli incidenti.
Il dettaglio delle misure di sicurezza è riportato nella documentazione del conservatore, ove resa disponibile.

25. PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI
Le fatture elettroniche possono contenere dati personali.
Il trattamento dei dati personali avviene nel rispetto della normativa applicabile, inclusi:
· Regolamento (UE) 2016/679;
· normativa nazionale in materia di protezione dei dati personali;
· eventuali ulteriori disposizioni applicabili.
Il rapporto con il conservatore deve prevedere, ove applicabile, la disciplina relativa al trattamento dei dati personali e ai relativi ruoli.
La ditta individuale conserva la documentazione relativa alla protezione dei dati personali collegata al servizio.

26. CONTINUITÀ DEL SERVIZIO
Il conservatore deve adottare procedure finalizzate ad assicurare la continuità del servizio e la disponibilità dei documenti secondo quanto previsto dal contratto.
In presenza di indisponibilità temporanee del servizio, la ditta individuale verifica, ove necessario, lo stato dei documenti e dei versamenti effettuati.
Eventuali documenti non ancora correttamente trasferiti devono essere sottoposti nuovamente al processo di conservazione non appena tecnicamente possibile.

27. GESTIONE DELLE ANOMALIE
Le anomalie possono riguardare, a titolo esemplificativo:
· mancato trasferimento del documento;
· rifiuto del pacchetto;
· errore nella trasmissione;
· documento non conforme;
· mancata disponibilità temporanea del servizio;
· problemi di accesso;
· errore nella ricerca o nell'estrazione.
In caso di anomalia, il titolare o l'utente autorizzato:
1. verifica l'errore;
2. consulta le informazioni rese disponibili dal conservatore;
3. corregge, ove necessario, la causa dell'anomalia;
4. ripete il trasferimento;
5. verifica il successivo esito positivo.
Le anomalie rilevanti devono essere documentate secondo modalità proporzionate alla natura dell'evento.

28. PERIODO DI CONSERVAZIONE
Le fatture elettroniche sono conservate per il periodo previsto dalla normativa civilistica, fiscale e tributaria applicabile.
Il periodo effettivo deve essere determinato tenendo conto degli obblighi applicabili alla ditta individuale e delle eventuali disposizioni speciali.
Periodo di conservazione previsto dal servizio/contratto:
[INDICARE]
Il decorso del periodo di conservazione non determina automaticamente la cancellazione dei documenti qualora sussistano ulteriori obblighi legali di conservazione, contenziosi, verifiche o altre esigenze giuridicamente rilevanti.

29. CANCELLAZIONE E SCARTO
L'eventuale cancellazione o scarto dei documenti conservati può avvenire esclusivamente nel rispetto:
· del periodo di conservazione previsto;
· degli obblighi normativi applicabili;
· delle eventuali esigenze probatorie;
· di eventuali contenziosi;
· delle procedure del conservatore.
Lo scarto deve essere effettuato secondo procedure documentate.
La cancellazione non deve compromettere documenti per i quali persista un obbligo di conservazione.

30. ACCESSO AL SERVIZIO DA PARTE DEL TITOLARE
Il titolare mantiene la possibilità di accedere al servizio di conservazione secondo le modalità previste dal contratto.
Il titolare deve conservare, ove previsto:
· credenziali e modalità di accesso;
· documentazione contrattuale;
· comunicazioni del conservatore;
· documentazione relativa ai versamenti;
· eventuali report di conservazione;
· documentazione relativa ad anomalie significative.

31. CESSAZIONE DEL RAPPORTO CON IL CONSERVATORE
In caso di cessazione del contratto con il conservatore, la ditta individuale deve assicurarsi che i documenti conservati rimangano disponibili e conservabili per l'intero periodo previsto dalla normativa.
Prima della cessazione del servizio devono essere definite le modalità di:
· restituzione dei documenti;
· esportazione dei dati;
· trasferimento a un nuovo conservatore;
· mantenimento delle informazioni necessarie alla verifica della conservazione;
· trasferimento degli eventuali pacchetti informativi;
· accesso ai documenti durante la fase di transizione.
Il nuovo sistema di conservazione dovrà essere individuato prima della cessazione del precedente servizio, quando necessario per garantire continuità.
Il trasferimento deve essere documentato.

32. DOCUMENTAZIONE DEL CONSERVATORE
Costituiscono documentazione collegata al presente Manuale, per quanto applicabile:
· contratto di conservazione;
· condizioni generali del servizio;
· manuale della conservazione del conservatore;
· documentazione tecnica;
· specifiche dei formati;
· specifiche dei metadati;
· procedure di versamento;
· procedure di esibizione;
· documentazione relativa alla sicurezza;
· documentazione relativa al trattamento dei dati personali;
· eventuali certificazioni o attestazioni effettivamente possedute dal conservatore;
· eventuali comunicazioni relative a modifiche del servizio.
Tale documentazione deve essere mantenuta disponibile per il periodo necessario.

33. AGGIORNAMENTO DEL MANUALE
Il presente Manuale viene aggiornato quando intervengono modifiche rilevanti:
· nella normativa;
· nell'organizzazione della ditta;
· nei soggetti responsabili;
· nelle tipologie documentali conservate;
· nelle modalità di conservazione;
· nel conservatore utilizzato;
· nel contratto;
· nelle caratteristiche tecniche del sistema;
· nelle procedure di versamento o di esibizione.
Il Responsabile della conservazione verifica periodicamente la necessità di aggiornamento del Manuale.
Ogni versione aggiornata deve riportare:
· numero di versione;
· data;
· descrizione delle modifiche;
· soggetto che ha effettuato l'aggiornamento;
· eventuale approvazione.

34. RESPONSABILITÀ DEL TITOLARE
Il titolare della ditta individuale mantiene la responsabilità relativa agli adempimenti che la normativa pone a suo carico.
L'affidamento delle attività tecniche a un conservatore esterno non comporta il trasferimento automatico di tutti gli obblighi del titolare.
Il titolare deve pertanto:
· utilizzare un servizio di conservazione coerente con le proprie esigenze;
· mantenere il rapporto contrattuale e la relativa documentazione;
· verificare, per quanto di competenza, che i documenti siano correttamente conferiti;
· controllare gli esiti dei versamenti;
· mantenere aggiornati i dati degli utenti autorizzati;
· collaborare con il conservatore in caso di anomalie;
· assicurare la disponibilità dei documenti per eventuali controlli;
· aggiornare il presente Manuale quando necessario.

35. RESPONSABILITÀ DEL CONSERVATORE
Il conservatore svolge le attività tecniche previste dal contratto e dalla documentazione del servizio.
Le attività effettivamente affidate devono risultare dalla documentazione contrattuale.
Il conservatore è responsabile delle attività che gli sono attribuite secondo la normativa applicabile e il rapporto contrattuale.
Il presente Manuale non modifica né sostituisce il contratto stipulato tra le parti.

36. VERIFICA PERIODICA DEL SERVIZIO
Il Responsabile della conservazione verifica periodicamente, secondo modalità proporzionate alla dimensione e all'organizzazione della ditta individuale:
· che il servizio sia attivo;
· che le fatture risultino correttamente trasferite;
· che gli eventuali errori siano gestiti;
· che i documenti siano consultabili;
· che il contratto sia in corso di validità;
· che il Manuale sia aggiornato;
· che il conservatore comunichi eventuali modifiche rilevanti al servizio.
La verifica può essere effettuata anche attraverso il portale o gli strumenti messi a disposizione dal conservatore.

37. REGISTRAZIONE DEGLI EVENTI RILEVANTI
Gli eventi rilevanti per il processo di conservazione possono essere documentati attraverso:
· report del sistema;
· ricevute di versamento;
· comunicazioni del conservatore;
· registrazioni delle anomalie;
· documentazione relativa a migrazioni;
· documentazione relativa alla cessazione del servizio;
· eventuali verbali o comunicazioni interne.
La documentazione deve essere conservata in modo da poter ricostruire, ove necessario, le principali fasi del processo.

38. ESIBIZIONE IN CASO DI VERIFICA FISCALE
In caso di verifica o richiesta da parte dell'Amministrazione finanziaria o di altra autorità competente, il titolare provvede a rendere disponibili le fatture elettroniche oggetto della richiesta.
Il Responsabile della conservazione e il conservatore collaborano, per quanto di rispettiva competenza, alle attività necessarie per il recupero della documentazione.
L'esibizione deve essere effettuata secondo le modalità previste dalla normativa applicabile e dal sistema di conservazione.

39. ARCHITETTURA GENERALE DEL SISTEMA
La struttura organizzativa e tecnologica può essere rappresentata sinteticamente come segue:
DITTA INDIVIDUALE
↓
Produzione/ricezione delle fatture elettroniche
↓
SISTEMA DI FATTURAZIONE / INTERMEDIARIO
↓
Trasferimento delle fatture
↓
SISTEMA DI CONSERVAZIONE DEL CONSERVATORE ESTERNO
↓
Conservazione
↓
Ricerca / Consultazione / Esibizione
Le componenti tecnologiche e infrastrutturali del sistema di conservazione sono gestite dal conservatore secondo le proprie procedure.

40. MODELLO ORGANIZZATIVO
Per la ditta individuale il modello organizzativo è semplificato e prevede principalmente:
	Soggetto
	Funzione

	[NOME TITOLARE]
	Titolare dei documenti

	[NOME RESPONSABILE]
	Responsabile della conservazione

	[NOME CONSERVATORE]
	Gestione tecnica del servizio di conservazione

	[EVENTUALE INTERMEDIARIO]
	Eventuale trasmissione/gestione delle fatture


Le funzioni possono coincidere nella stessa persona quando ciò è compatibile con la normativa e con l'organizzazione effettiva.

41. CONTROLLI MINIMI DA EFFETTUARE
Il titolare o il Responsabile della conservazione verifica periodicamente:
Controllo 1 – Attivazione del servizio
Verificare che il servizio di conservazione sia attivo.
Controllo 2 – Versamenti
Verificare che le fatture risultino correttamente trasferite.
Controllo 3 – Errori
Verificare la presenza di documenti o pacchetti rifiutati.
Controllo 4 – Consultazione
Verificare che sia possibile ricercare e visualizzare le fatture.
Controllo 5 – Esibizione
Verificare che sia possibile recuperare i documenti e le informazioni necessarie all'esibizione.
Controllo 6 – Contratto
Verificare la validità del contratto con il conservatore.
Controllo 7 – Manuale
Verificare che il presente Manuale rifletta l'organizzazione effettivamente adottata.

42. CONSERVAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE DEL SERVIZIO
La ditta individuale conserva, unitamente alla propria documentazione amministrativa, la documentazione relativa al servizio di conservazione.
A titolo esemplificativo:
· contratto;
· condizioni di servizio;
· manuale del conservatore;
· comunicazioni ricevute;
· documentazione tecnica;
· eventuali report;
· documentazione relativa agli utenti;
· documentazione relativa alle anomalie;
· eventuale documentazione relativa alla cessazione o migrazione del servizio.

43. ENTRATA IN VIGORE
Il presente Manuale entra in vigore a decorrere dal:
[GG/MM/AAAA]
Esso si applica alle attività di conservazione delle fatture elettroniche effettuate dalla ditta individuale mediante il servizio del conservatore indicato nel presente documento.

44. APPROVAZIONE
Il presente Manuale è stato predisposto e approvato da:
Nome e cognome: [NOME E COGNOME]
Qualifica: [TITOLARE / RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE]
Luogo: [LUOGO]
Data: [GG/MM/AAAA]
Firma:


45. STORICO DELLE VERSIONI
	Versione
	Data
	Descrizione delle modifiche
	Redatto da
	Approvato da

	1.0
	[GG/MM/AAAA]
	Prima emissione
	[NOME]
	[NOME]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



ALLEGATO A – DATI DEL CONSERVATORE
Denominazione: [DENOMINAZIONE]
Codice fiscale: [CODICE FISCALE]
Partita IVA: [P.IVA]
Sede legale: [INDIRIZZO]
Sito web: [SITO]
Servizio utilizzato: [NOME SERVIZIO]
Data attivazione: [DATA]
Contratto: [RIFERIMENTO]
Eventuale qualificazione/certificazione rilevante:
[INDICARE SOLO SE EFFETTIVAMENTE VERIFICATA]
Manuale della conservazione del conservatore:
[RIFERIMENTO/DOCUMENTO]

ALLEGATO B – DATI DEL RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE
Nome e cognome: [NOME]
Codice fiscale: [CODICE FISCALE]
Qualifica: [QUALIFICA]
Data di nomina: [DATA]
Recapito: [RECAPITO]

ALLEGATO C – TIPOLOGIE DOCUMENTALI
	Tipologia
	Descrizione
	Formato
	Modalità di versamento
	Conservazione

	Fatture elettroniche emesse
	Fatture emesse dalla ditta
	[XML]
	[MODALITÀ]
	Secondo normativa applicabile

	Fatture elettroniche ricevute
	Fatture ricevute dai fornitori
	[XML]
	[MODALITÀ]
	Secondo normativa applicabile

	Note di variazione
	Eventuali documenti elettronici collegati
	[XML]
	[MODALITÀ]
	Secondo normativa applicabile



ALLEGATO D – DOCUMENTAZIONE COLLEGATA
Sono considerati documenti collegati al presente Manuale:
1. contratto con il conservatore;
2. manuale della conservazione del conservatore;
3. documentazione tecnica del servizio;
4. condizioni generali del servizio;
5. specifiche tecniche per il versamento;
6. documentazione relativa ai metadati;
7. documentazione relativa alla sicurezza;
8. documentazione privacy;
9. eventuali procedure interne;
10. eventuali report e ricevute di versamento.

ALLEGATO E – CHECKLIST PERIODICA
	Controllo
	Esito
	Data
	Note

	Servizio di conservazione attivo
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Fatture emesse correttamente conservate
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Fatture ricevute correttamente conservate
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Nessun versamento in errore
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Documenti ricercabili
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Documenti consultabili
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Possibilità di esibizione verificata
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Contratto con conservatore valido
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Manuale aggiornato
	☐ OK ☐ KO
	
	

	Documentazione del conservatore aggiornata
	☐ OK ☐ KO
	
	


Note:




FINE DEL DOCUMENTO

