
UNIONE VALDERA

Rete Archivistica Provinciale di Pisa

REGOLAMENTO

per la gestione degli archivi esternalizzati 

Poli versanti e referenti:

· Comune di Calcinaia, referente Pina Melai

· Comune di Lari, referente Nicoletta Costagli

· Comune di Pontedera, referente Fabio Simoncini

· Ufficio Tecnico Comune Pontedera, Massimo Parrini

· Unione Valdera – Polo Alta Valdera, Paolo Rossi

· Unione Valdera – Polo Pontedera, referente Andrea Brotini

Introduzione:

Il presente regolamento tiene conto della descrizione del servizio di gestione presente all'art. 5 del Capitolato speciale d'appalto e dei capitoli del Disciplinare, nonchè dell'offerta tecnica presentata dalla ditta Consorzio CSA.

1. ACQUISIZIONE E MESSA A DISPOSIZIONE DEGLI INVENTARI (PERFEZIONAMENTO STRUMENTI INFORMATICI):

1.1 Ai fini della ricerca del materiale, gli inventari forniti dai poli versanti vengono importati e messi a disposizione, opportunamente riadeguati nel caso di lacune o imprecisioni.

1.2 Gli inventari pubblicati in rete saranno liberamente consultabili da tutti i ricercatori esterni ed interni agli Enti interessati, senza necessità di password o altri accrediti. 

1.3 Gli accrediti sono invece necessari (ID e Password) per il personale autorizzato a  formulare richieste e verranno forniti dalla CSA. 

I ricercatori esterni non possono in nessun caso effettuare richieste dirette alla CSA.

1.4 Gli inventari saranno gestiti dal software SDM (Smart Document Managemet) sviluppato dal Consorzio CSA, sistema web-based accessibile attraverso i più diffusi browser presenti in internet perciò interrogabili attraverso pc, tablet, smartphone.

2. PROCEDURE DI RICHIESTE E RICERCHE:

2.1 Le richieste dovranno essere effettuate da UN SOLO referente per polo archivistico versante (per un totale di 6 referenti) di cui verrà fornita l'anagrafica, composta da nome e cognome, indirizzo mail e recapito telefonico, oltre l'ubicazione presso il singolo polo versante e interrogante.

2.2 A discrezione del referente di Polo, le chiavi di accesso al sistema per la richiesta del materiale potranno essere fornite direttamente all'Ufficio del Polo interessato che, attraverso un responsabile individuato per queste operazioni, provvederà direttamente alla richiesta della/delle unità archivistiche, fornendo alla ditta le informazioni necessarie (set minimale di dati utili alla ricerca) per il reperimento del pezzo.

2.3 Se la richiesta di materiale da consultare viene effettuata non direttamente dal referente ma da un responsabile di ufficio, il referente dovrà comunque essere informato per tenere un report delle richieste e delle movimentazioni del materiale.

2.4 La richiesta dei documenti potrà essere effettuata dal lunedì al venerdì dalle ore 8,00 alle ore 18,00, sia mezzo fax, posta elettronica o tramite accesso web sul sistema informatico SDM.

2.5 Gli operatori della CSA garantiranno anche un'assistenza telefonica a domande di ricerca effettuate da soggetti referenti, con orario 9-12 nei giorni di lunedì, mercoledì e venerdì al numero che verrà fornito dalla CSA.

3. PROCEDURE DI MOVIMENTAZIONE

3.1 Il processo di movimentazione è interamente supportato dal sistema informatico, che garantisce anche la completa tracciabilità della richiesta.

Dal punto di vista del trasferimento fisico della documentazione, il sistema produce un modulo riportante tutti i dati dell'unità documentale e del barcode che lo identifica.

3.2 La procedura si compone dai seguenti step (vedi allegato 1):

- Accesso al servizio di richiesta mediante accesso con ID e password;

- Effettuazione richiesta (si compila un modulo elettronico dal sito web della CSA www......................che costituisce ordine di prelievo);

- Prelievo da parte della CSA della documentazione richiesta (ovvero evasione ordine di prelievo);

- La CSA compila un modulo di consegna;

- In caso di non reperimento notifica la mancata consegna che viene rilasciata al responsabile;

- Consegna in scatola della documentazione richiesta (con una previsione di durata "del prestito" all'ufficio richiedente);

-recupero della documentazione (periodica o a richiesta) da parte della CSA;

-ricollocazione nel deposito.

3.3 All'atto della richiesta l'operatore accreditato dovrà indicare:

· Le informazioni utili alla ricerca della documentazione;

· le modalità in cui si aspetta di ricevere i documenti, ovvero: formato cartaceo o formato digitale;

· L'ufficio presso il quale il materiale dovrà essere consegnato.

3.4 L'evasione perciò, in base all'indicazione del richiedente e alle caratteristiche della documentazione avverrà in due modi:

· mediante consegna e successivo recupero delle pratiche cartacee:

In questo caso avverrà una consegna fisica del materiale presso l'ufficio richiedente, e il successivo recupero avverrà in base alla durata del "prestito" dopo la segnalazione dello stesso ufficio;

· Ove possibile e richiesto, invio del materiale in formato digitale: in questo caso la documentazione sarà acquisita otticamente e pubblicata sul sistema informativo (in modalità sicura https) e/o inviata via mail all'operatore accreditato.

4. SERVIZIO EVASIONE E RICERCHE:

4.1 Il servizio di consegna dei materiali richiesti avviene su 5 giorni settimanali (da lunedì al venerdì).

4.2 Ogni polo versante potrà fare 13 richieste settimanali di documentazione con un anticipo minimo della richiesta di almeno un giorno: per cui la consegna è presvista entro 2 gg. dall'effettuazione della richiesta.

4.3 Il recupero del materiale avviene su richiesta dell'ufficio o alla scadenza del "prestito", se definito.

I poli versanti sono quelli indicati nel capitolato di appalto e non i singoli uffici.

5. PROCEDURE VERSAMENTO PERIODICO

5.1 Per le operazioni di versamento di materiale, ogni ufficio dovrà segnalare l'esigenza di procedere al versamento al referente di polo o direttamente alla ditta se autorizzato a farlo.

5.2 Nella comunicazione alla ditta dovranno essere indicati il numero di pezzi  (registri, buste, faldoni) che dovranno essere consegnati. L'ufficio non dovrà procedere ad inscatolamento di nessun tipo.

5.3 L'ufficio richiedente il versamento altresì provvederà a fornire un elenco di consistenza alla ditta relativo alla nuova documentazione versata.

In tale occasione verrà approntata la modulistica relativa al prelievo e presa in carico del materiale (verbale) e relativi allegati che identificano la documentazione (vedi allegati 2 e 3).

La ditta CSA , con l'aiuto dell'ufficio provvederà ad inscatolare  il materiale segnalato e selezionato dall'ufficio.

5.4 L'elenco di consistenza consegnato alla ditta e il relativo verbale di presa in carico dovrà pervenire, in modalità elettronica (PDF, file word, excel etc.) anche al responsabile del progetto (attualmente Andrea Brotini) all'indirizzo mail  retearchivipisani@unione.valdera.pi.it, al fine di monitorare l'accrescimento dei metri lineari di materiale archivistico sul quale verrà ricalcolato il canone annuo.

5.5 Sono previsti 7 versamenti all'anno per ciascun polo.

6. PROCEDURE DI SCARTO

6.1 La ditta CSA provvederà ad elaborare le proposte di scarto del materiale complessivo preso in carico e, nel rispetto dei massimari della Soprintendenza archivistica per la Toscana, una volta autorizzata,  provvederà allo scarto.

6.2 La ditta, una volta effettuato lo scarto, provvederà all'aggiornamento dei data-base.

6.3 La ditta, dopo le operazioni di acquisizione e scarto, dovrà informare la Segreteria della Rete Archivistica (attualmente nella persona di Andrea Brotini) riguardo all'accrescimento o al decremento in termini di metri lineari del materiale archivistico conservato. 

7. CONFERIMENTI SUCCESSIVI STRAORDINARI

7.1 La ditta dovrà effettuare almeno UNA visita all'anno presso i 6 poli versanti dell'Unione per valutare eventuali conferimenti straordinari.

7.2 Dovrà procedere almeno UNA volta all'anno all'acquisizione fisica del conferimento straordinario e al trattamento archivistico e quindi allo scarto del materiale documentario nuovo da aggiungere a quello preso in carico all'inizio dell'appalto, ricalcolando il canone in base alla nuova quantità (metri lineari) di materiale.

8. VISITE STRAORDINARIE IN SEDE

8.1 Come da capitolato (art. 5.4) la ditta CSA dovrà consentire che per 12 volte su base annua ciascuno dei soggetti accreditati dall'Unione Valdera possa recarsi presso il deposito della ditta ed effettuare in proprio ricerche sul materiale archivistico e realizzare eventuali fotografie dello stesso.

8.2 In casi eccezionali i soggetti accreditati potranno autorizzare le ricerche da parte di persone che ne facciano specifica richiesta per motivi di studio, di lavoro o interesse personale opportunamente motivato.

8.3 La ditta per tali visite predispone specifiche sale di "Area consultazione scientifica" attrezzate e corredate di PC, stampante, fax, telefono, materiale di cancelleria, collegamenti internet.

Tali accessi straordinari saranno monitorati attraverso un registro che riporterà i dati del soggetto che accede, documenti prelevati e consultati etc. e ogni altra utile informazione.

9. ULTERIORI SERVIZI INTEGRATIVI E AGGIUNTIVI

La ditta offre il servizio di SCAN ON DEMAND, ovvero la digitalizzazione di pratiche oggetto di ricerca fino ad un massimo del 2% del totale del materiale conferito, riducendo i tempi necessari alla consultazione della documentazione.

Relativamente al conferimento iniziale di 5.150 metri lineari, si stima una quantità di 103 metri lineari, con un calcolo apprissimantivo per metro di carta di 20 risme di carta, ciascuna di 500 fogli (stimando perciò un totale di  1.000.000 di pagine).  

Il servizio prevede la scansione, digitalizzazione, indicizzazione e pubblicazione sul web (in modalità sicura https) o spedizione via mail, con servizio di notifica automatica al richiedente avvertendolo che il documento è disponibile per la consultazione.
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