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I SCOPO EAMBITO BEL DOCUMENTO

Il presede mamembe deserive la strothiea e fa gestione del sistenst di comservarione, la definizione det rioli
e defle interaziont con 1 soectil esbeeni con § quali interagisce.

Nella redazione del docimento ¢ dei suoi allegati, come nella scelta e nell’ossesment del soliware
willresto por la comonente eore deb servizio, si @ lenwto conlu i guante peeviste dal documento
“Requisiti di quallid e siewrezeg per Paccreditamento e la vigilanza™ limilatamesle, ma non solo, abie
inclicazioni sni contenuti del manesbe i conservazione ¢ dettaglia gli efement] elencati all articodos ¥,
comm 2, del suddemo PYPOM.:

ta descriziane def processo di canservazione ¢ del traltamenio dei pacchelfi di archiviavione;

— la seratiwa organizzativa, comprensiva defle funzioni, delte responsabilitd e degli obbliphi i
diversi soppelli che intervengono nel processo di conservagone; ripottata nel presente manuale e
richiaimata nelie condizion di fenilwa del servizio aflepate;

— bt deseriviene deble tipologie degli oggetti soltoposti a conservarione, comprensiva dell’indicazione
det formatll geshith, dob mocladati da associare alle diverse (ipologie i docwmendi ¢ delle eventuali
coceczinni & viporiata in Allegato 1 ab Manuake -~ “Modaith ¢ Condizioni di fornitura del servizio™;

fa deserizione delfe modalitd di presa In cavico di uno o pid pacehelti di versamento, comprensiva
della predisposizione del rapporte ¢ versmueslo & ripovtata nel presente documento ¢ dellugliak
nefte specifiche di inteprazione In Allegato 2 al Mammade — “Specifiche di interoperabilidd et
integrarione appiicaliva dek sorvizio™;

—  la madalith di svolgimenlo ded processe di esibizioae ¢ di esportazione dal sistema di conservizions
con la produzione del pacchetta di distribuzione;

— la desciizione detle procedure per a richicsta df duplicatt o cople;

— g pormalive s vigare nel Ikoghi dove sono conservali | documanti,

Si fa presente che alenni argomenii che riguardans wspelti delle specifiche foriture delb servigio di
conservazione, come aleane delle informazioni previste all’inlerno del manaale, sano state erccleate dal
presente documento per motivi di privacy ofo sicirezza ¢ per | guali & vichiesta la non pubblicariane, Tali
irformadont vengona gii depositate 2ll’atto della domanda o scercditamenta:

Le specilicita del contraite di si sviluppano nel gid citato Allepaio 1 “Maodalitd ¢ Condiziond di
foinitura del servizia®™;

— i dati dei sopgetti che nel tempo hanne assundo b responsabifig del sistema di conservazione, sono
disponibili su richiesta lramie cstrazione dell*apposito report dal sistema di conservaziane skesso.
Le deleghe, gl incarichi e e noming imerne &l Conservatore sono descritte in moda puntuale,
nett ablemate A alla domanda di acereditamento;

Iz descrizione del sistema &b conservazione, compiensive i lukke ke componenti fecnologiche,
fisiche e lagiche, apporbmaments documentate ¢ delie procedure di pestione ¢ di evoluvione delbe
metdosime sono cilate ne! manueale ed approfondite nofallogale O Yeophio ded piano per fa
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{a descridione deffe procedure di monitoragpio defls funziosalitd del sistena di conscervarione ¢

delfe vertfiche suli inteprita degli archivi con Uevidenza delle solusdont adnttate in caso di anomatie

& dettanfiala nel piane della sicureren alfegato:

Ogni modilica al presenle Manuale prevede wia nuovi versione def manuale stesse, in base able policy i
prstione docwmeniale in uso pressy i Conservatore, e 1l suo ivio all" Agoneda defi*talia Digitate entro 20
siomi dhadla sus pabhlicazione.

La veritica delie diverse versiond def Manuate ¢ della fore conservazione sono ogpetio delfsttivila di
vigilanza ed eseguite satto i dirctlo controtio del Responsabite del servizio di conservazione.

Torna al somumario

2 TERMINOL(KAA (GLOSSARM, ACRONIMY e DEFIENEZIONI)

Rimandando al DPOM 3 dicembre 20483 allepata 1 pubblicato sul sito wwwpavecthanfMicialede, s
viportano qui gl sepyito 1 kernini ¢ pli acronimi ricorrent nek 1eslo o comunque pisdicath signilicativi in
rekieime alka materia tratiata,

surip dei Lerming ¢ Acren

Aerossn

Ancreditoonento

Aggrepazions
dacieniile
informitfe

Area Orgrahifzotivig
Chnazenad

Architvie

Alufepticita

Maggiol SpA
i il Caplng, B
ATEZ2 P ibarcieui
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Arca Organizsativa Gmogenea

| Certification Authority

uperazione che consente @ ohi ne o diitto di prenderc visione ed estrarre copia del
documendi inlonnatic

reconoscinendo, da parte dell* Agenda por U ltalin digitake, dd possceso del vewisit del
livella pifl clevaro, in teomind di gualith e sicorerza ad un sopgelto pubblice o privato, che
svolie altivild ¢l conservazions o di cortificaeione del processo di consgrvazione
uppregazione di documenti informalici o di fascieoH informatici, riuniti per carstleristiche
nmagence, in relazione atla natmen & alla forma det docamicnti o o relazione 2l oggeltn ©
abbe malerin o 0 relazione alle fundiond dell’ente

Apenzia per Fhaiia Digisde

wmministeazione, che opera su
temutiche omopenee ¢ che presenta esigenze i pestione delta documenlazdone in ioda
ynilgrio e coordinsio wi sensi delfarticaln 50, conuna 4, ded DER. 28 dicembes 2000, n.
445

an insieme i Jumedonl = df stenpmee, individuate dalla

cunplesso arganico ocwmenti, di fascicali e df aogeegazioni documenlsli di guslonoue
natera o formaeo, prodottl o comangie acguisiti da un segestio proditare durante o
svolgimento deB attivita

Avehival Tnformation package (Pacchetio di archiviaziond) - pacchetie informativn

compusio dalla trasformarione di uno o pid pacchetth di versamenta alfinterne del sistoma
iH vonservarione

catallepistion 41 un docmento infovnatico che parantisce di cssere cid ohe dichdara di

cascre, semen aver subllo alterazioni o modifiche, Lawtenticith pad esscrc vabotata
anabizrando Midentitd deb sotoscriltore ¢ Mitegritd del docomente mfamamico
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Codice delananinisteazione digitale
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et
infordmtice

capio i sicrrcIzo
CHE
Destinniurio
nre
_rJ'.r.t,;)hmr ione dai

docamendi
Iforamtici

Feifizione

evidan infornialicn

Maggick Spi
wiFm i Cargdne, 3
AFAZE Lmarangen
ok B ()

conscrvezione ab guake sin stato rieonoseiugn, dull” Aseneta per I"Halis digitale, il possessa
dei vequigiti det ifvetlo pil clevalo, in fermind di quatitd e di sicurezza

{arco tomporsle di esistenza el docwmentn informatico, del tuscicole nformatico,

dellaperegazions  documentale  inlosmatica o deflarchivio  informaticn  dalla  sua

formazione alla s elininazione o conseevazione nof tempo

| autivila di otganizzazione logica di eli i documenti secondo uno schemma articalaio i voc

individunate attrverso specifiel Inetadati

decien fesistative 7 marzn 2005, 0. 82 ¢ suceessive modilicwdoni & integrazioni

sopgetio, pabblico o privale, che svolge attivi di comscrvazione af gquale siz stalo
riconoseinto, dal Agenzia per Plralia digilale, il passesso del reguoisiti det livello pid
chevaa, in termin di qualils o di sicovczza, dall” Apeozis per I'tafia dighate

respomsabibe defla delindtone i crilerl wniformi di chassificazione ed archiviagone tonché
di comunivazians intama fea fe A ai sensi 4 quanle disposto dall’articola 56 comma 4
def 13PR 445/2000 nei casi di amministracions che abbiano istttnitn pii Arce Orgodeeaiive
Omiggenee

LU'insienie delbe astivitd finalizzate a definire cd attuare fe pubitichie comypessive del sistema
di comservazianc ¢ 4 govername o gestione 10 velazione al modelln sreanizaative adoliato ¢
descridin nel manwale di conservazione

doctmenta pnalogico avenie conlenute dentivo a guella del dncumento infbrmalico da chi
& tratio

copia di backep degli archivi del sistena dF conservazione prodotta ai sensi detlarlivelo §2
deHe presenti regole eendche per i sistema di conseirvazione

Certificate Kevocation Tist, & la fists dei cortificti revocati o sospesi, avvero fista di
certiftcatt che sonoe stati rest non validi prima della lor nameale scadeonza

| identifica il sogpctiofsistema al guale il documenta informatica & indirizzato

Dhsseruiontion Information Packape {Pacchelio & disteibizione) - paccheito informalive
seneratn dat sistemas i conservazions sn espressa ¢ spoeifica richivsta ofTettuata da un
utenle precedentements grorizzato dal Sogpetio Produtlon:

prodizione di duplicati infoomalic

camencdose, che copsente di esfire wna copis conlorme di on docmenta conservatn ©
defle sue informazioni i rappresentszions necessarie alla fruibilild dei dati in esso
comenuli

da una pracedurs infornbics

ui sequenza di simboli binari (bie) che pub essere elaborata
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U Appregariome sirullurats ¢ univocamente idendificsa oi s, docomenti o dati infarmatiel,

fascioo! ! prodotii ¢ Tunzionali all’esercizio di wna speciliva stivitd o di oro specifies procedimenlo.
RN i p . . . - - o - .
4 . P Nefla pubblica amministrazione B fascieolo informstico coflepsto al  procedimento
informition : L . e a . .
Pamministeative & create e pestila seeondo fe disposivioni stabilite dall’adicods 4] del
P rodice.
] ! modabith di rappresemtazione defla sequenza di bit che costiuiscorn 3F documento
Forinale i . . . . . .
% iformatien: comuncmende & idendifionio sliraversa Pestensione del lile
e tndice di Conservazinge - F 'evidenra 8 avveneta cohservazione ¢ garantisce ba possibdild
i

& verificare Ly validing del dale conservato of momento deli*esibizione def docamenba

Fenenoeliffoabiliti nel condetuto deeante Pintcra cielo i ogestioue e me sarantisce la stalicild nelia
coqzeryazione def dvcamenio stegso

funzione mateoistics  riprodocibile o verifieabile che, pariende daom dacemanto |
informatico, gencra vhn seguenes wnivoca di hyte non imeertibilc

frprrontic

{firnrione of hash)

inxicnie inie ff camplesso dei motadati, 1o col steottnen & descritta nellallegalo 5 del presente decreto, da
mvetirelendi dlof associare & doctmentn infarmaticn per identificarne provetianza g NN © por Zarantine
HeCi NG i femia
infeasinticn
. varstleristiche di oo documents inJonnstive clie he atestang 1a completerza o fa conformitd
firtep it .o
AP arignale
i cupacila di un sistema infoematico di mlergire con altri sisteni informatict analoghi salla
fdevopreribifiin \ e e C e
bage di requisii minimi eomekivisi
Ik Tnfrwrmazion] subks rappresentazions
FAN Y] [nbermational arpanization for Standardizaion
e insieme delle caraticristiche i base alle quali le informazioni contennle net docimenti
Legribilita

informatici sone Tuibifi durarte Mintero cielo di pesiione dei documentl
repistrazione cranatogica dele operaziond eseuite su di we sistema infoematico per Hnalith
fogr off sivtenia i contralla ¢ verifice dugli accessh, oppre di registro ¢ tacctadura doi cambiamentt che fe
transaxiont inlmedducana in una hase & dati
Micritrade off sleuntento che doscrive i saskems di conservazione dei docament informdici ai sensi
P LTy delbarticole 9 defle repplbe tecpiche del siztoma di conscrvazione

slrumento che descrive il sistema di geslione informabics del documenti di cud aliarticols 5
wiannole i gesiione | delfe reaole dconiche del protocelle informatien ai sensi delle regole tecniche per il
protocollo sfonmaticn TLACM. 3 atlobre 2000 ¢ suocessive modificaziont o intograzion
Vetadati Infrmariont, associate ad sn docwaens information all*aten del versmmento, necessarie
Mefadoti . . ; . o o
alla sua snccessiva identificazione privoca it fsse di ricerci od esibizions,
processn di teasposizionc snoue ghalsissi idesse supporto. atleaverso un processo

Memoriznizione ; . . L .
ebaharazionc, di Socument amtbogici o informatici

fit associati a o docwnento infurpatics, o 8 un fascicolo informativo, o g

fesiuns i
un'agprepazions documentale fnformatice por identileado ¢ descrivesne i enntesto,

Aetadati . . . .
contenule & 1o soetara, nonche pur penmcticrne 1o pestione vel tempo nel sisiema i
conseryaziong dake insicme & desoritio nell allegato 5 del prosente decrelo

¥
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“[ 186 1472F:2012; Space Data iformation transfer systen

acceilazone da parte del sistema di conscrvazione di on pacchelo di verssmento v glise

persong fislea o mieridica,

comtenitore che racchicde wno o pib oggetli da conscrvare {documenti informatici, fascicoli

informalict, ageregagioni docwmentali informatichel, oppure anche 1 solt mctadadi riferiti
wizfl vppeetti da conservare

Pragervation deseriplion information { infarmazioni sulls conservavione)

docimento che, nel confesio del piann penerale & stoureesa, descrive ¢ planifica lo attreith
vile 4 proleggere il sistema di conservazione del documenti informatict da possibill rischi
medfambitg dell*orgunicozsione di appartenenza

vrgahirzazione dell'archivio, di schedione perdodica e di comservazione al sensi dell*articato
&8 del TILPR. 28 dicembee 2000, o, 445

i}

vouforime alle madalitd provisle dul mestule di conservazione

ingicmic delfe uiivild finalizraie alls conscrvazione del docume
all*articolo 10 delle repodc fconiche del sistema di conservaziane

nti mformadics di cui

| nornta diversa dal soggetto che ba formata i docnmenio, che
mraduee il paechetto ¢ versamento od € responsabile del feasferimento def swo comteirige el
ststema  conservazione. Nelle pubbliche amministeazioni, lade lgera 88 identifica con
responsabile dell geslione documentale.

Rap;wrlu E:;& ‘h.’v:rhaie}-dl-ifer;mmcntn - ladiva ke pr&SElln{,‘ar’-lcﬁdﬂl STP da pawke ded sistema
di conservazione. Riporta Pelenco dei docwment versati ¢ ¢ mcladati forniti dal 8P o dal
sistema applicutive di versamenta.

imstome defle infarmazian ristlant da transaziond informaliche o dafia presentezione in via
tefempticn di dati stmaverso modidi o foonulard resi disponibifl in varte mode all®wente
“iiwenle o Fanzionanio, comimgue i possessn i idonel requisiti professionali o di
professionalitd tcenico archivistica, preposto al servizio ger b lempa del protacobo
infprmatien, della gestione del finssi documentali ¢ deglt wrchivi, af sensi dellmticolo 61
del DRI, 2% dicembre 2080, n. 445, che produce iF pacchetto di versamenlo ed effetiua il
trasferimentn dek suo contenuto nel sistenen i consorvasione,

sopeeln responsabile dell'insicme delle altivild clenente el articalo 8, comma 1 delle
regole teoniche def sistoma di conservagione

Ia porsona fisica, 1o persona giueidica, Ta pubblica amarinistvazione ¢ gualsiasi altre cole,
associkzions od orgarisnn preposhi dal Lukre al attmenta di dati persenaki

cHe soluctoni leeniche ed organizzalive o

sopeettn ab gquale compele la definizlane
abluzeione deble isposiziont in materia di sieureien

SITEY, della el apposizions & responsabile if supgetio che Forma il documento
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Soggeilo Conservatore - Maggioli Sp.A.

pperarione con cui & cibminmo, secomdo quanto previsio dalla nermativa vigemte, &
documendd riteaull privi di valore anninisteative e di inferesse storien eubllorals

Ko Yisterma di Canservazione = H sislema (o seivizio] 4 conservicdone offerto dal SO

Sistema i Versmmoenlo - 30 sistelma (o Popplicazione) che costruisce 1 SH © i inoltra atia
COUSEEVRTIONE

S Submission Informalion Package { Pacchetto df versamenta) - pacchetn inlormakivo ieviato
dal prodettore al sistema di conservazione sceondo modalild ¢ specifiche concordate

sixfen of sistemna di conserviedone det docwenti informatici di cnd all*artieakn 44 del Codice
TNV
sistente df gestione siet'ambito defla pubbhbica amministracione & if sistema df ow sifacticole 52 def B 28
inforounioa el dicemdwe 2000, o, 445, per i privati & it sistenon che consente Ia teputs & un docwmenlo
dlact e infarmetico

sp Soageita Mrodeliore - 6 propriciario del dato ¢ colui che & responsabile def versamenio dei
dali nck skstemn Ji conservagione

SMTP Simgde Maif Teansfer Protocal (SMTP) - Stndard per la frasimsssione messagal (e-mail} in
infernct

Stniiciti Caraileristics che sarantisce *pssensa di tuli gt clemenli dinsmicd, guali macroistristdoni,
viferbmenti esternd o codici esepwibili, ¢ Passenen delle informazioni di ansilia alla
redazione, quale annodustont, cevisiond, segnalibel, gestite dab prodotto siware olilicato

pet la redazione
TS Time Stamping Autorithy — Soggeito Certificato/Certificaione autmrizzain a rilasciare
viforiment teinporali vesti

HransETione patlicolave evento caratierizzato dull'alomivith, consistunes, integrith ¢ persistenza deile
infinvmitiicn modifiche delia base di duti

Festa nafce decretn el Presidente della Repubblica 2R dicembre 2000, no 435, ¢ swecessive
eonfiflearioni

rfficie wienie riferibo ad wn area organizesitva omogenes, w nfficio dell’aren stessa che olileeen 1 senvia
messt a disposizione dal sistema di protocelle mfbrmatico

Heate persona, cate o sislems che nleragisce con § servizl &1 oo sistema di gestione informatica
dei docwnentl ofo i un sistema per ba comservazione dei docemcitt mbormativi, ol B di
Frunire delle nformazioni di interesse

LN SinCRO ITNT 11386:2000 - Supporte sfbloteroperahilith nella conservazione ¢ nel Reewporo del
ducumenis infarmatieo

1w:‘_\'g;;jlé':.ii‘}_l..;:éﬁ”” | operazione con cmi it .ruspun;_-::-tbil.&" della conservazione di wn oagano siodigiaric o |
archivi df sfaio anninistrativo della Seato effctiua Fivvio aghi Archivi & Stato o all* Archivio Centrate dello
Stato cdetla documentazione deslinsta ad essere Vi colservada ai sensi dellas normativa
vigente iu pruteria df benk codtaradi

Tabella 1 - Acronimit g Definkzioni

Torna al sonunatico
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3 NORMATIVA F. STANDARD DI REFEREMENTO

33 Normativadi rilerimenin

Sk riporta qui di seguilo la principale normativa di riferimento considerata per altivitd di conservacione
gt inclosa nel docamento “Moedalitd e Condizioni i Fornilurs del servizio®, apaiornate a cwa del
Responsabile Sicurerss doi sistemi per la conservazions:

Codice Civile [Libro Quinlo Del favare, Titolo 1T Del lavoro nell'impresa, Capo 11 Delbe imprese
coanmerciall ¢ delle altve imprese sopgette a reptistravions, Scedione 1 Dispasizioni particotar per le
imprese commerciab, Paragrato 2 Delle seritture contabilif, articolo 2215 biy - Doctenenisrione
mforntatica;

—  Eeppe 7 aposte 1990, 1. 241 o st — Nuove norme in maderia di procedinicato amministrativo e di
diritto di aceesso s dovwmenti arministeativi;

—  Beereto def Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n, 445 ¢ s.m.i. — Testo Unico delie
disposizioni begislalive ¢ resalamentart in materia di documentazione snnminisiativag

—  Drecreto Legislalivo 30 glupno 2003, 1. 196 ¢ sk — Codice in materia di prolezione dei dat
persimalt;

—  Decreto Legisbrivo 22 pennaio 2004, n. 42 ¢ s.ml. — Codice dei Dend Cullursli & del Pacsagpio;
—  Decreto Legistativa 7 marzo 2005 w82 ¢ som.i, - Codice delFammindsirazione digitate (CAD);

Decreto del Presidente ded Consiglio dei Ministei 22 febbrato 2013 - Regole teeniche tn materia 0
acneraziane, apposizione e verilica delle firme clatironiche avanzate, qualificate e digitali ai sensi
desll miticod 20, comma 30 M, comma 4, 28, comma 3, 32, comma3, lclera b), 35, comma 2, 36,
comma 2, e T,

—  Dxeereko def Presidente def Consighio del Minkstri 3 dicembre 2013 - Regole teeniche in materia di
sisterma i conscrvazione ai scnsk deglt articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ler, comma 4, 43, comni | e
3, 44, 44-hise 71, comna |, del Codice detPamminisiravione dipitale di cut at decreto legislative n,
82 ded 2005;

—  Circolare AGID 10 aprile 2014, 5. 85 - Modalid per "accreditamento e la vipilanza soi sopecit
pubblici ¢ privat che svolgono allivith di conservazione del documenti infurmatici df e all’articolo
A4-bis, conmuma 1, ded decreio lepiskativo 7 marzo 2005, n, §2.

22 Slandard di viferimento

Si riporiane gqui di scpotlo ofb standard a cul Pattivitd di conservarione siriferisee, pid inclusi nel
documento “Modabita e Condixioni i fornitra deb servizio®, apgpiornate a cura del Responsabile
Sicincress e sistemi por la conservazione e che sono richianei nel Mamiake di Canservazione:

— IS0 147212002 DATS (Open Archival Informalion Sysicm), Sisioma informalivo aperto per
Yarchiviazions;

- ISOTC 276002013, Information lechnology - Sceurity  techniques - Information  securily
manaeemen! syslems — Reguirements, Requisitt di un [SMS {Information Sceurily Management

Systeml;
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— [ETSI TS 100 533-1  WVL3.1 (2002-04) Technical Specification, Electronic Signalures and
Infrastructures  (ES1): Information Preservation Syslems Sceurity; Parl 1@ Reguirements for
Implementation and Managcment, Requisiti per realizzare e gestire sislemi sicuri ¢ alfidabili per la
conselvazione elettronica delle informaxiond;

— BTSSR 101 533-2 V130 (2002-048 Technical Reporl, Electronic Signatures and Tnfrastructures
(ESI); Informalion Preservation Systems Security: Part 2: Guidelines lor Assessors, Lince guida per
valutare sistemi sicuri e attidabili per ls conservarione clettronica delle informazioni;

— UUNI 11386:2000 Standard SInCRO - Supporto all'lnteroperabilith nella Conservazione e nel
Recupero degli Ogeetti digitali;

— IS0 15836:2009 Information and documentation = The Dublin Core metadata element sel, Sislema
di imetadata del Dublin Core,

Torna al sommario

4 RUOLIE RESPONSABILITA

Presso il Conservalore, a scauito dell’incarico ricevulo dal conscrvalore, sono designal | seguenti
responsabili, i eni dettagli e curricula sono depositali presso Agl all’atto dell acereditamento.

Itnoli nominativo attivith i competenza periode nel
- ruole

Respansabile del Mo Tilla - Piretiore o |+ Definizions ¢ atinaxione delle politichs alive & ol

clivivioe complessive el sistemn i consesvasone, in ritala

serviio oi ; ; o T
ki Maggioli Modulgrafica 3?1:;':::;:.:';;;:“?;"1: della pestione del sistcma oz
« definizione delle caratteristiche o det
requisiti del sistema di conseryaziome in
eonformila all oormedivi visente;

» porrelta ermpednne del servizio di
conservaziens all’cnte produttors:

« apstione delle convenizioni, deliniviong
deglt aspetld feenico-operativi ¢ vabidaeiong
dhei diseiplinar tecnic che specificani zli
atspretty i dettaelio e le modalith opesative di
| erogagione dei servizi di conscrvazione —
Responsahile B Paccassani - Impicgara o |+ Rispoito © monitoraggio dei requisin i | offre 5 auni
Sienrezza dei siviemi | fempo fudeterminato e T Mt B riiole
Maggioli Sp.1.; Responsabile stahilinn dagh stoncacd, dalle nommative ¢ analogn

dellir Omalites perr il Grappo | 'lle  politiche ¢ procedure  ineene di
v = ! o SHCUCETa;

per la conseriazions

Muggioli « scgnalaziene delle eventuali diMprmila al
Responsahile del servizin i conservaziong e
individmedone ¢ pianificazione  delle
- | necessaric azioni comcllive N
Responsahile B Brene - Consufento externo |« Delinizione o gestione del processo b | Loree

Sunzione arehivisticn | con cortegitn i e o conservivdone,  inclese e modalith  di Muaistrale e

; : B ——— Iraslerimente di parte defl®ente produtiore, di esperivnz di
di conservazione acquisizione, verifica  dl integrith o | i 7 omn
descrizione archivistica dei documenti o delie o il
agpregaiont dociimentalis tmsferin,  di
esibizione, i accesso ¢ fuizione  del anelog
patriigmie documentario © infarmative
| congscrvato;
o Drefimivione  del  set i cmeledati &
| conservmdone dei doctmienti ¢ del fascicoli
11
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imEbarmelie;

» hfemitoragpio deb proccsso 8f eonscTedinne
c arabisi archivistica per o svihappo di nuove
Maneionadils del sisterme i conservarione:
o Colkaboswdivee oo Fente produtiore at find
det teasforimcnto 1 conscovarions,  defls
sclezione ¢ della gestivne dei sappordi con il
hftmistern ded hent ¢ delle abivitd cubieali por
ylanilee wli vomigiedeniei

R(-:;;an-.ahd;_- ' Af Fifle - Diretfore i - tdarsneia dob o orispette delie vigeed | offie 8 gl
fratfeinne e st civiviome dispostaent e malerig o mailaamento ded dadi |y rrrtfor
: Maguioli Modlgraficn pernle; L | wereifoga
personddi BE & « pcanzia che B testtaesenta ded daed affidati
dab Cliceti avvered nel tispetto debic fsinpriont
impaetitc 4ol eitofane del sraltamento el dai
persosalt, con ueepein i sickiezea ¢ di
e TRl
Respancabile FooTivddomee - Impiegon o)+ Comdinamento dello _sviluppu e | oofire 3 o
aviltippar ¢ FRIHFH RRCbr el maneenziane delbe compemenli honlwine ¢ | gy ritelo
. Vapaindi Spd; saftware  del sistomn ':.'l11'|‘.il:T';'EI.r‘.t[:I!§I:.} anatogo
smunnfenione def wE f  qriseeed [T i e o st i ded fregedti di
Fisfent if sviluppa  def  sistema & conscrnwzions;
SIS ETT TR « monoraggio degli ST.A relativi alle

mamitcnginns deb sistcma dF eensemeasinne;
« dnterfectn eon Pente prodastoue
rebalivaeente ulle modalith di irasferimonto
dai dacumenti ¢ fascicell infommalict in
matieo ai formati clettronict da milizean:,
aHcvoluzione  sconplegics  hanlwane e
soliwere, afle evenhedi sdgncdoni verse
MK rrailaalerrmie teenobopiche:
o pestivne delbe avibuppa di siti web ¢ portali
wconnessi af seevizio di consenvazione

di servigio (SLA} concordati con Penle
P Lo

« gepmabncione delle evenlealt dafloemild depli
8. al Rezponsabie Aot scevigie  di

Responsabile sivtend | . Bevoni. —  Diretfore | + Goslione delleserviaio delle componenti © alire 1 aoni
informativi per fa Resporsabife  ddel Sigean | hartnans e saffewre det sislema 2y rHiofo

; fformaties  ded Cragaan | VOTEETVSRSONE, . o § ameugrn
capserviztone 'l'.lfmgﬂ'n!f » oedterappic del mantenimento dei livelld

COHLAETYAZIONG s individungione C
piamificazions  delle  mecessanic peiona
correkiveg

«  peeilicncone delhe svifepgpe delle
infrastrieilure  techobopiche dol  sistema dE
muscwazimm‘,

« controllo ¢ verifien dei livell di servivin
cropati oy dent con sepelsdone defe
evenbnbl  aelarein  al  Mesponsabile  del
i diconservazione.

Tahella 2 - Nomine in capo al Conservatore

I osistema di conservidone digitale dei docwmenti informatici opera seeondo i maodetli (eenice od
wrpanizzativi gubblicatl nel presente maneate Jdi conservazione ¢ a ntela dei sogeelli coinvolli, st
determing ciita distinta logicamente e fisicamente dal sistema di gestione documentale o do versamento
che resta sotio la complebs responsabilitd deb Clienge o del Soggetto Produttore delegato.
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Il servizio & conservazione, coerenteimenie con lo sluedssd OAES, Hene eonta dei 3 attoed principall
coinvolti net Misst di ipatfompat (0} della conservazione:

Il Producer det cliente ovvers 3 Soprelio Produilare, responsabiie del versamento per conto del cliente
{nel caso inoni fe due figioee nost coincidane) che invece mankiicne la propeictd ¢ la responsabilith del dat
lrasmesst defeganda POmsourcer al trattamento ¢l taki dadi per le sole allivith provisie datla conscrvariane
e nominanda MAGGHOLE S.p.A. quate Besponsabile esterno del wattamento dei dati come provisio dal
Codice in materia di protezione dei dati persamali 10,15, 196/2003 ¢ s )

11 Saggetto Conservaiore; MAGGEOLT 8.uA,, con sede fepale in Santarcangelo di Romagmsa (RN} Via
del Carpinn, & iscritta al Registio delle hoprese o Ritmind al o G6ERRIIN150, af R.EA. di Bimini al
219187, (L OGESRIIGEMY ¢ Patita TVA 020664004905, numero telefone 05418258111 ¢ memero fax

FYelepaio dott. Pacdo Wagaioli, di segiito denominala, per brevith, “Outsasreer” o “Conseratore®”.

H Consumer, 3 clienie, nella persena dei suoi delepati, identificato con colui che ¢ anlurizeato wd
accedere ai dati conservali, secondo o speciliche combivise ¢ rispetto a guanta riportato nelle condizioni
penerali di Fomitoe del servizio.

d, 1 Suddivisione det raoli
Limmagine qui sollo rappresentd fo schema di rifevimento ded fiussi YO del sistema di conservavions el

campd di responsatdlitifazione di clascuno degl] alion citali In procedenza
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-1l sistemin documentale o comungus | Soppetta Produttore genera | Macchetti di Versamento (S
seconde le specifiche dei servisio di conservazions e te divettive di Interoperabii g deft ApH .

- Sisteme di Conservazione elsbora v venilica § 512 generando wne rapportofverbabe di versanenl
fRAV), alto a certificare b corretta peosa in carico def volnme versako,

- Terminata Ia trascrizione del dali da conservare e del metadati, ulili o garanlive la reperibilita del
documenio informatico in hsaro, i Sistema di conservazione geners un hislice dt conservazione (1dC}
firmato digitabmeede dal Conservatore e marcato temporatnente;

- Conirofli periodic], st automaticl, sia operativi & manvali, verilichesnno che | datt conservati non
albisno sublio alteraziont, confrontande 1 dati in archivie con i dati rvegistrati nellindice di
CUMSEIYEZIONE:

- Gl ulen, autorizzali dal Responsabile delfa conscrvazione del cliente, potranno accedere o dati
canservati per richiedere la sencrsdone di pacehetti Qi distribuzione (P, will alf esibizione ded
documento informatico in sede i contenziosa egale.

ducamento conservato, “congelande™ o stato def documento ¢ delle firme digiadi ¢ delie marcle

temporali che Jo acconysgnana, dal momento del versamento por bedia fa sng permanenza all®interno del

fluyssn di conservarione,

£ Olddiphl ¢ vesponsabilith

B Titolare ilei decmmenti informatici inviali in conservazione ¢ il Cliente, che altraverse il proprio
Respousabile della Conservazione, delega ali Owtsourcer la puestione deb servizin di conservazione
seemihn ke politiche complessive cd 1F sisterma di pestione e uso presso i Conservaton:,

H Conservatire, MAGGEOLI S.p.A., nomina i debypil od 1 responsabill individuatl nel suo organice
secondo fe divetlive di legpe cd iF CAL di riferimento, indicando Mawro Wik, Pirettare di Divisione,
come Responsabile del Servizio di Conservavione, al mumenta della siesura dei presente manuvate, Lo
storico dei nominakivi dei varl responsabili in capo ab conservalose, tdelegati del conservatore e del
Hesponsahile def servizio ed i forp OV, sono depositati presso ApHY allallo di richiesma
dell’secieditmento. 1 report del Responsabili 1 conscrvavione che st sono succedwt nel tempo o
riferimento ai versamentl dupll speeifict Scopetti Prodattori & disponibibe, a richicsta, nel sistema di
conscrvaziane stessa,  Le noming somo pubbliche o cosmunicate ad AglD in Luse i richiesta d
accreditamento. Ea slesss apenzia, si occoperd delle evenbuall werifiche ¢ i Sogpetto Conservatose
dell*ageiormamento i luli dwdi,

4.2.1 Obblighi del Cliente

Il pracesso dl conservigions pupone af Clicnte '{stituzione di un’orpanizwasdone interna idonea, che
garanlises b piena osservanza delle disposizioni nonmative in tena di gestione documentale o delfe
procedwre da osservary por 1a corretta produzione, formavzione, cinissione ¢ sottoserizione del documentt
inforntatici destinati abba conservarone digitale v conformitd alle regole leeniche di ewl all®are. 71 del
C ALY cib s guainto stabifito nel presenle docamendo,

Ogni Chiente, ientiliesto con o o pin Soggefti Produltort (3P o AOO), adotta if manuale &
crmservazione del conservatore ¢ definisee le sue DA (Descrizionl Archivistiche) vompilando i modulo di
aktivagione, 11 Clicnte dichiara di aver letto H presente docisienio ¢ di voler proceders al versamento in
conservazione ulilizeando lo T34 scelte e qui descritte, secomdo o modalitd concordate, riportate nel
“Mamale di conservarione - - dMupeioli™ ¢ risssunte nelbe condizioni i fornitera ablegate alla richiesta di

abtivesinne.
14
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4.2.2  Obhlighi del Conservatore

Rispetto a quanto gia indicato il conservatore, limitatamente alle attivitd ad essa delegate, & responsabile
versn il Cliente per I'adempimento degli ohblighi discendenti dall’espletamento delle attivita previsie
dalla normativa vigente in materia di conservazione digitale dei documenti informatici versati da Soggelio
Produttore nei madi ¢ na lermind specificatt nel presente documento, neglhi allegati e nei manuali ad esso
relativi,

Pertants & obbligo del Conservatore conservare digitalmente 1 documenti informatici del Cliente allo
scopo di assicurare, dalla presa in carico ¢ fino all'eventuale cancellazions, la loro conservazione a norma,
garantendone, tramite 'adozione di regole, procedure e tecnologie, le caralteristiche di aulenticits,
integritd, alMidabilith, leppibilita e reperibiliti.

Il Sistema di conservazione ¢ in prado di esibire mtti i documenti informatici in csso conservatl in
gualsiasi momento del periodo di conservarione, sccondo le richieste di accesso, esibizione o consegna
dei documenti conservati, effettuate dai sogeetli debitamente awlorizreati,

Olire alla restituzione dei documenti informatici (rasferiti ¢ conservati, viene garantita anche la
restituzione dei relalivi indici di conservazione (ex “evidenze™) che garantiscono la corretta
conservazione degli stessi, fornendo ghi elementi necessarl per valutare la loro autenticitd ¢ validita
giuridics

Restano a carico del Conseryalore;

- La deliniziong delle caratieristiche ed 1 requisiti del sistema di conservarsionc;

- L'attuazione di procedure di sicurezza e tracciabilita che consenlano di risalive in ogni momento alle
altivita elTeltuate durante 'esecuzione operativa di conservaziong;

- La gestione delle procedure informatiche ed organizzative per la corrella tenuta dei supporti su cul
venguno memorizaati 1 documenti informatici ogzello di conservazione

-1l funzionamento delle procedure informatiche atte ad esibire la documentazione conservata, in caso
di richieste formulate da chi ne abbia titolo

- Il mantenimento di un repistro cronologico del sottware di conservasione

- L'adozione di un registro cronologico deali eventi (di gestione, accessi, atlivitg, cec.) del sistema di
conservasions

- 1l monitoraggio dei sistemi soliware cd hardware coinvelti

- 1} analisi del log di sistema e di sicurcssa

- Verificare la waliditdh delle frme digitali ¢ delle marche temporali wtilizeate dal sistema i
conservazione ed emesse du Cestification Authority italiane, accredilale e riconosciule

4.3 Trattamento dei dati
Con I"aMidamento del servizio il Soggetto Produitore nomina ¢ delega a MAGGIOLI S.p.A. e sepuenti

cariche:
- Responsahile del servizio di conservazione
- Responsabile esterna del trattamento dei dafi

Maggioli S.p.A.  parantisce la tulela degh interessati in oltemperanza a quanto disposto del D.1gs,
[96/2003 e s.mi. 1 Cliente & informato sui diritti di accesso ui dati personali ed alte diritti (art. 7, D.Lgs.
19672003 e s.m.i.).
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4.3.1  TFrattamento dei dati personali

| idati pessonall sono traftati con strumentl aukmnatizzati por if empo strettamente necessario # camseanuine
oli scopi per ewl sono skali reecoltt, Spacifiche misure i sicweyrza sona osservate per prevenire la perdita
dei dati, usi illecii o pon corvetti ed accessi non avtorizzafi. [ dwli esecolli sono wilizzati per @
perfezionamento del Contiatio ¢ per attivarione del Servizio di conservazione a norma dei dochment
inforinaticl. Maggioll S.pA. ukifizzerd | odali maccoll por o svolgimento delialtivieh connesss oo
erbvante dol Servizio di conservasiane def documentt informalict det Clionte,

43,2 Fratamenbo dei dati consceryaki

Come previslo dalle nonnee vigenii in materia, il Conservidore adotia idance ¢ prevemtive misue 3]
sienreeza al fine di ridaere al mindmos |risehd Jf distrisione o perdita, anche accidentale, dei doctanent
inforealicl, di damscpaiamento delle risorse hardware su cui | ducument] informatict sono registrali ed i
tncali ove | medesiny vengome custoditi; accesso non autorizzate ai docsmentt slessi; 1 rrattamenti nob
vansentili datla legge o dai vegolamenil aricndati.

1.e misare di sienrezza adottate assicurano;

- Fintegrita dei documenti informatic, da intendersi come salvaguardia dellesticorra ded dad, ditesa
ey rasnonnissioni o modifiche da parie ¢ soggeli non antorizzati;

- Ia disponibiitg dei dad ¢ dei dosnnenti informatici da intendersi come la cerlesra che Paccesso sia
sempre possibile guando necessarto; indicn quindi la paraszia di fruibified del docwuments informidiv,
evitando 1a perdita o fa ridhesdone dei dati anche accidentale nlifirzindo un sistema di backup;

- la riserviderza dei documenti mformaticd da infendlersi comie paranzia che le informazioni siano
accessibill solo da personc anlorizzate ¢ come protezione delle tmsmissioni ¢ conlrodio depli accessi
strssi,

Ber moiivi d'ordine pubblico, nel sispeto delle dispusiziont di leppe per la sicurezza e la dilesa delio
Stato, per la prevensiens, sccortamento efo repressione dei reali, | doctnenli informatici ed 1 dati fornikt
polrannn essere comunicati a soggeldi pubblict, guali forze dell’ovdine, Autorith Mubbliche ¢ Aulorild
Giudiziania e b svolgimento delle attivitd di loro compeiena. Come previsto dalle novime vigenli in
materia, il Conservatore adodia idonee ¢ preventive misure ¢l sicwreren af Ong i ridoeee ab minimo:
rischi «i distruzione o perdita, anche accidentale, dei documenti intormatici, di danncggiamento delle
risorse hardware suoeni i documentd informaticl sono regisieadi ed | Roeali ove | medesing vengona
custoditi; Paccesso non amlorirzate ab documenti slessi; 1 iralfamenti non conseatiti daflz legge o dal
rezabanienil azicndalt,
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4.3.3 Arcesso ai dati conscevati

1} Clienle delicne fa propricld del dato eonservato ¢ pe antorizza ["accesso, secondo le modalita previste
per a conservazione a nonmy, of suo Hesponsabile deli Conserviciane e agli alei wicenti identificatt
dal respossabile stesso.

| fati canservati sono catalogati per DA, quindi in base atla Descrizione Archivislicn a cub sono
associsil. La 1A di appartemenya 4 un dactarchlo & quiisli vn adicibuio logicn del dato versato che ne
daterming 1 vari aspetti, detiagliali nel docemenio “Maodakitd ¢ Copdizioni di forsiluey dek serviedo™, mis
non la propriced del dato stesso che & invece seipre associata at =ola 5P (Soggetio Produtiore).

Lraccesso ai dati conservaty, come i versamenlo dei dali in conscrvagdone, svviere sempre dramile
camale eripdaln. in pariieedare le applicazion o ebi wrenti, interngiscono con 1] sistema di conservazione
sobo via HITPS ed moaleurd casi via SFFR scecomdo ke specifiche fornite dal conservatore e sempre con
["utilizzn di credenziali personali e personabizeate, secondo e repole in uso prosso 1 comservalore o in
relione abla scorepueione det veli, & del minimo privilegio. Opni Soggeito Frodutiore nomina quinedi ke
persone ed evenluabmente ke applicisdost auforisat] allsecesso &l docimnli inforinatiel postd in
comservaFioRe ¢ associati af Soggetto Produttore medesino.

Figuve & riferimentn

In opnena debbe 3 macrostnabbore imdicate, sidestiNease precise Ngure df riferiimentn oggetto di defeghe e
mannine sceando gquangs previsto dalla vigente normativa e ripoetato nelie condizioni di fornitura del

Responsabila del
sorvizio di
Conservazione

LUfticlo

uUificlo Legale e
Amwninestrazione

s . Responsabile
Ufficio Tecnico Commercizle Chuaatita

Responsabile Respansabile R:im;;gb':lc

Sicurezza dei sislemiinformativi mamutenzione del

cs;itsiT:Ezet;Ee cnnsﬁer\rr:igiﬂne ststernia
Lonservazlone

Respiigabile
tunzione archivistica

i conservazione
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IFirma f'ondine: {l.l sfliviaieee o rieeva

Rafuvernte * B pomumiziciue di ateivazione cﬁclttmm ¢ o Frlirnsione

Coiratieete | = le notiliche di supecamceso delk snulie di wiiiza ded sevizio conBgurale
+ b afchieste di pimeoyo ¢ catenyimme deb vontratla

Tiaklabori con § fecnici del Conse vatore silavvin delke |1mwthm. 1B vers trnenmfttlte'*ﬂzmnc.
Referenie A altvwith svwinetn & 6 aiferimenio por;
Tecnicea « Eivvine ali eventieadi apelornamenti sble spectrele ob ategrazions

v e ex;,nmah m1111|1114. Hzmni 1[ D rogtatiat
i ;\ﬂuhmh} £3 CREEENORLLIGATL :I servizic di conscrstaiume nll v el mennde di ukrl‘:r_n"lzmn{‘ dl.,| 1‘1}11$Lﬂ"ilﬂn. 5

ahilepse B auliv e onrrebade:

» definizione defle covaitoristiche e # reguisitl ded sistema di conservamione, e fommild alln eookatog vigente,

» pestione ded processo df ennservasone B adesenz nel ompe, olla oornsliva vigenle,

v goperaviong deb rappoeto 6 vessienonto, sccondo le modalid previvie dal inanuuke di conscrvagionc;

v pomwmisdone e sattoscrizione del precheilo t archiviedoee con firma dipitale ¢ rifcrimento Lemporake

cerdelrcio finarcamral

» coosritoeade | finviomalisd del sisbema 0t consctvazions

Besponsabite |+ vorificare periodicaments Finteprith dealh acchivi ¢ delbs leppihilid deph datk ecnsecvati,

fulfur » adaflane le emixee secessanie a rilovare lempestivamenie Fevenduale degiada dek sistemi §i memorizaioee e,

endtertasiany |t pecessuTio, w rgelstingns By corrosly ensaomakai;

v aderitase ansdesdc misure con rigoardo alobsolescenza det formati provyedenila, se secessario, alla

duplicazions o copta det dooeneenti Blnmaticl in tebaeions alPevalversd del coatesto t2ennfngica:

« adottarc |¢ peiseee necessanie pee fa shonrezza fsion o logicn det skalesy di congetvazione al sensi del'arl, 125

» gssivnmare b resenes i e prabblico fficiake, ook ot oo sk vichiesto 11 seo forvento, garsekendo alle

slessa Prssisterza o be pisorse necessarie por Tespletament defle attisvii ab modosime alieibuile;

e umsiceure ¢ prpmetEzaee esplotamento Belle wlivith periodiclse di verifiea o dF vipilanea;

» peovveden: & predispuree il manuake di conservazionse di eud afl'arl, § ¢ cermnduse Fagpietnmmcnto poriodion in

presenza i combiwmenli suntativi, orgriizzativ, provedurali o fecuodogici silevest.

Riceve b eredeninli utili alla fnizion dei ki consersadi {ihu:m . lisihizione, Dovinboad ¢ richicsta di

JpEnenicgone e pacchott & distoibisione}

Tlfenie

Tabetla 4 - Referenti Cliznta

Dc!eg:;fa :.i'u_l' duﬂn.'g itlatte dcﬂ ﬂmmzm:w :."ﬁ' _wrwzm!,‘[ﬂ coape al Tﬂ{, _:,rfﬂﬂ Pmduﬂme e
Todicage B schea d 7icicsta 41 allivasione dul servi o & rﬂpm]‘ﬂinlf ‘el dati ¢ dei metadali Tispieilo
all'esirncione dedleventuale sistemn docimentale in s pressa B cliceie od 2f lomo consnfidaniento @ siceessiva

Responsobile . \ ) .
ol vergamettio al sistewa di consoreaiitge.

[} il il i - - ' .
—, 1l responsabite dot verameenta & wiito a miantencre copa deb dali versali ling o eotretta veriftea deb rappaorie &

Ve rsame Rl ;=1,11r:ral:1 dat -;hlemn :!i mnsc'n'i'fiﬂnc : msla n |:|i'i!1t!‘ii?’i"|l:: 23 ewismali u:mnuni raloni pelakive a

capa af Conservato S,
Tiratiere di
wresitare: & Supm vigione ed appmvewione dl:”l., procodure i alin o deba docwreendodone dkascing
Divisiong | s . e o v
i Prinee contatie con i Frodulore ¢ mppnﬂu aeble aelbivith pmw:lcuuch\. abi rickicsta i ntlivasiime.
dntcerricare i
\ s « Escprer il monidorsegio the livelli Ji soddistazione doi chienti o riferimentus el pradaitore pee pki cverunb
Clarmrifefe
dulabi sn possibali disseryiz - )
+ ERSRATEME, Lp\lhu.—: & cooditea b ateivitd di n.,ghlislnuut verilica ¢ valiazions refative alk ;1mv;.mlun: di
b | wtlivezions o disattivezion: dei clienli
Respensabife : e A i e .
Uifict + piceve fo richicsle o slbivariene ed avvia Piter di fudteraione
FL « gorrione gh indicaton di tHariasento por o soglic B witieas ded serviedn da parte della cliceecky mvianin e
Teemicn . . . . ; . - o AR,
peslendo Te eventuali richicaie di risaovedestonsiomne et contrutl in scadenza ¢ prossit alle soglie di aiilbon
e B e Yt A £ oot e 228 £ e £ 4 4 L4 R R An g iR e
Tabella 6 - Ruodi a supporto del processo di conservazione
18
Maggioli Spd, tek. 051 G215 £ brariita ot Fepistra dalls g Dol saniale:
wial elol Giwpaivgs, 8 fam (151 G2 400 chi Hirgriri # F3,07 04 e 210507 Lireds 2 b 1y 220000
S FBRD Bunteen g ek I ERSrR Aol CE Q51885301 5 RTEIETIEN 6 MRS

o FAonmonea [Ty R 1Rl EL 17 I DPACEAD0G



ARGFRD

Magyioli

T riterimenti del Responsabile della conservazione sono indicati anche neft’atlegate | nel qualc sono
anche riportate le ateivith affidale W Consorvatore, al Produttore e af Rosponsabile del servizio di

CONServaziong,

Neialiegato N, depositale wli’atio defla richiesta di accredilamento, sone viportatl Porganigramima
dettaptiate, ke referenze e i viepilogo dui clwrieniam vitae dei vari responsabili delegati dal Conservatore.

St alfepano anche gli atti di nomina Internd, ed 1 canleatdi di colishorazione citat nell’aflegalo stessa.

Nelte procedure i pestione docwmentale in tso presso il comscrvalore st tered conto di ogni varisione
riporlaia al presenfe manuade come a wtti gl allepati presentati all’wite delf®secreditamento con
consepuenle vorsioning ¢ registrazione di ogni variarione, ick easn specifico, i riguarde abte nomine, alle
deleghe o/o alie mansioni ad case correlate.

Toma al somumaric

5 STRUFTFURA ORGANIZZATIVA PER [E SERVIZIG TH CONSERVALION

51 Organigramma

e attivitd relalive abie varie procedure e pralivhe in tso presso i1 soggetto conservilore saho gplicate, in
riferimetto ab servizio in opochio, sceandn il seprente organigramma, nek dspettn delle deleghe ¢ delle
nomine gil citste ¢ atie disposiziond leeniclhc ¢ monnative df AgiD.

Respapsudife
ifef sevvizio di
LEMISETVERNIE

Roxponsablle : Responsalile
Lifficio Tecnivo | Lifticio
YT Commerciale
Rexpuitrsithife Rospamselife Respeiegerhife Respansichife Ruspronsofife Kespansahils
Jungione Oalita Niewrergm ool sftgend svilippe o fristigrme ity ol
arefifvisie o sfstenrf poy ke infarsoidvi per THAFRIH R Ehe i prersosilt
IS T T ecrNeriagiite lei consersIzioNe elerd xisfennr i | :

evNer R Ik i

Figura 2 - Orpanigranmima i servizio

Oautisn dei responsabili, indicali el oreanigramma del servigio ¢ dettagliatl aeiallegato N alla
domnandas F seereditamente, appartiene wl wmi deble aree riportate nello schema seguenie, iy cui sono
indicate anche le strdiure clie a vario titolo collaborano atttvasncnte atla definizione, abls geslione ed

all"cromazione del servizio.
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Afugeinff S.p.zi.
ALD Paolo Maggioli

Div. Comunercinle e - . {ifficio Legale
Muarketing I Carlotta Maggioki
Amalia Maggioli sl

Chrafiid e _ Siyfemi Informtivi
RSGT - Beatrice i"accusspi}i L ' {izcar Bevoni
B.U. Document Managenieild B.IL Infornuetica ML, S,p,A, RO, Formizione
ir. Roberlo Vicin:

Dir. Maure Villy Dir. Angelo Bianchi

Figura 3 - Qrganigramma strutture coinvolte (5C)

Toa al sommario

52 Sitrnftorc organizative
Le strulture oreaniz#ative interne, che intervenpona neke prineipali funzioni che riguardano i servizio di

conservaziane, si possono ragaeappare in § aree principali, quak:
!, Diediane
T Area Tecnica
3. Arca Commerciale
4, Area Operaliva
5. Sistemi lnfoomastivi

I sepuenti tahelle riporano ke 5 procedure principali deffa conservastone, cost come identiftcate da
AglD per la redaione def presente manuale,

1. Attiviid prelimingd

2. Attivazione del servizio
3. Worsamuwilo

4. Elaborazione

5, Ciestinne del sistemi inlormativi
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Ogni procedura & stata scomposla in allivith (operative ¢ di controllo) a cui & asseanata la struttura
compelente ¢d il responsabile della singola attivita,

Le combinazioni di atlivita operative o attivita di controlla, insieme alla doppia assegnazione e (struttura
comjpietente ¢ persona responsabile) garantiscono wn monitoragio conlinue delle attivith ¢ degli standand
i servirio da parie di almeno 2 soggetti per ogni attiviti,

521 Attivita preliminari propedeutiche all'attivazione del servizio

3 Attivita Aroa Competenta Responsabile Xz
Analisi del requisiti tecnico-normativi per la definizione del e Responsablle sylluppo ¢ manutenzione del
servirzio sistema di conservazione
| Definizione dell'offerta & dei requisiti funzionali Diresione Responzabile del servizlo di conservazione

Responzabile sviluppo & manutenzione del
sistema d conservazione
Responzabile sviluppo & manutenzlone del
sistema di consenvazione

Mssessment del soltware di conservazione Area Tecnica

Fedazione della manuallstica e della documentazione Area Tecnica

Fredisposizione dell'infrastruttura hardware € softwareed | _ i .. | Responsabile sistemi informativi per la
T e i Sistemi Informativi 3
anal|5|_d_f_,-| costi di manutenzions conservazione
Responzablle svlluppo@ manutenziane del

Definizione delle procedure operative Area Tecnica . ;
sistema di conservazione
= = r - - T T g
"..n’enf.ic.aj EE'SIEIO!'IE. audrt‘ve‘m-::nrtﬂraggm dell'evasione dai Direzione Responsabila Cuslity
requisiti tecnico normativi nel tempo _
z - sy 7 Responsablle Sicurezza del sistemi per la
Verifica o autorizzazione delle implementazioni Mirezione 2 B P
conservazione
Sl : Responsablie funzione archivistica di
Validazione delle implementazioni proposte Area Tecnica i :
cohservazione
—— T TP Ao
f..l’alidazmn-e delle attivitd e delle avtorizzazioni =d alto Diresione Hesponsabile del sarvlzio di conservazione
impatto
i . . e A Responzabile syiluppo e manutenzione del
Manltoraggio e gestione dell'operativita ordinaria Area Dperativa : .
sistema di conservazione
- 3 g s 2 Responzabile syiluppo & manutenzione del
Capaclly planning © monitorageio dei sistemi applicativi Mrea Tecnica o e

sistema di conservazione

Tabella 7 — Attivita 1

522 Altivazione del servizio

Attlvita Area Competente Responsablle
i i ] firizi delle Daseriziant Archlvistiche Cir. Commerciale e
Supporto on site al Cliente per [a_dl? inizione felle e AR v | Aiea Coramariiaia .
delle modalith i utllizzo dol servizio e delle possibili integrazioni Markeling
i isiti @ della d entazone necessaria all'attivazione del Oir, Commerciale e
Hacc.u.“a dei requisiti £ della docum i) Area Commerdale :
servizio Marketing
Riconoscimento & nomina dai delepatl per Perogazione del senvizio e Cliente Responsahile delia
F'aceesco al datl consenatl Conservazlane
i inaltro della richiesta di attlvazlone all'area tecnica e [ir, Commerciale &
Verifica ed :_rm frous : T“: ? 2 s Area Commerclale
menitaraggio delle attivitd di provisioning i Marketing
ifi lle richiaste di atthvazlone In merito all'assolvimento degli cbblighi )
Verifica tlelle richieste d gl & Area Tecnlca Oiir, Document Management
contrattuall prefiminar
Inoltro della pratica dl attivazione e della pratica di fatturazione agli uffici i .
i 2 i P g Area Tecnica Dir. Document Management
competenti
Pravislonlg delle attivazioni: ; ;
rc : g bt o i Responzabile sviluppo e
el b S (B R T T Area Operativa manutenzione del slstera di
- Satting dell'ambienta di conzervazlone seconda le richieste dei clienti .
- AL e conservazions
- Generazione ed invio delle credenziali di accesso
Rezponsablle svlluppo
i § il ekl rla messa In osercizio deile eventuali ; : )
|I'ItE'I'f3£(-IB'|'—I'IEI1'|U o i Area Tecnica manutenzicne del sistema di
Integrazioni applicative
conservazione
Tabella 8 — Aftivita 2
2]
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i T i AT es T e P C e
I iATEd COMpPALEnt EEETE

Generazigne ed lavio del OIP secondn o spﬂc]flche

Sopgetto Produttore | Responsabile del Versamento

concandate
Acqulskione dei pacchett df vorsamento a cadenza Fistema di Responsabile sviluppn 2 manutenziono del
concordata e progremmata o Catiserazinge sistoma o consenvazione
Sisterma i . -
Generazione dat rapperto di vorsaments Responsabile def servizio d| conservazlone
- Cansmvazioge

Segnatazione al Responsahile del varsamento di Area Tecrica Responsablle Sicuvezza dei sistemt pec ba
eventual anomalie nei P Conservazions

Tabellz & — Altivita 3

524 Elaborazione

| Reliponsanite:
Respansabile sviluppo e
ranutenzione def ststemna di
Gestione dei pacchett di archiviazione secondn b speclfiche del fesponsabile def senvizio di
. Area Oparaliva \
SFMII[] . CIJ.I'I».S.EI"UHIIHHE
Preparazione e gestione del pacchetto ¢ distribuzlone al fol

Ao compater

Generazione del pacchetdi di archlvlaztone con Indicl di Sistema di
cohservazlone firmatt digitalmente e marcati temporatmente Consarvadions

Skl Fid] i izio o
datl®eslbizinne o dolia preduzione df duplicati e copie informatiche stema . ﬂﬂspnnsal:.:ile det sexrvizio dr
i Censervazions CONSEnazions
su rlchiesta
. B abile del senvlzio dl
Scarto def pacehetti di archiviazions Area Tecnica EEponsatine

CONServazione

Tahella 10 — Aftivita 4

2.5  LGestione ded sistemi nformafivi

T
R

Condlezinng & manutenzinne del sistema d Responsahile sislernd informallvl por ka
CONSErVa2Inne Inforreallvl Cansovazlone

i Responsabile sviluppo e manutenzione del sistema
ol copservazions

Changa management Area Operative fesponsalyile del sonvizlo O canservazione

varifica perigdica di conformltd a normativa e fesponsatle Scurerea dei sistemi per la

standard di riferimento Canieivariahe

Monitorageio del sistema di conservazione Area Tecnica

CHewzlosne

Tabella 11 — Attivita 6

Tornia al sonumario
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0  OGGETTI SOTTOPrOSTEA CONSERVAZIONE

La descrizione delle Gpobosic degli npgetti ¢ def pacchetti in esst contenuli solluposli a conservaziane &
riporiata per i clizati nel documento “Madalitd ¢ Condizionl di fraitura del servizio™ in cui semo riporiake
anche fe “Specificitd ded contratto™. Per PPacoreditamento, ke icdesiime informaziont sone state mserite in
Altegato | al Manuake — “Registro dei dati e del metadati gestit®, in riferimento alin dpalogia deali
guecki che possono essere posli in comservasaone ¢ del loro metadati, mentre le specifiche di generasions
dei pacchelti F versaunento e di distribuzione ¢ degli indici sencrati dal sistema di conservazione sono
dettagliali in Alcpata 2 al Manuale — “Specifiche di interoperabilith cd intcprazione applicativa del
servixn™.

Tewna 2l surnmawio

&1 Opgetti conseyvafi
1l Sistena di comservarione gestises Document] nforimaticl con 1 metadali ad cssi associgti in base alla
Descrizione Archivistica & cili appartesngono.

- Confralli - - o o0 = Drlloange

-« - Dgereti R A 1|

- -Delibere {Generlew) S i L

- Dalibere di Consiglin - Praiecolla (Al Deamnenti)
- Delibere di Giunta - Pratiche SUAP

- Determinarioni - Preatiche S0

- Docrenti Gererici «  Registre di Protocells
- Faschesll Elelloyali - Ruegisiri Contalili

- Talture Atftive < ¥erhali i Cansiglio

- Fatinre Passive - ¥erbali di Giunta

- Messagpi S8

Tahella 12 - Classi Documentali

Per ogni Descrizione Archivistica Geatita & possibile, negli ablepatl indivati verilicare i periodo di
retention imposlate ¢ il set di nectadati definito. B sistema gestisce g1 ogpetli sollopasti 4 eonservazione
distinli per opsi sineobo sopgetio produttore ed anche per singoka sinuttea (seacralmente corvispondenti
alle Arce Onganizzative Omagenee), consentenda di definire conftgiraziont ¢ parametrazioni ad hoo per
ol Sopeetie Produttose, in base aghi accordi stipulatl all"atto debia sattoscrizione del servizio, lin'anche
all’everduale titolario o piano di classilcavioae in vso presso i cliente,

Riguardo ai formali deglt eppetti solaposti by conservazione, si rimanda alle raccomandazioni gid
ripartate nepdi allepalt cilat. | fornati ammessl, di cul segue un elenco schamatioo son stati sceltd in base
alie loro cartieristiche di:

- Dillusiore ltesa come Pestensione dell™impiego di uno specifico foenato, affinché zia pin
probabile che esso venpa suppottako ach lempo

- Bicnrerse Tenendo conto del geado di modilicabified ded conteriio ¢ della capacita di esseve
imsnune dall’ inserimento di cadice malipna

- Aperlera Intesa coine ta dispanihifitd i specifiche pubbliche a chiungue abbia interesse

tetilizeare qued Tormeatn

- Portahilith Ciszia, Iz facifitd con cub i lTonnati possann cssere usati su piattatonme diverse

- Hunzionafitd Intesa come la possibifiid da parle di e formatoe di essere gestito da prododli
inforinatici

- Suppartn atto sviluppo Considerando le maodalith con cuf 5i mettono a disposizione e
tisorse necessaric alla inanntenzione e aviluppo del formato e i prododii
Erformalict ehe lo gestiscano
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A paranda dells Duotbilits del dato conservato & necessaric che ognt docimento sis associato ad un
propriv. vicwer definito a monte delPattivazione ¢ conservato & sus volly prima deli’imizio des
caricamenti. Tl sistema di conservazione verilica i1 mime-type dei dati inviati in conseivazione ed accetia
snbn 1 file par i quall if Produediore hu definia i1 soflwaee i visuatizzazions.

Si riporlano qui i semelo, in vig mersmente csemplificativa, ateune possiblll confipuraioni di defudi;

applicatiandt
spplicaicie- ) Wirdows &
PO il | Aok Systoms Yag 1503 3200 Adnbe Acrobal Weide gﬂﬂfﬁ*ﬁﬂ;ﬁl i Witsdows 7
textfpd £ Mae OS5 K
texthe-pdt
Witaduws &
EML Wiasdows 7
oo | resSEREa o8l | ONR RIL &Rk Mewifks Thundedbsicd | Moxila Foungt, 1ka Macf3EN 14
(PN & FELY el YT
JAJEIVERNT] 3¢
M3 (viilea) Wisnlows?
MTELr videndupeg | Moviag Picture Bxpens Group { I9OAGC 1449 ViC Modia Flayer Widenl AN e, 2l Wianlonwss
MPG (videsy s pRE )]
yvideafmzvideo Windaw s
AVl vitlenfavs - | Microsoft R¥CT 2301 WL bledia Blayer Vikeob AN Crp. 111 Windororalh
A Mag O]
Windomws7?
ML fumdto} | andidmpegd Meovinr Bietore Bxperss Group { RIFC 3003 YELC Modia Player Videal AN [ 2kl Winlowss
" MactISX 10
NP Winnlows?
. . avkbinfenps Menving Tichare Bxperes S | RIFC 3003 VLT Median Flayer Yideol AN Lirg Tl Winderasi
NP {andiad i MacORR I
P tmunpefipog OO RFC 2045 RFC 206 | Wegn? Stand Alone | Wegad/Exposugeplol | 6.5 | iniews’
IMEG il ) ) ' 1 - WTrdowed
TiF imape/lt Adiabe Systems . RFC 1302 Wega? Stand Alone | Wegafixposureplol | EE 0.5 m:ddg:::
GIF image/ait CeIry KFC 2045 KTC 2046 | Wega2 Stind Alone | WegnliEixposurcplot | 1805 | iuows?

L'elenco completo i fulli 1 forinail gestif, |orebativi imime-type, | viewer e e reslanli fnforeazion di
rapprescninzone, pocklian di opni farmate, sono diportat nel desaglio nellaficgato 1 “Modabia ¢
Comdizicnd di fomitaes det servizio®™,

Mei pacchetti ¢ disiribuzions saranno riportate ke indormasioni deserittive sintattiche e semantiche di ognl
dncumentn canservato e, al momento della penerazione det IR sard sempre inchuso i visualizzatore
corrispondente al miame-type di riferimento ehe iF Sogactto Produttore aved posto In conservasione primg
di procedere af versamento det docomenti slesst

| lormati wid citati, firmati o fivnati e marcal temporabments, saranno anch’cssd aceettati e corredati del
wicwer heecssario all"aperiara del file firmalo,

Fventuali aliet formati, purche compatibili con le caratieristiche indicate nel manuale di conservavione,
polranno cssere pestith, provia vichiesta di taitibilitd leenica af conscrvaios © solo in relazione ad uoa
nuova oflerts commerciale in ol sia specificata la personalizzazione richiesta, In qucslo casa i cliente
doved porre in conservazions wia copis | backap del soflware, pia dispoaibile o In uso presso i Sogeetio
Pradiltore stesso, necessario abta vissalizzadone dot fike o momento deliesibizione, indicandote almene
i sislema opesstive supparialo, B2 versione e En fingua,

Touna al sommiacio
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6.2  IDacchetfe di versamenio

Ie informazion lecniche necessarie aff alimentazione deil moduli ¢he andranie a costrnive i pacchetto di
virsamente, come pure le possibibli personalizzaziont, sono ripottate nel docemento “Specifiche
interoperabilita e infeprazione applicativa del servizio, montre ek allegato | sono riportall i metadid
ecstiti e, pid i senerale lo deservizioni archivistiche che possono essere attivate, rispelio a quanto g
riportato Hpuarde alie classi documentals,

Kispetto abta pluralitd & siluadost documentarie possibile, 1 sistema si comporterd applicando ke regole
dingresso che definite netle condizioni pencrdi di formnitura che, esattamenle come avvicne in an archivio
di deposiio [radizouale, stabiliscono:

- [ caratteristiche minime che la docwmentazione deve possedere peor poler essere accettata in
s,

- itempi di versamenlo della documentarione dotata di tali caratieristiche,

- be modalitd di versamento:

- pmekadat b clasenn documenio,

It pariicolare, per quato riguarda it primo punio, iF sistema pud gestive due ordini di caraicristiche:
- caratieristiche leenologiche, riferite ai singoli opgetti digilali;
-~ earabteristiche archivistiche, ossia la presenya di abeunt metadati di contesto.

Iz caratteristiche archivistiche possonn ripnardare, ad esempio, 'appactenenya di ciaseun docianento, ad
ur fascicoly, ¢ b possibilitd di cicondurre un fascieolo all'attividd di un determinato ullicio.

e caratteristiche {ecnologiche possono viggardare b lormate dei docomenti versati, la validitd delta
{irmea, cfer dleHa marca lempotake, la conapbelerra ¢ la corvetiezza formale del moeladat! versall ovvera, in
definitiva, la sussistenya dei requisit di base per Ia conservirdone.

Llisa volta che la documemarione avrd superate 1 controlli di qualita provist, i sistema procederd alla
costruzione dei pacchettt di archiviazione a pariire did 511 inviati dal sopgetio produliore.

F importanie ricordare che il sistoma di cotservazione definisce ed aricehisee le fnformazioni di ogni
dalo versalo diesite ngni fase del ciclo di conservarzkane; dab momento della connessione al sistema per fa
peima fase di upload, dove viene idemificars Ja proprietd e la provenienss del dato digitale; ai metadati i
comieste, ulili a conservare ke informarioni seeoncko H titolario a cul appartengona; fino alle registrazioni
deite voriliche perindiche, come delle visualizarion o delle esibizione.

A paranzia della temela defimpianio docwmentale e delle informarioni in c3so contenute st & quindi
definide un insicie di metadati comume & tulte o deseriziont archivistiche pestite dal sistema di

CONSerYazZIOne:
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I. Anup? 16, Qpeettolescrizione *

2. TirelarindChassificazione * 11, UGRAD {Respansabile) *
3. TIFO_DOC Sotteclasse® 12, -Rif_AHegali

4. Fuscicolo 13. RIF_DncPrecedents

5. Mumero Protecollo 14, Rif_DocSusseguenti

G, P D F L5. Ril_pMitlente

T DATA IOUF 16. BRil_Destinaluriv

A Versivoe * 17, Data_Envie

9, Bapronia . 18. $ala_Ripezinue

Tabeliz 13 - Metadati trasversali

Ouestl wetadati sone guindi ulili, come metodo di Heerea rasversate alf itero archivio di depasito del
chiente, per reenperars intert fascicali o serte documentati, anche guando gresic vengano distitbuite in pit
classi, sottaclassi o anche in deseriziond archivistiche diverse, purche afereni allo stisso Litodarin, AOQO o
Suppeito Produttore.

Opni Deserisione Archivistica prevede pot in possibifisd o wricelie §f dato conservato con alire
informaziont ulill a ricercaro in fulure od 4 contestealizzario con maggior dovizia di paticolari. Come
wid dedte, s forniranno al cliente tutte la informmardani aceessasic, dispetto alle DA gid definile, ma il
Conservatore s1 rende disponibile fin d'ora a rivedere | metadall associati slle suove classi che si
andrannn a gastire, secondo e richicste che potranna pervenire dai potenziali chendi,

Torna al sopunario

6.3  Tacchetto di archiviazione

It sistemna gestisce oH oppetl sedlopost] a conservazione distinti per ogni singolo soagetto produftore
anche per sinpola strustara {peneralmente cormispondenli abbe arce ovganizzative omogenee), consenlenda
di definire comligwraziont ¢ parametri ad boc per ogni sopgeilo produltore, in hase aphi accordi stipulati
aft'atto della sottoscrizione del contrallo di affidainentn del servizio di conservazione,

Der manlencre anche nel sistema le informaziont rekalive slla sinitura detParchivio e del relaivi vincok
archivisticl, le unitd documentaric possonn essere versiate corvedale di am set di metadati di profilo
archivistico che include gli elementi idenlificativl ¢ deseriuiv def fascicolo, con rilerimentoe atht voce di
classificarione ¢ Peventaale artieolazione in solio fascicoli. Inoltre & grestita fa presenza di classiicazioni,
Fascicoli ¢ solto tascicoli secondan ¢ collogamentt ta le diverse unitha archivisliche ¢ documcntarie
presenli nel sisten.

1.4 seric od i fascicoli possonce essere versali nel sistems quando sono completi e dichizrati chiusi,
tlescrilie i un st di metadati che include obbfipstoriamente, oltre alle informazionl di destidicazione,
classificazione ¢ deserizione, anche @ tempo di conservaziong previsio, Nel caso dedle serie ta chiuswa
ptds avvenire a cadenza mnuale o cohiegle secondo vna definizione temporale delivita dal soppetlo
produlbors,

I document] informalici (imia docwnentariel, e i fascicoli informalic, possona essere suddivisi secondo
in piane di classificazione, che kenbilica gruppi documentall omogened per nalura /o fnedone givridica
{tilaly, chise, soltoclasse), modalith di repistrazione o Ji produsiose.
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6.3.1  Stredlura del pacchetto di arcliivinzione

Si rivorta la rappresentarione grafica debia strutturn deli'indice def pacehetto Ji archiviazione

iHams H:I

—{ CrealingApplication t WErzion j=]
Producsr 5]
Fl

— EeliDezcription |

—Lh Sourcside |

Emtbedd=sdldsiadata

— 1 Idorsinfo ~

Lrternatiiestadata -

IC.] Previauz Hash ~ =]

1 Ltorseinfe ~ 1

1 Os=cription ~ f=]
T ligreints ~ 1

|:| F" ,_..mu'%HﬂEh ~ H=
Ij tareinfe ~

1 ilareinfo ~ I}

HameAndSurname i | Firsttame b= |
LaztMams IE:!
Fm'n‘latfﬂtlm@
Ch Ageni.ib - 25
(] oremie ~
Attacihied TimsStanyg ~ |
TimeReference |< Detached TimsStamp ~ ||
Tim=tnfo H:i
LawsAndHequlationzs ~ |E|
(1 lorsinfe ~ 1

Agenttams

Frocsss

Figura 4 - indice UKISInCRO

Per i dettaplio di agnl singols voce storimanda afle speciliche teeniche pabblicate sul sile
hitpeffwnw gazeettanHicialedld del 12-1-2015 Serie generale - . § “SPECIFICHE TECNICHE DEL
PACCIIETTO DI ARCHIVIAZIONE®, mentre neli'allepate di coi alle specifiche di interoperabilied trs t
conservalor aceredila,

Lo stancard COATS prevede che, ad ogni ogeckio portato i conservazions, venpang associate un insieme
di informariomi Onetadatd) che ne permeila v falue una facile repertbility e le Informarioni subla
rappresentazions (IR, chagsificahill in sintattiche (IRst) ¢ semanliche (THse), i cul obiedtive € fomire e
fe infirmarioni necessarle per poler fegeere cd interpeetare la sequenza di bid deff opacito conservato.
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Classifichinme guindi le informazioni sulks rappresentazione
- Strmmenti per Ia lengihilitd: tipicamende legiti al formata dell®oggetto conserviako {vicwer);

- Informazioni sulla rappreseninsinne sintattica: tipicamente fepale al formato deli’oggelio
conservato {per esempio i documento di specifiche leeniche ded formato del file);

- Informioni sulla rappreseniazione sexmantica: tipicamente lepale abba descrizione archivistica
dell’oguelty comservalo (por esempio come lepgere i contenuto di una fattura).

Neli'insieme dei metadati, definito per opnt deserivdome archivistica atlivals im accordo con i) soggeno
produttore, froviamo le informazioni sulla rappresentarieme (TR), classiticabili i sinkdiiche (IRsi) ¢
semartiche (IRse), 1F cui obictlive & fornire tutte e inlormavioni necessarie per poter lepgere od
tnlerprelar: i sequenza di bit dell’ oppetio conscivato.

Concrelamente, ali'interno 4 un medesino pacchetto informative, st troverania le sepnentt componeali,
coditicate 1y un XMI

I'nagetta digitale possibilmente in un formato standard non proprictario;

limpronla del doctinenta gererata con funzione di hash:

il riferimwenlo tempoale (rappresentato dalla marca temporale o alire dilcrimento temporale

opponibile a ferzi, come fa segnaturn di protocoltol;

it set di motadati per la conservaz i,

o metadati identileativi {per esempio possono cssoo Wilizzati | metadatt dello standard
ESATD)

o metadali deseritiiyi (per esemipio possono ossere utifizzan 1 metadatl dello standard
ISALY,

o mckditi gestionati (UNI SinCHROY,

o anetadati lecnolouicl {por esempio possone essore utilizzatl | metadad debio slancdard
METS),

H viewer nocessario per fa visualizardone def docwmento stessy, o in allcrativa, si inserisce il
prstatore/iiferimento ab vicwer comune a pitt paechott Informalivi per quel Lovoue i fie dei
documento:

-z documertadone teenicr necessaria wlls conprensione del viewer stesso (anch'esso puh essere
W puntatorefiferimento che rimanda alla componentc digitale desciitta per pit pacchedi
informativiy oppore 1a documentarione per la comprensione dul ducamento digitate efo dells
classe doctmentabe di riferimento,

Tulie fe informaziont esterne o non proviste dafl*indice di conservazione DNISInCRO {External metadata
fnfoy sono quindi ripovtate per esteso nel (e metadate xml, anch’esso incluse in opnt AP o DIP In cui
troweremo 1 link ai viewer noecssart ad interpretare 1 dabi conservati ed §metadati gid ripostwti ned verhale
di versamento.
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Li stroiien i riferimento det fike dei metadati & deseritia nel swo X3P i riforimento, formilo come
settipre unitamende ad ogni XML prodotte dab sistema di conservazione:

<P versing="1.0" encoding="UTF-8" standalosne="yas"%> . - I
m&nhema veusrfun—‘m' xmlm:s-'hil;xfhm uﬁ.ﬂfgﬂﬂﬂ1ﬂ(a‘dLScimma'>

q:s la'le:rmi Rame= {}ocumenil >

*exsioompbexTypas -

":msequamu:.»_'_- EETER R Match Dcmummmf\.’mwm'
* daselemenl narne 'infonnaﬂun:kappresmtazhm ima—‘snﬁnfnﬁappr&s&ntazlma .|’> - —
{:5 E|BJWEI1H‘|SG'E]B"' cumanto” " i =10 -ma:-:Uowrs unbnmded'b.

<m atiributa nam& ="Lin*

hype-"Ksstring use=reduited's> L
oz elements e i

| CXEERGUONCE™ AR S
- g alement nane mImeType typa"xs smng mlnﬂmurs ‘D‘F:‘ s

S elemnlisaur.e-'vmhm fype="as!siig" o0 - _
: ﬂsglmrsemnama“'daauuwneﬁmhhﬁsll:a lype="xs:sting' mlnnmm_ 0=

Deliagli Viewer

B T elamant name="tipoRagresentaziona’ lype="sstiag” wiOooues="0"
- =yg:plemen nam& ="uidDocurnento” type="xs-abing" minQceurs="1" .b
 -exszelement hae="plattafonsa® lype="ts sk Rinocurs= I}‘b
- x5 elemen nana Imgua ij'pe— mstnng nunuowrs-'ﬂ'f:-
B T e
<hesrcomploaTypes h
g, mnplmtfype Hame= salinfnﬂappresenlaﬂnne >

_ i:stInfuRappreseniaz]unn i}pe- mFaRaa:pmsentsmna nﬁlaﬂe-'ialae rmuﬂowrs-‘i" matﬂmurs mhcundad I>
G ESqUnGEs - . ) e TR
<fig conmplex Types . .

<xzcompleType nama—"maiadati’:- )
G RGURRGES - . :

Dettagli (nu.iadatl] I]nﬂumenm

- <y element naniea'va:smw type=" xs.stﬂng mmDmum 'ﬂ‘.b " B —
- s eloment name m&tadasn‘ nm@:'metadataﬁapmiﬁean mllahlr:-"truf: mmt}:mrs 'J]l‘ max(}wars unbuuuded J‘> S

ESEUERCE b

‘g wlirbute name“l.iil]' rl_.'pa- xs.stnng use reqmred b

Mg complaFypas - .

B mmlm{'fype_ mew dnmmemﬁepmtﬁuan _ _ _

£XSEEqUENCE® .- e : L
*:xsglememname matadato'type- meladajaﬂapurtﬁcar} nlEabiE.— Irue'mmﬂacurs:'ﬂ' rnmt{)cmrs— u:munded'fb e
{Iﬁ.sequenw - _ s : S _ )
“xgattute pame= iD‘ l].-pe xsslnrsg us&—f ulred'r:-

<trscomplexType> 020 Sl

: -:xs:mmple.ﬂyp& fame : _

. ‘HS etamant Etam mladallFu:il tpr'ma!ada!aﬂepurtBean mEabEc-'tn,m mlnﬂmum-’ﬂ' maxﬂmms- unhuumi_a:_i'!a Lo
=fyssequence> ARRE S NP

ya-altribeete nama:'.chm'u |'_|'|1E 'xss!mg LSt

s altribts nameﬂ'uabnre iype.- u5: stnng‘f}

g mmpfrﬂrw RN .
chgechemar -0

Torna af somnaeio

fd Pacchetto di distriberione
Ned madebto OATS, adottate dal sislema df conservazione, i pacchetto di distriibuzione {DIP) € strutturalo

nel modello dati come il pacchictlo di archiviazione, 1. differenza sia nels sua destinazione e guanto
essn viene concepito per casere fruito ed ulifiaaio dall mente finale (esitbizione). T DIT sono i frutto di
pitt All? che vengone "spacchciiati® e resimpaccheitati per un pid fruibile ntilizzo da parke deliutente.
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I rispusta alla richiesta iniziale di esibizione, da parte dell’utente, i1 sistema rispondera restilvendo un
IDEP che nel caso pliy complelo conterrd:

- Fdocwnenti richiesti nel funnato previsto per ki loro visuakizzazione,

- Un'cslrazione del metadali associatt 21 documenti,

- Lindice di comservazione ftrnealn ¢ marcato.

-1 viewer necessari alta visualiceazione dei documenti Jut pacchetio,
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Tahella 14 - Struttura DIP

inoltre, nei pacchettt di distribusione, & posstbile inserire fadta fa catena di documeniazione necessaia &
risporulere alle esigenze dello standard OALS.

Torna al somnmario

7 1L PROCESSO M CONSERVAZIONE

A capitale 5.2 daf presenle manvale sono riposiati gli schemi debie aftivi principakt previste por fa
conservizione ed i responsabili jdentifcali slPinlerne della struitura organizzaliva che ha in carico fa
sinpoda attivitg,

Nel pinno delia sicarezza si liwd riferimento alle provedure interne previsle anche in merito agh stanadurd
di qualitd e i sicwrezza adottati nel raltamente dei dati, delke informaziont e det docamenti da parte del
conservatore, gid riporlati nelle condizioni di fornitara delb servizio stesso.

Torpa al sommario

7.1 Modalitd di acquisizione dei pacchelis di versamento per ta Jore presa in carico
Ogni sosuctio praduttore pud sceglicre una madalith i wtilizzo del servidio {ra quelle proposte dul

comservatore e rigpitogate nelia seguente labelia:

Lhifizzn chef servizio feamite e web weer ierfoce 2 Chinswra quindicina
dedle conscrvaziont
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frfeprazione comypeiu rel gestionali Wagginli Chiustn settimanale
+ Wirh-dpp per for sale csibizione andine ¢ Peventimnle versamento o documenti | delle eonservasiond

aAggriniivk

Dixprerniteified defio Foh-atins per fo operazioni di exihizinne e versamenta Chinsara seltimanake
U Llenza Appficeiten e dextinare af versamentf via Wel-Services (FOAT o g | delbe conservazion
{mpdoverd Fef prreehedt] i versamenio via SFTF
+ Munuedi v specifiche of iniegrazinne i bese al canaly df versaments
frrecfefiniio

Heanele "SOAP-IVS " & miilizzabile amehe per vicercare @ searivare dotl ed
fryferrneizind dod Bistenr i coaservoziome

Tahella 45 - Madalita di utilizzoVersamento

Le fnrsdonadith of versamento ed csibizione sono sempre disponibilt anche in muodalita mameale,
accedendo ab servio di conservazione lranile wn'apposita web-app con 'utenza personale deliutente
delezato dal cliente. Lutifiven delle funzionalitd web “end-user” e desuritto nell’apposito mameks (fente,
mentre e isiridoni per Pintegrazione delie funzionalitd apphicative sono riportate nell’aliegato 2 al

presente manuale,

Tutte e conunicavioni, inteso come H trasferimento dei dati da ¢ per il sistemu o conservazione avyivne
tempile canabe criptato (H1TPS o SFTR), sin neb caso di wtilizzo manuake det servizio, sia per futte le
infeurazioni applicative previsie. Ad ogni buem conto, pella delinizione dei SIP, € richiesto al Produitore il
rispotto dei seguenti massimali:

- Massimo 4 GB per ognt SIP, atfegati ed iwdic incluss,

- Massimo 20 mila doctmenti per loto {50 mika, affegati inclusi)

- Mussimo S MB per ogai Tie versato.

Tholtre, cosi come definito dail'st 22 el Decreto Legistativo 19672003, § dati sensibili e giudiziani
vengone traftati con teeniche di cifratwa dipendenti dal sistema di database utilizzato, ¢ sono resi
tHegaibili anche a chi & autorizzabe ad accedervi.

Tipo Dain f.'ifr;fi"t_i:Jrﬂ B Traceiahilil

Duto Generico D;'J'ziun_g_iu .  opsonale )

Iale Personale _ o '{'lpziu_n_ide ...... N thlii{ﬂlt‘;;'.i.ﬂ _____
Dalo Sensibile : Dl}_t__a]igﬂluria ohbligatoia

Txato Giudizi_ih'iu ' i Obbligateria ) | ahbligatosia o

Tabelia 16 - Cifratura dei metadati

Nel sisicma i conservazinae b definizione di un metadato di tipo penerice o personate fornisee ta
possibifild di essere comungue gustita con tecniche di ciliatura se impostate nella configirazione dhoila
descrizione archivistics e formisce anche b possibilita di raceiare Potente che ha viswalizzato 1 dato
personate e | documenli wl asso assecialo. Fidentificazione dell’imteressalo da parte di un yteste
aulorizrato, viene traccisto in appositi log dab sistena di conservazione.
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A prescindere datfa modatitd di utilizzo del servizio, selezionata al mamento dellattivazione, 11 procusse
di consuTvaiune Segira il preservation plasning, cosl come definilo dalio standard OALS.

//[ v Presepvalion Manaing
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Figura 5 - Perimetro di applicazicne

H sistoma di versamento melle a disposizione del soggetto produttore ma sevie ¢f funzionatitd di
validariane che oli consemunn, se necessurin, di carrepgere In comiposizione det puecheiil di versumenio
prisma deHa sua acquisizione da parte def conservatore. I prodetione poted coreggen: i metadati descritlivi
¢ §o relazioni con i contesto archivistico laddove gueste non fussero state corredlmnente impostale in fasc
di prima produzions dei singoll SH

B work flow degrli stad di validazione/elabovazione di un SIF & i segnente

Flgura 6 - Flow di slaborazione
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72 Verifiche effefiuaie zni paccheiti & versamento e sogli eggetti in essi contennii

IF Produtiore & ineavicato dal Cliente o fornire al Conscrvatore t Pucchetti di versamento, cosl come
indicmio nelle condizioni i foenitera, 11 sistema di conscrvazione, verificherd i rispedio elepdi stessi
requisiti analtzandn 1 pacchelli di versamento sattinnesst e ne potrd validare o rigettave i1 conlenlito, ad
esempia se 1 metadas sono formahnente ereati o s¢ it file invialo nen & inoun formalo (mme-type) ira
auelti abililati por 1a specifics Descrizione Archivistica.

ba prima verifica avviene conlestoalmente al jendativo di aceessoe del’uterde o deliapplicazione che
intonde tentare B cavicamento di un pacchetfo In comervazione € tende & garantire non solo che Paccesso
avvenpd n modalild sicwra © da un sopgetto viconoscinio ma, contesteabmente af ricanoscimento,
definisce anclie la proprie del dato versato chie potrd guindi attestarsi in conservazione suno ity una
posidione gerarchicamenie inferiore rispetto ali*alberura di classi e privifept definita per Poperatore {es.:
Soggetlu Conservatore -3 Sopgelio Produttore Padee ~> Sopgetto Produttore Tigtio -2 AOD 2
Descrizione Archivistica), In caso di esito nopalivo si ottiene i ervare di log-in tracciato et oy di
Slubema.

1l seeando step intende verificwe che i dato versato siz compatibife con quanio definito per ks
Dieserizione Archivistica t13AY a cul & stato destinato. Vengona verifical in quesio passageio 1 nceadatl, §
mime-type, IMuivocita dei dali, ¢ quant’ajtro definito in fase di altivazione thel servizio tra iF Prododtore
ed i Conservatore. I caso di esilo nepative si ollicne un errore di validazione ¢ ln distruzione chek
pacchietto per # quate si & tomato Piavio, 1evente, a prescindere dal suo esily, & waccialo ol log
speeifico del Soggetlo Produtiore chie & portalo in conservazione a crdenza periodica,

13 Acccllazione dei pacchetti di versumenta ¢ gencrazisne del rapporiuali versaments di presa
in carico

Al atro del versamento sono exepliti | sepuenti controtti:

- it sopgetto produltate non & bioceata (su segnalarione del Cliente o came procedura di sictrezea);

- nun siane stari rageianti 1 Emid di contrado (plafond acquistato, durda del contralto, versamenti
ANy, ece... )
g tefinito almeno un certificato di firma (imphics ta delepa o Responsabile del Sevvizio di
Conservazione),

- sia definilo un responsabile della conservazione per i soggetto produttone;

- sin definito un account di marcw femporale per fa deserizione archivistica:

. siuno definite deble informaziont & mppresentarione valide {formato doi dati versati}

- siune riportati correllamente | metadati obbligatort ¢ gli cventuall [aeodlativi inviati.

Supeeati 1 conlroth, secondo guanto previsto dailc regale tecniche {Art. 9, comma 1, lettere d) vl ¢}, #
sistems i canservazione genera un rappotto di versamento, Hinnato dal Responsabile el Servizio di
Conservazione, che attesta b presa in cavico del SIP e riporla, nel formso pubblicato nelie speeifiche
teeniche, Pelenco dei file versati, 1 rmetadati conumicati aft’atio ded versamente, Pidentificativo (LI eled
documento 2l interno del sistema di conseevazione, le impronste HASH (sha2S6MTEX] i Tile versati gid
verificate con il metadato HASH fornito af"alto def versamento ¢ i3 data e Por della presa in carivo det
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S da parte del sisicna di conservavione,

T carivamenta & file corrobii o non confonmi a guanto definito per da 12A, la presenya di duplicati non
precedenternente tfehiarati, i lentalivi i carfcamenti suecessivi a blocehi lnposti per superamento deile
soptic di contratto, implicsw it rifiuto dei paochettt di versamenio,

| tor detle attivitd e del processi, cosi come Lt § rapportl di versamenlo, restas i dhisponibilitd del
cliente, aff'infeine del sistema di conservazione per tetta 1a durals del conteatto e sono visionabili e
searicabili at pari di opni dato conservato.

Le nodifiche deite anomalic ¢ validazione sane inviate af sistemna praduitore come (HRR-V), mentre, in
caso di copservaziont manuali Cuiente ha promta evidenza del molive del rifia, Ofire 4 gueste
seonalazioni, gii operatoed & ghi amminisgeatart del sistensa (i canservazions, vicevano specifiche notifiche
sulle cause del problems rseontrato ed i detlaphio del processa in Greore. L in carico al Conservatore
assicurarsi i informate it produitore del problema rilevato ¢ sapportarky adeguatamente nelle procedure
dhi rictitre che potranno cssere concordade,

7.4  Rifiuto dei paccheiti di versamenio ¢ modalith di comenicadione delle anomalie

Fvemuali etroti di validazione dei DIP, evidenziati da un riscostro positivo s clieek di cut sopra, fencra
una sepnalaziene al conscevatore che, escguila una serie di contrath preliminar], potrd indicare o
veterente lecnico del cliente efo al Produttore 1a proceduea i tientro corella,

Tale procedwra potsd consistere in un nuavo versamento, dupo aver risollo PPanomalia in capo &l
Produttore © wh Una varazionefnlegrazione del servivio acquistato, ad cseenpio aggiungendo una A o
ullerbore platond alla disponibiiita del Clieate.

Torna al sonimario

7.5 Preparazions ¢ gestione del pacchetto di archiviazione
D sepuito i riposta Pelenco delle funzioni ¢ delie procedure di preparazions e thi pestione def pacchetio
di archiviazione

- Deropd STP vengone creati dei softoprocesst per migliorare le perfoemance di conscevazione
- Caricamentio nel database det metadati del paechehio di versamenta

- Crearsione del pacchetto i archiviazione

- Creazione det file di metadati per il pacchetto di archiviazione

- Creazione dellindice di conservarione secondo lo standard 1TNE SINCRO

- Tirma digilalc deli*indice di conservazione

- Marcatura Tempuorale defi'indice linmato

- Memorizzaziene nel database wlle ke informazioni imerentt al pacchetto di archiviazione
- Copia il pacchelli ¢i archiviazione nck repository di destimazione

- Yorifica che fa copia sia ambata a buon fine {controllo di hash}

- Collegamento del paccheito & arcliviazione atle Tnformaziont sulia rappresentazion

- Canecllazione dai dadi F input e delte tabelte e debie carteble tompovance

- Critiopeafia dei metadati con tipo di privacy impostato 2 giediziario a sanitario

Pertodicamente, con Job separat] da quelti di pencrazione dei pacchetti di archivisione, questi vengono
sottoposti & verifiche periodiche, whitena ogni 5 anni. Tabe procedura wdamiatica entra neb matita det
pacchelli conservati ¢ verifica Phash deb dalo eonservate con Pindormazione mivrmizzata afl aléo del

versamenio. FEyventuali tike mancanti, corroitl o aflerall, genereranao wn'cecezione nella verilicn degii hash
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con consegucnie repisttazione del’anomalia ¢ Finvio delln refativa nolifica af pruppo d&i lavoro
competente. La procudura di rientro prevede un’anakisi delte cause ¢he hanno porlaio a take situazione,
eschudentdo da principio eventali anomalie nelfa verifica slessa, per poi passare al conlmblo pusiaale dei
fife scgnatatt. | file effestivamentes compromessi sarasino ripristinati dal sistema di bachup ed i paceliio
sard pod softoposte suovamente al processe i verifiea per convatidarne o stato nel sistems di
CONSErvaAane.

i fog delic altivita e dei processi restang in disponibility del cliente, wllinterne ded sistema di
conservazione, per fwtta fa durats del contratto ¢ sono vistonabili o scaicabidi al parl di ogni dalo
conservalin.

Tors al sonimario

1.6 Preparagione & gestione del pacchetto di diséribnzionc i lini delt*esibivione
71 cliente delega le persane ¢ gl wtent awovizzati ad accedere ai dats constrvail, cosi come caditicato

nelte eandizioni di foraitura del servizio.
Ogni ulente potrd quindi procedere alls richiesta di generavione dei DIP per cante del Clicnie.

1. richieste venaann inoltre accedende aifinterfaccia web ol servizio e selesinnando 1 Dle che sl
intende csibire. La richicsta viens sofluposta al sistemin di conservadione che, viste fu awtorizzazion
riservate sl ulente e le corrclaziont, file, affegati, Indici, viewer, genererd 11 pucchetto di distribuzinne.

Terntinata 1o gencrazione I'uterde ne riceverd nutifica e potrd provedere al dowrloadt det DI, wempie

teamite Minterfaccia web del servizio (hitps).

11 caso di errori Putemte troverd b richiesta in stato “pending”, mentse § conservatare riceverd wha
nolifica nefi’evento anomato. 1 conservatore potrd sanare Panomalia o annullare Poperazione emaly
contaltando |"utente per forasite i glusio supporto.

b log delie attivita cseguite sia dalPutemte, sia dall’operatore, sono tracciali ¢ Fepisivati e restann in
disponibilith del cliente, «ll"interno def sistema di consevvavione, per itk ba chrata del contratto e sono
wisionahit ¢ scaricabdli al pwd i ognt dato conservato.

Si fa presente che nel caso in eni i clienle vichieda Futilizn di supports fisici rimovibili por s
tasmissione dei pacchetd di distribuzione, i1 personate incarieato del trasporio dei supenli Msicl viene
sechto sulla hase dei requisit deliniel dak respomsubile del servivio di eonservazione.

bruoltre:

— i supporli fisici non devono presentare riforimenti estennt che possano permetiere V'identificariane
dellfente produttore, dei dati conlenuti, detla boro lipabogia, ecc.

— i diti trasinessi devono casere protetd con sistemi crillografict.

Ne! caso In cul il chonte richisdn b consegna del pucchetti di distribudone via email si dovrd valutarne fa
Eattihilily teenden e dovrd essere ulibizsata ks sola posta certificata per permettere di bracelare lintera
trasmissione. fn questo caso dovianno essere conservate be rivevite di Invio ¢ consegha.

Torna al sommario
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77  Produgione 1li dupficati e eopic infermaliche ¢ deseriziane deli’eveniuale intervenin del
pubblica wiliciale nei casi previstd

T merito wlia produzione defle cople sard cira del soguelio proditiore prodegee le copic conformi e
richietlere, quando necessuein, la presenza Jiun publdive ufficiale. L allestarione di confonnitd, anche nel
caso si necessiti un cambio di formato, rimared a carico det sopgetio proaduktore.

TR Searts dei pacehetdi di archivingione

Trart, 9 camma 2. leli, K del DPCM 3 dicembre 2043 stabilisce che dove essers effetingto o scarto dal
sislemu di conservagiome, alla scadwiea del termini di conservazione grevisti dalla norma, dandone
infutmativa al sopuelto produttore, 11 sistema di gestione dati, grazic alla propria codieezione, permetie di
acstire al mepkio o scarto del mateiiale docmmentario nos destinsto abla conscrvazione permancite,
caratterizzato invece da lempi di conservasiane Hmitall ¢ diversificati. Negli archivi correnfi gestiti
secondo criteri apgioriali & presemte, nel plano di classificazione e conservazione, metadato, definibiic
per ciwscuna Hpologia documentaria o fascicolo {desrizione archivisticad, che siabilisce i tempi
conservazione. Sara dungne il sistema di gestione dugi {SGI) ad incaricarsi di avvisare if respoisabilc del
sorvizia di comservarione altraversn una o piee solifiche impostabili, circa fa scadenza dei lempi di
conservazione dei docmment, e g sipportaric nolifeffertuazione materiale debbe scarto, a mantcuere al
proptio inlerno, ove richiesto, | metadati dedla tincumentarione fisicaments scarlata,

Tl sistema i conservazione prodund quoiidianamente un cfenco dei pacchetl di archivia«#ione che hanno
superaly il tempo di comservazione, cosi come definito ke wassimario di sclezione e scatto. Tale elenco
scarto, dopo una verifica da parle deb Conservalore, vieng comunicate al soppeito produtiore che,
ulifivzando apposite funzionalitd del sistema, pud ritiatarle (perchd non inende procedere alle Scarto} o
vl ishario.

Nei cast previsti dalla legge, Uelenco di scario cosd vabidaio viene trasmesso dal soggello produttore
alPadorith di vigilanza che, in base alle norme vigenti, deve foraire i nukiz-osta per lo scarto. T saggetio
produttare, una volia ricevelo it pulla-osia {che pud esserc concesso anche sobo su wma parte dell’elence
proposlo), provvede ad adepnare, se pecessario, Pelenco di scarlo prosente sul sisloma alle decisioni
dellaulorilh. Haa volta chic Ielenco di starta definitive viene predisposto, il soggetto pradattore ko vabida
e Leasthiette af Conservatore la richicsta di procedere allo scarto. Sobo dapo aver rivevilto I"anlorirra@iane,
it conservatore provvederd alla cancelazione dei pacchetti di anchiviazione, coptenutt nell’chenco di
scarlo.

I sistema di conservazione, & guindi dotato di un processo di scario che siooccupa i controllare
quotidiananente se esislonn pacchett i archiviazione che devona seartabi. Alla presenya di uno e pii
pacchetii, if processo avvisa it responsabile del servivio (i conservasone, che avrh 4 disposiziong ung
interfaceia che pli permetterd di decidure se scartare o meno | documenti. In caso affermativo, i processo
i seleziona e searlo provvederd ad eliminare fisicamente § {ile presenti net file system e a cangeliare fth
L iferiment nel database, manicnendn perd Findice di conservivione (In quanio cantiene ka bista det file
scartatl) & aguiungendo aviomaticamente ai metadall del volume, uns nota che indicht # fatto che i
volume & slila sottoposto & processo di searto, includendo duta e ora di esceuzione.

Torea al somunaric

74  Predisposizione di misore a garanzia dell'interoperabiliia ¢ trasferthilith ad adéri conservatori

1 sistema di conservazione essendo prosettata secondo lo standard OAS & in grado di csportare i sin ki
. & i

pacchett di srchiviazione generatt durante pli anui, sepoendo le repole che permetiuno successivamenle

di importare § pacchetti i tn allro sistema OAES comepliant,
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Alle stesso modo i) siseema di conscrvazione & in prado di hmporlare ¢ archiviare pacchetti <
distribuzione gencrti da attd sistemi OATS compliant,

L. esportazione def volwni di conservazione (paceleiti di archiviazions) pui essers vlctteata st supparia
clettronico i farnata ZIP oppre iy formato TS0, Tall file, savanna messi a disposizione del elicnte su
server SEEP oppire memorizzati su supporto fisico e conscynati da personale atkwizzato, Dor rispoadere
at vegisitl cichiesli dabls norma (SO2AHNH. in guest nitimg caso, | Ale memorizzali su supparto fisico
trasportabile saranno crigdat.

fe stutture XML e XSD di riferimento sono ripostate nell’allegalo 2 al presente mannale, unitamente alla
descrizione dei metodi di interoperabilid apphcativa B © sistemi, anche conservatorl, che dovranin

traltare 5 Jdati versate,

Torna ad sommario
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8 NL.SISTEMA DI CONSERVAZIONE

! prossimi paragrati desciivono Parchitettura generale del sistema di comservazione dei documenti
informalici ¢ nck caso specifico, pli applicativi software utitizzali, le componenii del sistema installalo
presso 1 Conservaiore.

i dettagtia dei sistenti utifieral & approfonditamentc traceiate el piano defia sicurezza depositato wlf atto
deft accredilmnento.

Il sistema di conservazione tiene traceia del versioning del suo proprin software ¢ la pestione del tali
sppiornamenti & in carien sl Responsabile delepate alle sviluppo, manienzione b operation
per la Conservarione a Noima,

| ‘apgiornamento det sistemi, degll impianii ¢ dele infrastrutiure, cost come lIa manuleisdone o gli
aderuymenti tecnico-normativi sano a carico detla struttura “Sistemi Inlonmativi™ interna al Conservalore
stessa, secondo ke mindalitd previsle,

Tarna al somunario

8.1 Componenti Logiche
Schema e descrizione dotle entitd tunzionali relative al sistema di conservazione:

FILE S¥YSTEMN

Figura 7 - Pila

Cowme sipud nolie i sistema di conservarione & modulare ¢d allaimente scalabile, sia nelle componenli
jusiche, ska per le componenti Asiche, pure vittualizzate e paratlelizzale come si vedid in seguita, in modo
da Lir [ronke atbe richieste di incremento di polenya i ealeodo derivante dall*sttivazione di pin clicnti o
dal versamenio di pid dati.
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Magouiok

b modifiche ed incrementi possono cssere Atfivall in contineith operativa od in mado tosalmente

trasparende per b sislomi estemni che accedono al servizio,
1 madnli logici che convorromo & definire Parchitettien logica del servivio sono i 7 tipi:

- Connetlore SOAP-WS {erogato dat Javer di froni-end; & wilizzan per e intepraziond applicative)

- Web-App (crops B oweb user interface; dal fron-tend per be aitivitd di versamento, ricerca ed
csibivione det clienti, dal back-end per le attivita di arninistrazione del servizio.

- Rack-vid Application (Veicola le inlormadoni tra b vari modidi e i DB e dall Enging agli
Storage; siateesa nel layer di hack-coul)

- Engiee (Faeaue fe conservazioni ed evade be richiesie di pencrazione del DIP e tuite e procedure
che cobrrvolgonn 1 dati conservalt; st atiests ab back-end)

- Slosaoe (aceoglie | danl per la conservasione a lunpo terinine, si attesta al 2° fivella di beck-cnd)

- NEFS (milizzatn per i tansio Jui il e ke clabovazioni lemporanee; & crogato da
vy infrastrutiura apposita sl inderno duel data center)

- Flaka Base dedicato (erogato da server specifict, virtualizzal ¢ clusterizzati; si attess al back-cnd)

8.2 Infrastralinra
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Figura & - §nfrastrultura

Foena 2l geammario
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Le comueicisaon tre 1 vard modubi avvengono semipre in modalild profolbs od stiraversa appositi firewalbl,
diversi per ogni layer di atlestasions del tado di cropazions. Le comunicaziont fra frost-ond ¢ back-end
avvotipann salo tramite canali interni allFapphicalive di conservazione. Peesso i sito primario vengong
eftellunbe:

I, proceduwre quolidinee di bsckip verso storage di backup tocale
3 replica delle Vivi deputate alla conservavione veisa iF site 11
3. huckup remoto verso il sito DR

4. tape vauleing settimanale debio storage di Backap

La procedues di replica per DR sfrita {z possibiild di veplicare nteramente 11 sistema virtuile, con
trequenza grornulicr, vorsa i sito di DR in o si trova una iftastrultovs di virealizzazione compatibile.

Paratlelamente, sul sita di DR vengoeao oviati anche 1 backup, questo consente di avere sul sito di D
- w replica del sistema gia disponibile per essere wiivata
- il datastore di backep contencale § “reeovery poini™ deghi wktimi 30 glomi

Sta 1 data cenler che aspita # sito primario ed i sito di tesl, sia i locabi dedieati ad Disaster Recovery sono
in lralia, di proprietd e sotlo la gestione divetta def Conservatore che ha deciso, a taiels del servivio ¢ dud
suoi chiendi, di non affidarsi 2 servizi di clowd o hosling esternd, Questo paraptisce Defticacia ded
manitoragsio, la disponibibily delle rizorse necessaria agli interventi e b disponibilitd deb miglior servizio
parantin.

3.3  Componenti Teenologiche
Gl ambienfi server depulali wlla conservazions sono ospitat allinferno di wna infrastrutturs i

virthalizzazinge, guesto consenle di “sstravee™ 1 ststeni dallMardware se cui sona ospitadl,

La soluziene adottala provede Perogazions i nodi di eropazione dei moduli applicativi tramite
uninfrastruttura che opera di lakto in aba affidshilith, garantendo la Business Comntinuity anche ned casa i
Pt i s o pil macchine reali &, atiraverso | buckup periodico defl®intera infrastentierz, metie a
disposizione dei clienti i site Ji DR attivabile in caso di disastio.

Gperating Server failed Server Operating Server

Figura % - Virtualizzazione
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Maggiol

in st scenarie Fevolidone ¢ Pageiossamento delfandware defls fnfostnatiarn non by impatto sella
contipurazione det sistemi, che possono cosi beneliciwe in modo “tasparenie” delle modifiche e
wialinrie introdolie.

P gebi apprafandimoenii: 5 incnda Al plane pee b sl

Toena al soinmagio

8.4 Componenti Fisichce

Come gia inheato af parsgalo precedente, i sistoma di conscrvasione & crogale in Al AfTidabilit
grazie al sistema di virtualizzazione dei server che & slafo adottato presso il Data Center di proprieti det
conseivatere. Tale sistema, implementale anche in fispetio dediz certificazione ISO02T0601, dispone di
eruppi di conginuikh per i doppin alimenlazione eleifvica ¢ conncssiond di refe in fibey ollica tea | server ¢
dai zserver agli astorape. Gl storape ulifizzano v sistema RATDS per garaniime la consistenza anche in
vasy i rotiorg dei support Bsici, bati ed 1 server vicuali sane selloposti a backup isoremeniali oged
notte e ad un backup totale opni sellimema, Una copin del server i esercizio ¢ dello storage di
conservaziane & mantemta allineata presso mna seconda sede sempre di proprietd del conservatore, ad
ulire F940 K dalla prima, sempre o borsitorio iafisvne, Quesla disponibilied, applicanda la provedora
rienten prevista in caso di fault o disastro presso if sito prlmario, consente 'eropazione del servizio con
[Mutifien ded Disasior Recovery,

Mel piano per 1a sicurezza sono deteagliale le procedure, i"architetiura e fin'anche @ modellt di hardware
wiizeali, come pure i sisicmi, § dispositivi e e pobicy di monitoraggio dei sistend eroganti i sorvizia, Tl
dettagli sono volitamente omessi dal presente per miodivi di sicurezeza e concorrenz, ma sono richiedibili
a rapione ab Cosscreslore in fase i validazione deli®offeria

Torna al sominario

Provedore di gestivne ¢ Ji evoluzions

St rimanda al piano por b sicovesa per | deserdzione dete procedore df gestione ¢ di evolidone, ¢ delis
relativa doctunentazione prevista, inerenti le componenti bogiche, tecnologiche e Hsiche del sistema di
ermservaziane refativamente a:

- conduzione e manulenzione del sistems di conservadione,

- gestione e eonservisdone dei dog fanct in aceosde con Feete Bradigore);
- mansitoraggio del sislioma i conservasons:

— change management;

— weritica periodica di conformitd a normativa e standard di riferimento.

9 MONITORAGGIO E CONTROELE

Descrixione sencrule delta stratesia delba conservadone ¢ def consepuenti obictivd i moniloesppio ¢
controblo {Regole Tecniche: art. 8, comma 2, lettera ).

Forna al sonuntario
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91 Procedure di monitaraggin

P oservizi od 1 sistemi di conservazione sono controbiatl in modo awmomafico con diversi sisterni di
wonitoraggio che operane a seconda def rnge B applicazione {inbrasttulloe, sisiemt, serviz,
applicaiont, eee.. .

Fulhi i sisdemi comralieati o pestiti dal data center presedono wwniioraggi ¢ alert sukmaticd & dispositivi
i conlmabbo mouso presso B divisine informatica del conservatore.

[.c notifiche e pii alert deli’applicazione di conservazione, invece rignardano fa struttura operativa
dedicida al servizio specilico e 51 coneretioang nell invie di mait e noliliche apll opesalon, asli womi o
al responsuhili a seconda del Gpe di evenlo da sepnalan:,

Lt rilevicadone di qualsissd asaneali viene registrata ¢ suceessivamenie risolia dal peesonale attorizzato.

FTorna al seumario

0.2 Verifiea delltintegrith deghi archivi e sisiemi di alierta preventiva

La funzionafitd 41 verifica di dsdegetd degli archivi, pormelic &3 verilficare Pintegrild del docomenlo
informatico dal momento della sua conservazione, confrontando Pimpronta attuale con quekla contenuta
neli’ indice di Conservagione, Tale [medsnalild viene applicala duvante i processe Ji conservasdong
subito dopo ta fase di memorizzazione nel file system, e risubta pol utike, nell®assolvimento dai requisiti di
vierd lva periodics debis begeibilith dei docwmentd, come vichiesto dabia norinagiva.

CQuesta funzionsldd & schedulata con cudonr perfodica, abmens opni 5 annd, o pit di freguenle, s
redurtane al voliene di dati versato da ogni Soggerio Produttore. Opgni veritica effettuala genera un report
in foremato xmi che puad cssere consattsdo da parte del respomsabibe del servidio o conservazione  per
attestare la corretta esecuzione deita verifica o per dingnosticare eventuadi anomaliz,

sy anaiimbs o congintamente & quesia verdfics sone previste delie procedure operathve “umane’ atte a
verilicare Pelletiva rdbild dei dati conservatts tn conerclo i conscrvidare pad definire un canpinne di
thatd clan ricorcare ¢ i cui simutare un'esibizione, scaricanda {1 relativo PP e procedendo alla verifica del
file conservide ramite 11 viewer sd esso associato,

Oeni fiscontro anomalo & prontamente segmalato al clienle ed al produttore vi mail.

MNed piana deldla sicurezza st approfondird guanto il trattato nel presente manvale con particolare riguarda
alla tenuta dei sislemi intormalivi di sforsge od ai lore backup. Opni anomatis o manomissione &
verificata e seghalata secondo le procedure aziendall previste, mentre resia a carico del sistema di
conservadions chtkaee nel meriig debla relazione tra datn versaio o dato consarvarg, diversamente
parteremmo di i archivie nom dserivibibe, pure in disponibilitg del sistena el wilizeabile per particolar
casistiche contrattuati eventuabinente dedinibili tra it conservatore ed i produdiore.

Torna al somimaiio
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0.3 Soluzioni adotiale in caso ¢i anomalie
Le anomalie vengonna affrantate can diverse mictodologiv, secondo Ia nadura deflPanomalia stessa ¢ la
collocazione dell’evento che Pha penerata nel processo di Conservasdone:

Anomalis L asistica rocodura i riengro

Wersane ol non i] conservatore contalla i referenti
cottormi alle Firma noer valida, Formato fife non previsto, lile dul snorctto produittore, con § qual
regnke corrarto, mancanza di vetadot obbligalord, coe. vicne conenedata fa solorione del
ceoneordate | problema,

1§ sistema di conservacione, ¢i
clefanls, ¢ programmalo a taela dal

Iebomsla Versantento AvVERN§n €O SICCESE0, A SENE jrroduitore per vifiutare i versamenti
risposkn Al pilevueione da parte del produttore, che b repiata non duplicari con up riterno speei fieo,
Versamento [ullilo ¢ replics "operagone 1 wodte. Ui rizposta b lad senso pad cxsere

ulilizwaty por attesiare I avvennm
VErsAREnn,,

Il sagpretlo produmtors deve
provweders o virviare Tuni
documentaria in w momenlo
spcerssive. Lloperazione potrehbe
dover crsces Tipobuta AT volle
auafosa H probleni, sepprar
lemporanes, dovesse protrarst el

fenwo.

pregiudicanc if versumonta, ma si prosame non si
CEppreRCHinG A ur swceessivo teatative i Versamento.
o caso pill frequente & Mimpossibilith womporanca di
accedere alle CRL deglt entt cortiticalori. In quost
cast U sistema di conservazione dopo aver riprovite
1 walle, peners v iessapsic ¢ errore porche non
rivses o complelure le verifiche previsto o 3
versmnanto viene riflueio,

Lreiori
temporancs

Lrraed interni o .
Freferenti del soppelto prodalion

thoveti a Inalennd casi & possibile che il skstema d ceenmlan i orablema via carail af

casistiche non Conservaztone rispends con an messagaio & errore & P N
o . - . o . sogEctin conservatore, che i

PLEvLshe O I generico o non gestiibe dal sistema di conservazione, - \ .

ocslite attivesd per 1o soa Fisofuztons,

o e

Takella 17 - Gestione ancmalie

i Ultertori isformacioni ed approfondimenti

10T Aliri Allegati
Costituiscona pacte integeante degl? accordi di {ornitura
—  MadaBdi e Condizioni di Tornitura del servizio
—  Maduolo di rieliesta aliivagiose del servizio
Specifiche di inferaperalsilith ed indeprazione applicativa del scrvizin

o procedure i allivazione, disadivazione, scarto e restizione dei dati conscrvali sono ripottate e
firmate por acecitasdone dai clienti all atlo della richiesta di attivazione del servivia,

Torna al sominario

.2 Trelega a Mageiali S.pA, per la noming del Respoosabile det Servizio di conservazinge
Con IMaliidamento del servizio 11 Sogeetto Produtten: noming ¢ delega o MAGGIOLE S.p.A. fe seguent
eariche:

- Hesponsabile del sevvizio di conservarione

—  HMespansabite esterae del tralbmento dei dedi
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Le nomine ¢ lo deleghe secessarie atPattivazione ed ail’eropazione del servivio sono ripurlatc nehe
condiziomt di fernitura ehe venpono firmate dal clienle e ticonsepnaic al conscoedore alParta della
rivhiesia i attivazione.

] Moduko di richiesia di aliivazione del scrvizia eoslitvisee 11 documento nel quale sono sintelizzali gl
elementi pecudiar dob servivio altivato ¢, unitametite alle ste istruziont ed alle condizioni Ji fornitura det
servivin, Ddepes i peesente manuale. T modulo di allivaddone Brmaobe, se seecllato dal cosservaloe
merckianle effettiva attivazione def servizio, costituisce riferimente per ofi impegnsi coatralliali fra be i

19.3  Prolesiane ei dati ¢ deile procedore informatiche

11 Conservatore & parande nel confroati del Cliente che b ha nominate deflapplicazione delle misure
necessarie pur la sicureesn fisica, bopica o ambientale del dat e del sistema preposie alla lore
conservazione, comprensive delia copic di sicurezza del supporti di memorizznzione, al line di prodepgere
le nformarioni da possitéli violazioni in termini di riservatewea, inlepritd ¢ dispunibifitd delle
informazioni. Mageioll Sp.A. ha stabililo albraversa e analisi del vischio gbf sppeopeiate contrabie d
sictirezza delle Informazion da adottare. Approfondit nellalegas o depositato presso AglD all’atto del
accreditanisito

B ocliente & consapevale che Facereditamento  sottitende §] rispetto di ademuati standard o
implementsdone ¢ pestions del servizio, cost come la certificazione 150 27001 del dats conter ne
aaraniisee fa gualitd operativa. Gl SLA e le modalith ¢ erogazione del servivio sono ripartate nclic
cundizion (1 scrvizio sottasoritte al momento debla richiesls df slivazione,
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