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Premessa

| registri contabili previsti dal codice civile e dalla normativa fiscale ai fini delle imposte sui red-
diti e dell’lva sono costituiti principalmente dal libro giornale, dal libro inventari, dal registro
dei beni ammortizzabili e dai registri previsti dalla normativa lva, che possono essere tenuti,
alternativamente:

- in modalita analogica (ossia cartacea);

- in modalita digitale (sostitutiva di quella cartacea).

L'art. 1, c. 2-bis, D.L. 73/2022 (conv. L. 122/2022) ha innovato le possibilita di tenuta e conser-
vazione dei registri contabili gestiti mediante sistemi elettronici, riconoscendone la regolarita,
anche se non stampati o conservati elettronicamente nei termini di legge, al ricorrere di alcune
particolari condizioni, che saranno esaminate all'interno del presente testo.

L'archiviazione digitale dei documenti cartacei rappresenta una straordinaria scommessa per il
prossimo futuro; la totale scomparsa della carta fino a qualche anno fa poteva sembrare un‘u-
topia, ma con I'emanazione del Codice dell'amministrazione digitale il Governo ha ultimato la
dettatura delle regole per aziende, privati, professionisti e Pubblica Amministrazione, al fine di
trasformare in formato digitale tutta la documentazione da essi prodotta.

La comunicazione con i clienti degli studi professionali deve essere improntata alla trasparen-
za.

Bisogna informare i clienti sui vantaggi della dematerializzazione e sulle modalita di gestione
dei documenti digitali.

La dematerializzazione, infatti, offre nuove opportunita di business per i professionisti, consen-
tendo di offrire ai clienti servizi di archiviazione digitale, gestione documentale e consulenza.

Un servizio di dematerializzazione efficiente e sicuro puo contribuire a fidelizzare i clienti, mi-
gliorando la comunicazione e la collaborazione.

Spesso, il professionista si trova a dover gestire situazioni ambigue, dove la sua responsabilita
potrebbe essere chiamata in causa anche per negligenze o omissioni del contribuente.

In questo contesto, € fondamentale che il professionista adotti un approccio proattivo nella
gestione del rischio, affidandosi a strumenti contrattuali adeguati, implementando procedure
interne rigorose e mantenendo un dialogo costante con il cliente.
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Capitolo 1

Inquadramento
della digitalizzazione
dei documenti



1.1 Vantaggi della digitalizzazione dei documenti
per i professionisti

I vantagg| della digitalizzazione dei documenti possono essere riassunti come segue:
riduzione dei tempi di ricerca e di invio: la digitalizzazione dei documenti riduce dra-
sticamente i tempi necessari per la ricerca e l'invio; ad esempio, avere le dichiarazioni dei
redditi in formato digitale (PDF) consente di recuperarle e inviarle immediatamente;

- miglioramento delle modalita di ricerca: gli operatori possono cercare i documenti dalle
loro postazioni di lavoro senza doversi recare fisicamente negli archivi;

- maggiore accessibilita: la segreteria, i collaboratori e i professionisti possono accedere
alla documentazione condivisa o di competenza direttamente dai loro computer in qual-
siasi momento;

- minori consumi: la digitalizzazione riduce il consumo di carta, toner e la necessita di ma-
nutenzione delle fotocopiatrici;

- maggiore efficienza: molti documenti gestiti dagli studi professionali sono gia in formato
digitale, il che rende la digitalizzazione un'opportunita per migliorare I'organizzazione, la
struttura dei costi e I'efficienza dei processi.

1.2 Le sfide della digitalizzazione dei documenti

Le sfide della digitalizzazione dei documenti riguardano i seguenti ambiti.

- Formazione del personale: & necessario formare il personale sulla corretta gestione della
digitalizzazione, comprese procedure uniformi, standardizzazione dei documenti, configu-
razione dello scanner e denominazione dei file.

- Organizzazione dell'archiviazione digitale: un'architettura di archiviazione digitale ben
progettata & essenziale per una ricerca e un reperimento efficienti. E importante mantene-
re inizialmente la logica di archiviazione cartacea, creare cartelle per clienti e argomenti e
utilizzare convenzioni di denominazione coerenti per i file.

- Sicurezza informatica: ¢ fondamentale dare priorita alla sicurezza informatica quando si
lavora con documenti digitali. Da segnalare I'importanza di un firewall, di un software anti-
virus, di password sicure e di backup regolari.

- Privacy dei dati: la riservatezza dei dati € fondamentale quando si utilizzano soluzioni di
archiviazione digitale come il cloud computing. Bisogna valutare attentamente i fornitori
di servizi cloud, garantire la conformita alle normative sulla privacy dei dati e utilizzare la
crittografia per proteggere le informazioni sensibili.

La digitalizzazione offre ai professionisti I'opportunita di migliorare i servizi ai clienti e otti-
mizzare le operazioni. Tuttavia, si sottolinea anche I'importanza di affrontare le sfide relative
a formazione, organizzazione, sicurezza e privacy per garantire una transizione di successo
e sfruttare appieno i vantaggi della digitalizzazione.
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1.3 Firma digitale e marca temporale

Le due formalita principali del sistema di conservazione sostitutiva sono la firma digitale e la
marca temporale

La firma digitale garantisce I'immodificabilita del documento e I'identita del firmatario.

La marca temporale, invece, certifica la data e I'ora di generazione del documento informatico,
rendendolo opponibile ai terzi.

Queste due formalita sono fondamentali per garantire 'autenticita, I'integrita e la validita lega-
le dei documenti conservati digitalmente.

Che cos'é un "documento originale non unico"?

Un "documento originale non unico" &€ un documento analogico il cui contenuto puo essere
ricavato da altre scritture o documenti che devono essere conservati, anche se in possesso di
terzi.

Elementi di un documento originale non unico

Il documento deve essere emesso per legge in piu copie e la sua annotazione e conservazio-
ne sono obbligatorie per almeno una parte.

Il documento deve essere annotato e conservato per legge da almeno una parte in libri o
registri obbligatori.

Il contenuto del documento é riprodotto in altri documenti, oppure il suo contenuto ri-
produce quello di altri documenti che devono essere conservati obbligatoriamente, anche
presso terzi.

Esempi di documenti originali non unici

Comeiil libro giornale e il libro degli inventari, poiché il loro contenu-
Libri contabili to puo essere ricostruito tramite altri documenti contabili obbligato-
ri, come le schede di mastro.

Fatture,
ricevute fiscali
e scontrini fiscali

Il contenuto di questi documenti pud essere ricostruito attraverso i
libri e i registri contabili in cui devono essere annotati.

La definizione di "documento originale non unico" & importante nel contesto della conserva-
zione sostitutiva, in quanto questi documenti possono essere digitalizzati e conservati elettro-
nicamente senza la necessita dell'intervento di un pubblico ufficiale.
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1.4 Differenze tra la conservazione dei documenti
analogici e dei documenti informatici

Le differenze tra la conservazione dei documenti analogici e quella dei documenti informatici
sono le seguenti.

Conservazione dei documenti analogici

| documenti analogici sono quelli formati utilizzando grandezze fisiche che assumono valori
continui, come la carta, le pellicole fotografiche, i nastri magnetici, ecc.

La conservazione dei documenti analogici prevede la loro "trasformazione" in documenti di-
gitali attraverso la scansione e la memorizzazione dell'immagine digitale. Successivamente, si
applica la firma digitale e la marca temporale all'insieme dei documenti o all'evidenza infor-
matica contenente le impronte.

Per i documenti analogici originali unici, come ad esempio un contratto firmato in originale, la
conservazione sostitutiva richiede l'intervento di un pubblico ufficiale che attesti la conformita
della copia digitale all'originale.

E necessario garantire la corretta conservazione dei supporti fisici originali fino al completa-
mento del processo di conservazione sostitutiva. La ricerca di informazioni all'interno di docu-
menti analogici digitalizzati puo essere complessa.

Conservazione dei documenti informatici

| documenti informatici sono rappresentazioni digitali di atti, fatti o dati giuridicamente rile-

vanti, creati e gestiti in formato elettronico.

| documenti informatici devono essere conservati in un formato statico e non modificabile,

come ad esempio PDF/A. Si applica la firma digitale e la marca temporale, generalmente con

cadenza annuale, direttamente sul documento o sull'evidenza informatica contenente I'im-

pronta.

La conservazione dei documenti informatici € generalmente piu economica e veloce rispetto

a quella dei documenti analogici.

La ricerca di informazioni all'interno dei documenti informatici € pit semplice e veloce.

| documenti informatici sono facilmente accessibili e condivisibili.

E necessario garantire la sicurezza del sistema informatico e la protezione dei dati da accessi

non autorizzati o perdite di dati.

La normativa sulla conservazione dei documenti informatici € in continua evoluzione le consi-

derazioni aggiuntive sono le seguenti:

- la conservazione dei documenti analogici e quella dei documenti informatici devono ga-
rantire l'integrita, I'autenticita e la leggibilita nel tempo dei documenti;

- la scelta tra la conservazione dei documenti analogici e quella dei documenti informatici
dipende da diversi fattori, tra cui il tipo di documento, la dimensione dell'archivio, le esi-
genze di sicurezza e il budget disponibile.
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Capitolo 2

Struttura informatica
della dematerializzazione
di uno studio professionale



2.1 Quattro opzioni per la struttura informatica
della dematerializzazione in uno studio professionale

Le quattro opzioni principali per la struttura informatica della dematerializzazione in uno stu-
dio professionale sono le seguenti.

A) Soluzione "in house" per I'organizzazione delle attivita dello studio (IHS)

Con tale soluzione lo studio deve:

- gestire internamente tutte le fasi del processo di dematerializzazione, dall'acquisizione del-
le immagini alla conservazione dei documenti digitali;

- investire in hardware, software e personale dedicato;

- garantire un maggiore controllo sulla sicurezza e la privacy dei dati.

B) Soluzioni "in outsourcing" per lI'organizzazione delle attivita
dello studio (OS)

Lo studio, con la seconda opzione:

- siaffida a un fornitore esterno specializzato per la gestione dell'intero processo o di alcune
fasi specifiche;

- riduce i costi di investimento e gestione;

- hala possibilita di un'attenta valutazione dell'affidabilita e della competenza del fornitore.

C) Soluzione "in house" per l'organizzazione delle attivita di studio e per fornire
servizi di archiviazione anche ai propri clienti (IHSC)

Con la terza opzione:

- lo studio gestisce internamente la dematerializzazione sia per sé che per i propri clienti;
- richiede infrastrutture informatiche piu complesse e personale specializzato;

- offre nuove opportunita di business e fidelizzazione dei clienti.

D) Soluzioni "in outsourcing” per I'organizzazione delle attivita dello studio
e per fornire servizi di archiviazione anche ai propri clienti (OSC)

Con tale ultima possibilita, lo studio si appoggia a un fornitore esterno per la gestione della
dematerializzazione sia per sé che per i propri clienti; riduce i costi e la complessita gestionale
ha un'attenta definizione degli accordi contrattuali con il fornitore per garantire la qualita del
servizio, la sicurezza dei dati e il rispetto della privacy.

Le soluzioni "in outsourcing" possono avere costi iniziali inferiori, ma & importante valutare
attentamente i costi a lungo termine e le condizioni contrattuali.

La possibilita di offrire servizi di dematerializzazione ai clienti potrebbe rendere piu interessan-
te l'implementazione di una struttura in grado di supportare anche questa esigenza.

12

Dematerializzazione e conservazione digitale dei documenti



E consigliabile un approccio graduale allimplementazione della dema-
terializzazione, iniziando da aree specifiche dell'attivita dello studio e va-
lutando attentamente i risultati ottenuti prima di estendere il progetto a
tutte le attivita.

Nota bene

Quali sono le differenze tra conservazione "in house" e "in outsourcing" per uno
studio professionale che offre servizi ai clienti?

La scelta tra un sistema di conservazione "in house" (IHSC) e uno "in outsourcing" (OSC) per
uno studio professionale che offre servizi di archiviazione digitale ai propri clienti presenta di-
verse implicazioni e richiede un'attenta valutazione dei pro e dei contro di ciascuna soluzione.

I punti chiave da considerare

* Infrastruttura e tecnologia (IHSC): questi sistemi richiedono investimenti significativi in
infrastrutture hardware e software.
Lo studio deve dotarsi di server dedicati, sistemi di storage adeguati alle dimensioni degli
archivi digitali, software di gestione documentale e di conservazione sostitutiva, sistemi di
backup e disaster recovery per garantire la sicurezza e la continuita operativa.

* Osc (open sound control): questo sistema sfrutta l'infrastruttura e le tecnologie del for-
nitore esterno, riducendo significativamente gli investimenti iniziali e i costi di gestione.
Il fornitore si occupa dell'aggiornamento e della manutenzione dei sistemi, liberando lo
studio da questi oneri.

In termini di competenze interne, a cosa bisogna prestare attenzione?

e Il sistema"IHSC" richiede la presenza di personale interno con competenze specifiche in
ambito informatico, dalla gestione dei server e dei sistemi di sicurezza alla configurazio-
ne e all'utilizzo dei software di conservazione digitale.

* |l sistema "Osc" permette di affidarsi alle competenze specialistiche del fornitore ester-
no, senza la necessita di formare internamente il personale su tecnologie complesse e in
continua evoluzione.

Da punto di vista della sicurezza e della privacy cosa bisogna valutare?

Offre un maggiore controllo diretto sulla sicurezza e sulla privacy dei dati,
IHSC permettendo allo studio di implementare policy e procedure specifiche in
linea con la normativa vigente e le esigenze dei propri clienti.

La sicurezza e la privacy dei dati dipendono dalle garanzie offerte dal for-
nitore esterno. E fondamentale scegliere un fornitore affidabile, che operi
in conformita con la normativa sulla protezione dei dati personali (articolo
0scC 13 del Regolamento (UE) 679/2016 e d.lgs. 196/2003) e che offra garanzie
di sicurezza adeguate, come la crittografia dei dati, sistemi di controllo de-
gli accessi e la localizzazione dei server in paesi con normative sulla privacy
equivalenti a quelle italiane.

13
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Costi

Comporta costi iniziali elevati per I'acquisto di hardware e software, oltre ai

IHSC S . - S . -

costi di gestione e manutenzione dei sistemi e del personale dedicato.

Presenta costi iniziali inferiori, con un modello di pagamento generalmente
0scC a canone mensile o annuale in base ai volumi di dati archiviati e ai servizi

utilizzati.

Flessibilita e scalabilita

Richiede un'attenta pianificazione iniziale per dimensionare correttamente

IHSC l'infrastruttura in base alle esigenze attuali e future dello studio. Eventuali

modifiche o ampliamenti potrebbero comportare costi aggiuntivi e tempi di
implementazione significativi.

Offre una maggiore flessibilita e scalabilita, permettendo allo studio di adat-
0sc tare facilmente i servizi e lo spazio di archiviazione in base alle proprie esi-
genze in evoluzione, senza dover gestire direttamente gli aspetti tecnici.

Posizione sul mercato

Permette allo studio di posizionarsi sul mercato come fornitore di servizi di
IHSC archiviazione digitale, offrendo un servizio a valore aggiunto ai propri clienti
e differenziandosi dalla concorrenza.

Permette allo studio di offrire servizi di archiviazione digitale ai propri clien-
0scC ti senza dover sostenere gli investimenti e la complessita gestionale di una
soluzione "in house"

2.1.1 CONCLUSIONI

La scelta tra Ihsc e Osc dipende da una valutazione attenta delle specifiche esigenze dello
studio, del budget a disposizione, delle competenze interne e dell'importanza attribuita al
controllo diretto sulla sicurezza e sulla privacy dei dati.

In generale, suggeriamo quanto segue:

- studidi piccole dimensioni con budget limitati e senza particolari esigenze di personalizza-
zione potrebbero trovare pil conveniente una soluzione "in outsourcing".

- studi di grandi dimensioni con elevati volumi di documenti, esigenze di sicurezza specifi-
che o la volonta di posizionarsi sul mercato come fornitori di servizi di archiviazione digitale
potrebbero optare per una soluzione "in house".

E importante sottolineare che la scelta di una soluzione "in outsourcing" non esime lo studio

professionale dalla responsabilita sulla corretta conservazione dei documenti dei propri clienti.

Il professionista che assume il ruolo di responsabile della conservazione rimane responsabile

anche in caso di delega di attivita a terzi.

Pertanto, & fondamentale scegliere un fornitore affidabile, stipulare un contratto che defini-
sca chiaramente ruoli e responsabilita, e monitorare costantemente il servizio offerto.
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2.2 Scelta soluzione piu idonea

La scelta della soluzione pil adatta da quali fattori dipende?

La scelta della soluzione piu adatta dipende da diversi fattori, tra cui:

- dimensione dello studio: studi di grandi dimensioni con un elevato volume di documenti
potrebbero optare per soluzioni in-house per avere un maggiore controllo sui processi;

- budget disponibile: soluzioni "in outsourcing" possono essere pil convenienti per studi di
piccole e medie dimensioni;

- esigenze di sicurezza e privacy: studi che gestiscono dati sensibili potrebbero preferire so-
luzioni in-house per avere un maggiore controllo sulla sicurezza;

- competenze informatiche interne: la presenza di personale con competenze informatiche
puo influenzare la scelta verso soluzioni in-house.

La soluzione "in house" per lo studio e per i clienti (IHSC) offre le maggiori opportunita di
business per i professionisti, consentendo di offrire servizi a valore aggiunto ai propri clienti.

2.3 Accorgimenti pratici

Quali accorgimenti pratici possono facilitare I'adozione della dematerializzazione in
uno studio professionale?

Per facilitare l'adozione della dematerializzazione in uno studio professionale, &€ importante
I'approccio di tipo strutturale che coinvolga sia aspetti tecnici che organizzativi.

Alcuni accorgimenti pratici

Formazione del personale.

Definizione di procedure chiare e uniformi per tutte le fasi del
processo di dematerializzazione, dalla scansione dei documenti
all'archiviazione dei file digitali.

Standardizzazione
delle procedure

E consigliabile fornire al personale indicazioni precise sui para-
metri di scansione (risoluzione, formato, colore) per ottimizzare
la dimensione dei file e la qualita delle immagini.

Parametri
di scansione

E importante adottare una struttura di cartelle e sottocartelle

Logica che rispecchi la logica di archiviazione cartacea gia in uso nello
di archiviazione studio, facilitando il passaggio al digitale per il personale meno
esperto.

Lo studio deve valutare I'adozione di software gestionali per la
gestione documentale, disponibili sia a pagamento che gratui-
tamente, per automatizzare e semplificare le operazioni.

Utilizzo di software
gestionali
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2.3.1 SCELTA DELLA STRUTTURA INFORMATICA

Lo studio professionale deve analizzare attentamente le diverse soluzioni di struttura informa-

tica ("in house", "outsourcing", mista), considerando i costi, le competenze interne, le esigenze
di sicurezza e le opportunita di business.

* |l cloud computing puo rappresentare una soluzione vantaggiosa per gli studi profes-
sionali, offrendo flessibilita e riduzione dei costi.

* Bisogna prestare particolare attenzione alla sicurezza dei dati nel cloud, verificando la
localizzazione dei server, l'applicabilita della normativa italiana sulla privacy e le misure
di sicurezza implementate dal provider.

2.3.2 RAPPORTO CON | CLIENTI

La comunicazione con il cliente deve essere improntata alla trasparenza.

Bisogna informare i clienti sui vantaggi della dematerializzazione e sulle modalita di gestione
dei documenti digitali.

La dematerializzazione, infatti, offre nuove opportunita di business per i professionisti, consen-
tendo di offrire ai clienti servizi di archiviazione digitale, gestione documentale e consulenza.
Un servizio di dematerializzazione efficiente e sicuro puo contribuire a fidelizzare i clienti, mi-
gliorando la comunicazione e la collaborazione.

A cosa devono prestare attenzione gli studi professionali

Assicurarsi che il processo di dematerializzazione e conserva-
zione dei documenti digitali rispetti i requisiti di legge, in parti-
colare il D.M. 23 gennaio 2004 e le successive integrazioni.

Conservazione
sostitutiva

Definire chiaramente i ruoli e le responsabilita nella gestione
della conservazione digitale, sia che venga gestita internamen-
te che affidata a un fornitore esterno.

Responsabile
della conservazione

Trasmissione Rispettare gli obblighi di trasmissione dellimpronta dei file
dell'impronta soggetti a conservazione sostitutiva all’Agenzia delle Entrate.

Consigli da seguire

Introdurre la dematerializzazione in modo graduale, iniziando
Approccio graduale da aree specifiche dell'attivita dello studio e ampliando pro-
gressivamente il perimetro.

Monitorare costantemente |'evoluzione tecnologica e normati-
va nel campo della dematerializzazione e aggiornare di conse-
guenza le procedure e le soluzioni adottate.

Monitoraggio
e aggiornamento

In conclusione, I'adozione della dematerializzazione in uno studio professionale richiede
un'attenta pianificazione e un approccio strutturato, ma puo portare a significativi benefici
in termini di efficienza, riduzione dei costi e miglioramento del servizio ai clienti.

Dematerializzazione e conservazione digitale dei documenti





