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1 Scopo e ambito del documento

1. Scopo e ambito del documento

Con il DPCM del 3 dicembre 2013 (G.U. n. 59 del 12 marzo 2014—S.0. 20) sono state emanate le regole

tecniche in materia di sistema di conservazione dei documenti informatici, ai sensi degli artt. 20, commi 3

e 5 bis, 23 ter, comma 4,43, commile 3,44, 44 bis e 71, comma 1 del CAD,

(art. 14 comma 1).

I manual e di conservazione secondo | art. 8 DPCM 3

T L'’ organizzazione della struttura c¢he nendoailsaggetia
coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi;
Il modello di funzionamento, la descrizione delle architetture e delle infrastrutture utilizzate;

1 Le misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e alla verifica del

funzionamento, nel tempo, del sistema di conservazione.

In merito alle tipologie degli oggetti sottoposti a conservazione e i rapporti con i soggetti produttori il
presente manuale é integrato con le specifiche tecniche, documento allegato al contratto di af  fidamento
del servizio di conservazione, redatto con ogni soggetto produttore, che definisce le specifiche operative
e le modalitd di descrizione e di versamento nel sistema di conservazione digitale delle tipologie
documentarie e aggregazioni documentali informatiche oggetto di conservazione.

Il presente manuale di conservazione & un documento informatico.

Torna al sommario

1.1.  Software utilizzato nei processi di conservazione

Il software utilizzato per la gestione del processo di conservazione dei documenti informatici & Legal
Archive®, software sviluppato da Ifin Sistemi s.r.l. a socio unico. Il sistema di conservazione ha come
oggetto la realizzazione di un insieme di funzionalita atte a conse ntire la conservazione dei documen ti

informatici e a fornire un supporto alle figure coinvolte nel processo di conservazione

Torna al sommario

1.2. Localizzazione del manuale d i conservazione

Una copia del manuale della conservazione € archiviata presso il soggetto produttore.

Una copia del manuale della conservazione & conservata a norma presso il soggetto conservatore.

Torna al sommario
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1 Scopo e ambito del documento

1.3.  Dati identificativi del soggetto conservatore

DATI IDENTIFICATIVI DEL SOGGETTO CONSERVATORE

Legale Rappresentante Francesco Virlinzi

Referente tecnico (nome e cognome) cui

Giovanni Pellitteri

rivolgersi in caso di problemi tecnico -operativi

Sito web istituzionale www.gestionearchivi.it
-mail istituzionale archivistica@gestionearchivi.it

Torna al sommario

I\
=
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2. Terminologia (Glossario e acronimi)

2. Terminologia (Glossario e acronimi)

2.1. Terminologia

Le definizioni afferenti al processo di conservazi one
(DPCM 3 Dicembre 2013).

Torna al sommario

2.2. Glossario

Glossario dei termini

TERMINE DEFINIZIONE

Operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed es
accesso copia dei documenti informatici

wAO2y2a0OAYSyid2> RI LINGS RStfQ!3
requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e sicurezza ad un sog
pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione o di certificazion
processo di conservazione

accreditamento

Caratteristica che esprime il livello di fiduc@KS f Qdzi Sy i
affidabilita documento informatico

aggregazione Aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per

documentale caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei docum

informatica oinrelaziond t t Q2338Gd2 S Lttt YIGSNRAL
Complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni docum

archivio di qualunque natura e formato, prodotti 0 comunque acquisiti da un sogg

produttore durantelosvolgf Sy 12 RSt f QF GGABAGL

attestazione di
conformita delle copie | Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cid autoriz
per immagine su allegata o asseverata al documento informatico
supporto informatico di

un documento analogico

Caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cid
autenticita RAOKAIFNI RA S3aasSNB:z aSyil F@SNJ &
essere valutata analizzando l'identita del sottoscrittore e lintegrita
documento nformatico
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Glossario dei termini

TERMINE

DEFINIZIONE

certificatore accreditato

Soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di certificazione del prog
RA O2yaSNBITA2yS | f j dz £ S &ALl a
digitale, il possesso dei requisiti del livello piu elevatdermini di qualita g
di sicurezza

ciclo di gestione

Arco temporale di esistenza del documento informatjco, del fasci
AYF2NXYIEGAO2Y RSttt QF3IINBIAFTA2YS

informatico dalla sua formazione alla sua eliminazione wseovazione ne
tempo

classificazione

Attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno sch
articolato in voci individuate attraverso specifici metadati

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive maodificazi

Codice integrazioni
Soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione al qualé
conservatore atrd2 NAO2y2a0Adzizz RIffQ!aASYyT AL
livello pit elevato, in termini di qualita ediA OdzNB T T | = RI f f
accreditato digitale

conservazione

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche compleg
del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazio
modello organizzativo adottato e descathel manuale di conservazione

esibizione

operazione che consente di visualizzare un documento conservato
ottenerne copia

evidenza informatica

una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da
procedura informatica

fascicoloinformatico

Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documen
RFOGA AYF2NNIGAOAYT LINBPR2GOGA S Fdzy
uno specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fasc
informatico ®llegato al procedimento amministrativo € creato e ges
a802yR2 S RAALRAATA2YA adGloAft Al

formato

Modalitd di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscof
documento informatico; comunemente € identificato Wtt @S NBE 2
del file

funzione di hash

una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza inform
una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da que
NA O2& G NHZA NB  QSOARSY T lrarehiyipfoRtdlNMguali &
partire da evidenze informatiche differenti

identificativo univoco

sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e persiste
R2 OdzySy i 2 AYTF2NXYEGAO2Z | f Fl a
documentale informa®l ¥ Ay Y2R2 Rl 02yaSyida
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2. Terminologia (Glossario e acronimi)

Glossario dei termini

TERMINE DEFINIZIONE
la sequenza di simbgli binari (bit) di lunghezza predefinita generata med
impronta f QFLILX AOFTA2YS FEfF LINRYLF RA dzyl
insieme delle caratteristiche di un documentdormatico che ne dichiaran
integrita la qualita di essere completo ed inalterato

interoperabilita

capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi inform
analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi

insieme dellecaratteristiche in base alle quali le informazioni contenute

leggibilita R20dzYSyGA AyTF2N¥YIFGAOA &a2y2 T NHzA
documenti
registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sis

log di sistema informatico per findita di controllo e verifica degli accessi, oppure di regi
e tracciatura dei cambiamenti che le transazioni introducono in una ba
dati

manuale di strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti inforn

conservazione

aisensRSt t QF NI AO2t2 ¢ RStEtS NBIA2F S

memorizzazione

processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attravers
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici

metadati

insieme di dati associati an documento informatico, o0 a un fascicd
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per identifig
e descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permettd
la gestione nel tempo nel sistema di conservazione;itei®me & descritto

ySttQlFrttS3aradz2 p RSt 5t/a o RAOSY

pacchetto di
archiviazione

pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu pacc
RA OSNEIYSyG2 aSO2yR2 S aLISOATA
decreto e secondl le modalita riportate nel manuale di conservazione

pacchetto di
distribuzione

LI OOKSGG2 AYyT2N¥VIFGAQG2 AYOALFG2 R
risposta ad una sua richiesta

pacchetto di versamento

pacchetto informativo inviato dal produttore alistema di conservazion
secondo un formato predefinito e concordato descritto nel manuald
conservazione

pacchetto informativo

contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare (docun
informatici, fascicoli informatici, aggregaziodbcumentali informatiche)
oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare

piano della sicurezza del
sistema di conservaziong

documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, desct
pianifica le attivita volte a proteggerd sistema di conservazione d
R2O0dzYSyidA AyF2NXIFGAOA RI Ll2aaAioh
appartenenza

piano di conservazione

strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definiziong
criteri di organizzazione delfchivio, di selezione periodica e
O2yaSNBIT A2yS A aSyai RSttt QI NIA
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Glossario dei termini

TERMINE

DEFINIZIONE

presa in carico

accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchet
versamento in quanto conforme alle modalita previstial manuale d
conservazione

processo di insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti inform
conservazione RA OdzA FffQFNIAO2t2 wmn RSEfS NB3
produttore persona fisica o giuridica, dorma diversa dal soggetto che ha

formato il documento, che produce il pacchetto di versamento ed
e responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di
conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si
identifica con responsabilestla gestione documentale.

rapporto di versamento

documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento
inviati dal produttore

responsabile della
gestione documentale o
responsabiledel servizio
per la tenuta del
protocollo informatico,
della gestione dei flussi
documentali e degli
archivi

dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti profess
o di professionalita tecnico archivistica, preposto al senpeiola tenuta de
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archi
aSyair RSEftQINIAO2f2 cm RSt 5ot o
pacchetto di versamento ed effettua il trasferimento del suo contenuto
sistema di conservazione.

responsabile della
conservazione

a233SGG2 NBalLRyaloAtS RStfQAyaws
comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservaziDREM 3
dicembre 2015, designato dal soggetto produttore.

responsalie del servizio
di conservazione

soggetto responsabiléel servizio di conservazione, designato dal sogg
conservatore, le cui responsabilita sono defipit& f £ Q 7, Ndinn@12dElld
regole tecniche del sistema di conservazi@iCM 3 dicembre 2015.

responsabile del
trattamento dei dati

la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qu
altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al trattament
dati personali

responsabile della
sicurezza

soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche
organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza

riferimento temporale

AYF2NXIET A2yS O2yGSySydsS tF REGE
Coordirato (UTC), della cui apposizione e responsabile il soggetto che fo
documento

scarto

operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla norm
vigente, i documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di intere
storico cultura¢

sistema di classificaziong

strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo
ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle atti
dell'amministrazione interessata
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2. Terminologia (Glossario e acronimi)

Glossario dei termini

TERMINE

DEFINIZIONE

sistema di conservaziong

sistema di conservazione dBi2 OdzY Sy G A AYTF2NXI GA O
Codice

sistema di gestione
informatica dei

ySttQlFl YoOAG2 RSEfI LJdzo o f A O ' YYAY
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privati € il sistema che terad

documenti tenuta di un documento informatico

Testo unico decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 44
successive modificazioni

utente persona, ente o0 sistema che interagisce con i servizi di un sistema di ge

informatica dei docuranti e/o di un sistema per la conservazione
documenti informatici, al fine di fruire delle informazioni di interesse

Torna al sommario

2.3. Acronimi

- AgID Agenzia per | ’'ltalia Digitale

- AIP: Archival Information package (Pacchetto di archiviazione)
- CA Certification Autorithy

- CAD Codice dell” amministrazione digitale

- CRL Certificate Revocation List, & la lista dei certificati revocati o sospesi, ovvero lista di

certificati che sono stati resi  non validi prima della loro naturale scadenza

- DIP. Dissemination Information Package (Pacchetto di distribuzione)

-  HSM Har dware Security Modul e, e | "insieme di

per la generazione delle firme in grado di gestire in modo sicuro una o piu coppie di chiavi

crittografiche

- 1dC: Indice di conservazione realizzato secondo le specifiche dello standard UNI SinCRO

- IR Informazioni sulla rappresentazione

- IRse Informazioni sulla rappresentazione semantiche

- IRsi: Informazioni sulla rappresentazione sintattiche

- ISMSInformation Security Management System

- I1SQ International Organization for Standardization

- OAIS Open archival information system

- PDL Preservation description information (in  formazioni sulla conservazione)

- PEC Posta Elettronica Certificata

- SC Soggetto Conservatore

- SIP. Submission Information Package (Pacchetto di versamento)
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2. Terminologia (Glossario e acronimi)

- SMTP Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) € il protocollo standard per la trasm issione via
internet di e -mail

- SNMP Simple Network Management Protocol

- SP Soggetto produttore

- TSA Time Stamping Autorithy, € il sogget to che eroga la marca temporale

- UNI SinCRO UNI 11386:2010 - Supporto all'Interoperabilita nel la conservazione e nel Recupero
degli oggetti digitali

- VdC: Volume di conservazione

- WS Web Service.

Torna al sommario
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3. Normativa e standard di riferimento

3. Normativa e standard di riferimento

3.1. Normativa di riferimento

Il presente documento riporta la normativa nazionale italiana e gli standard di riferimento in vigore nei

luoghi dove sono conservati i documenti informatici.

1T Codice civile (Libro Quinto del Lavoro, Titolo 11
commerciali e delle altre imprese soggette a registrazione, Sezione |ll Disposizioni particolari
per le imprese commerciali, Paragrafo 2 Delle scritture contabili, art. 2215 bhis -
Documentazione informatica;
1 Legge del 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i.
Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritt o di accesso ai documenti
amministrativi;
91 Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445
“Testo uni co del | e di sposi zioni l egi sl ative e r e
ammi ni strativa"”;
91 Decreto legislativo 20 giugno 2003, n. 196
“Codice in materia di protezione dei dati personal.]
91 Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42, e successive modificazioni
“Codice dei beni cultural:i e del paesaggi o’ ;
1 D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, e s.m.i.
Codice dell’” Amministrazione digitale (CAD);

91 Deliberazione Cnipa 21 Maggio 2009, n. 45

“Regol e per il ri ciomasae lmedhd wume tao viemfidr mati co” ;

1 DPCM 22 Febbraio 2013
“Regole tecniche i n materia di g enermezdaetranehe ap p o s
avanzate, qualificate e digitali?”;

1 Decreto Ministero Economia e Finanze del 3 aprile 2013, n. 55
“Regolamento in materia di emi ssione, trasmi ssi one
applicarsi alle amministrazioni pubbliche ai sens i del I " art. 1, c o mmi da 2009
dicembre 2007. Pubblicato in G.U. n. 118 del 22 macg
T DPCM 3 dicembre 2013
Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 -bis, 41, 47,57 -bis e 71,
del Codi c e istdagidné digitaterdiicui al decreto legislativo n. 82 del 2005.
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3. Normativa e standard di riferimento

1 DPCM 3 dicembre 2013
Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 2 0, comma 3 e 5-bis,
23 ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44 bis e 71, comma 1 del
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.

91 Circolare AGID del 10 aprile 2014, n. 65
Modalita per | ' accreditamento e la vigilanvtéadi sui s
conservazione dei document i i n-bisp comenad i1,cdel decieto c u i a
legislativo 7 marzo 2005, n. 82;

9 Decreto Ministero Economia e Finanze 17.06.2014

“Modalita di assolvimento degl.i o b b laiicgddialla flofos c a |l i
riproduzione su diversi tipi di supporto - articolo 21, comma 5, del decreto legislativo n.
82/ 2005" ;

1 Linee guida sulla conservazione dei documenti informatici AGIDversione 1.0 ddicembre 2015

Torna al sommario

3.2. Standard di riferimento

Cosi come richiesto dal DPCM 3 dicembre 2013 “Regole tecniche in materia di sistema di
conservazioneg’ e, nel l o specifico dall’allegato 3, S i ri portan

documenti informatici:

A ISO 14721:2012 OAIS (Open Archival Information System), Sistema informativo aperto per
| "archiviazione;

A ISO/IEC 27001:2013, Information technology - Security techniques - Information security
management systems — Requirements, Requisiti di un ISMS (Information Security Management
System);

A EAD, Encoded Archival Description, standard per la codifica elettronica degli strumenti di ricerca
archivistici

A ETSI TS 101 5331 V1.3.1 (2012 -04) Technical Specification, Electronic Signatures and
Infrastructures (ESI); Information Preservation Systems Security; Part 1. Requirements for
Implementation and Management, Requisiti per realizzare e gestire sistemi sicuri e affidabili per

la conservazione elettronica delle informazioni;
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3. Normativa e standard di riferimento

A ETSI TR 101 533-2 V1.3.1 (2012 -04)Technical Report, Electronic Signatures and Infrastructures
(ESI); Information Preservation Systems Security; Part 2: Guidelines for Assessors, Linee guida per
valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni;

A UNI 11386:2010 Standard SINCRO - Support o al | '3nelld €onsepaziore beieli t a
Recupero degli Oggetti digitali;

A 1SO 15836:2009 Information and documentation - The Dublin Core metadata element set,
Sistema di metadata del Dublin Core.

A ISAAR (cpf) Internatio nal Standard archival authority record for corporate bodies, persons and
families

A ISAD (G)- General international standard archival description

Torna al sommario

3.3.  Certificazioni di Qualita

3.3.1. Certificazione UNI EN ISO 9001:2008

Gli elevati standard organizzativi ed operativi utilizzati per la fornitura dei servizi sono da anni
certificati UNI EN | S O Pragettadione2ed 8laborgziene di servigi éirelaborazioned i “
conservazione elettronica di archivi document ali; la gestione e la conservazione di archivi documentali; il
riordino archivistico, |l a schedaturaae | l'adsdiigiuttal idzZ z L2
della Qualita DNV —Det Norske Veritas.

Torna al sommario

3.3.2. Certificazione UNI CEI/IEC 27001:20 13

Per garantire ulteriormente la sicurezza delle informazioni trattata la nostra societa si e certificato
secondo lo standard internazionale UNI CEVIEC 27001:2M6 a da settembre 2015 ha provveduto
al | ' a g gntoallamwvwaeaorma di riferimento  27001:2013 con il seguente scopo di certificazione:
“Gestione della sicurezza delle informazioni per : I
archivi documentali; la gestione e la conservazione di archivi docume ntali; il riordino archivistico, la
schedatura e |l a digitalizzazione di documenti storici?”
Con | " adeguamento allo standard internazionale abbia
MANAGEMENT SYSTEM), allo scopo di assicurare la tutela di tutte leriformazioni (in ogni forma vengano
gestite) che custodiamo per conto dei nostri clienti.
L’approccio seguito consiste nello stabilire, attuar

sistema di gestione per la sicurezza delle informazioni.
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3. Normativa e standard di riferimento

L’ a d o ziitaterstandatd ci permette di ridurre notevolmente i rischi e di garantire la continuita del

business a fronte di eventi che possano comprometterne il funzionamento.

Torna al sommario

3.3.3. Certificazione OHSAS 18001:2007

Gestione Archivi S.r.l. € sempre attenta alla salute e alla sicurezza dei suoi lavoratori e dei suo

collaboratori e dal 2013 ha deciso di implementare un modello organizzativo e di responsabilita sociale,

certificato dall "l stituto deconddC b r standard dréemaziomrale OHSAS t | g u a
18001: 2007 relativamente all™attivita di “Conservazior
attraverso | "uso di sistemi informatici. Ri ordino arcl
storic i "

Torna al sommario
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4. Ruoli e responsabilita

4.1.  Gruppo di lavoro

Si elencano in questo capitolo le figure professionali che compongono il gruppo di lavoro del servizio di
conservazione dei documenti del conservatore, al fine di garantire la corretta esecuzione del servizio.

Le procedure organizzative si basano su standard mandatori ISO 27001 e 1ISO 9001.

Torna al sommario

4.1.1. Responsabile del ser vizio di conservazione

Il responsabile del servizio di conservazione & Giovanni Pellitteri.
Il suo compito & quello di:
91 Definire e attuare le politiche complessive del sistema di conservazione, nonché del governo
della gestione del sistema di conservazione;
1 definire le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in conformita alla
normativa vigente;
erogarec orrettamente il servizio di conservazione all
gestire le convenzioni, definire gli aspetti tecnico -operativi e validare i disciplinari tecnici che
specificano gli aspetti di dettaglio e le modalita operative di erogazione dei servizi di

conservazione.

Non ci sono precedenti responsabili del servizio di conservazione.

RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE

Nome e cognome Giovanni Pellitteri

Modalita di incarico Nomi nato dall ™ Ammini str
Data di inizio incarico 26/09/2006

Data di termine incarico Fino a revoca

Torna al sommario
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4.Ruoli e responsabilita

4.1.2. Responsabile della funzione archivistica di  conservazione

Il responsabile della funzion e archivistica di conservazione € Sara Verrini. La nomina € stata
formalizzata in data 29/0 3/201 6 e decorre dal giorno 01/04/2016. La nomina é stata firmata per
accettazione dal responsabile designato.

w Definire e gestire il processo di conservazione, incluse le modalita di trasferimento da parte
del ]l " ente produt t oerifica di idtegritaaecdgsorizisne archivistica dei documenti
e delle aggregazioni documentali trasferiti, di esibizione, di accesso e fruizione del patrimonio
documentario e informativo conservato;

w Definire il set di metadati di conservazione dei documen ti e dei fascicoli informatici;

w Monitorare il processo di conservazione e analisi archivistica per lo sviluppo di nuove funzionalita
del sistema di conservazione;

w Coll aborare con | "ente produttore ai fini e@el trasf
della gestione dei rapporti con il Ministero dei beni e delle attivita culturali per quanto di

competenza

RESPONSABILE DELLA FUNZIONE ARCHIVISTICA DI CONSERVAZIONE

Nome e cognome Sara Verrini
Modalita di incarico Contratto di collaborazione
Data di inizio incarico 01/04/2016
Data di termine incarico 31/03/2019

Torna al sommario

4.1.3. Responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione

Il responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione € Carmelo Nicotra. La nomina & stata
formalizzata in data 18/05/2015 e decorre dal giorno 18/05/2015 . La nomina é stata firmata per
accettazione dal responsabile designato.
w Traccia le linee guida da adottare al fine di garantire il massimo livello di  sicurezza e protezione
dei sistemi di elabora zione e memorizzazione dei dati;
w Manteneaggi ornato il “Piano della Sicurezza del Siste
wPreserva | "integrita dei dat i ;

w Garantisce la disponibilita dei dati e dei Servizi;
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w Assicura la riservatezza delle Informazioni;

w Adotta un sistema di valutazione e analisi sul livello di aderenza del modello agli obi ettivi di
sicurezza dichiarati;

w Individua e comunica alla societa che svolge I'attivita di manutenzione e assistenza tecnica,
eventuali disfun zioni/malfunzionamenti delle componenti hardware o software di base (sistema
operativo, firmware, software embedded, etc.) di PC client, server, appliances, apparati di rete,
sistemi di storage di rete, etc. f azoonmsdénaziopear t e del |
elettronica ;

w Coordina e gestisce le politiche di sicurezza delle risorse della rete informatica e delle modalita di
interfacciamento con la rete esterna, insieme all'Information Security Manager, in accordo con le
procedure IEC/ISO 27001 adttate in Gestione Archivi .

RESPONSABILE DELLAGJREZZA DEI SISTENMER LA CONSERVAZIONE

Nome e coghome Carmelo Nicotra

Modalita di incarico Nomi nato dall ™ Amministratore Unic
Data di inizio incarico 10/07/2006

Data di termine incarico Fino a revoca

Torna al sommario

4.1.4. Responsabile dei sistemi informativi per la conservazione

Il responsabile dei sistemi informativi per la conservazione & Carmelo Nicotra.
La nomina e stata formalizzata in data 18/05/2015. La nomina € stata firmata per accettazione dal
responsabile designato.
w Garantire il pieno soddisfacimento dei requisiti funzionali, tecnici e normativi del sistema di
conservazione.

w Ha la responsabilita di garantire nel tempo il soddisfacimento dei live i di servizio del sistema.

€

Assicura il continuo livello di aggiornamento tecnologico del sistema di conservazione
w Garantire | "adeguato lIivello di formazione di tutti

aziendale.
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w Ha la responsabilita di monitor are la sicurezza delle persone, delle infrastrutture fisiche, degli
aspetti procedurali, delle informazioni e le relative modalita tecniche di protezione.
w Effettua il coordinamento delle iniziative di sicurezza che possono incidere sull'evoluzione dei
requisiti di sicurezza, legali o cogenti
w Gestisce gli incidenti di sicurezza in caso di compromissione della rete aziendale, dei server, dei
desktop o di altri dispositivi informatici, ed in general e dei servizi da questi erogati;
w Verifica che le attivita di b ackup relative ai dati di interesse siano gestite correttamente ;
w El abora enraddisge dle’i rischi e unitamente caoualel | nf ol

azioni per mitigare e ridurre i rischi.

RESPONSABILE DEI SIEMI INFORMATIVI PERA CONSERAZIONE

Nome e coghome Carmelo Nicotra

Modalita di incarico Nomi nato dall ™ Amministratore Unic
Data di inizio incarico 10/07/2006

Data di termine incarico Fino a revoca

Torna al sommario

4.1.5. Responsabile dello sviluppo e della manutenzione del sistema di conservazione

Il responsabile dello sviluppo e della manutenzione del sistema di conservazione & Giovanni Pellitteri . La
nomina é stata formalizzata in data 18/05/2015. La nomina é stata firmata per accettazione dal
responsabile designato.
w Coordina lo sviluppo e monitora i progetti relativi alle diverse componenti del sistema di
conservazione
w Verifica e monitora |’ aderenza dei rvaziereggonbsrequisiti d i S Vi

funzionali, tecnici e normativi indicati;

w Dialoga con il soggetto produttore per le modalita di formazione e trasmissione dei Pacchetti di
Versamento;
w Monitora gli SLA alla manutenzione del Sistema di conservazione.
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4.Ruoli e responsabilita

RESPONSABILEELLO SVILUPPO E DEIAAMANUTENZIONE DELISTEMA DI
CONSERVAZIONE

Nome e cognome Giovanni Pellitteri

Modalita di incarico Nomi nato dall’ Ammini stratore Unic
Data di inizio incarico 26/09/2006

Data di termine incarico Fino a revoca

Torna al sommario

4.1.6. Responsabile al trattamento dei dati  personali

I conservatore quando eroga servi zi di conservazi
3 dicembre 2013, assume il ruolo di responsabile del trattame nto dei dati e tutti i collaboratori assumono
il ruolo di incaricati al trattamento. Ogni collaboratore del conservatore, incaricato al trattamento &
nominato per iscritto. Il responsabile per il trattamento dei dati & individuato in Daniela Mazza La nomina
e stata formalizzata in data 18/05/2015 .
La nomina e stata firmata per accettazione dal responsabile designato.
Il Responsabile del trattamen to dei dati svolge il ruolo di:

1 Garanzia del rispetto delle vigenti disposizioni in materia di trattamento dei dati personali;

1 Garanzia che il trattamento dei dati affidati dai Clienti avverra nel rispetto delle istruzioni
impartite dal titolare del trattamento dei dati personali, con garanzia di sicurezza e di
riservatezza

RESPONSABILE AL TRARMENTO DEI DATPER®NALI

Nome e cognome Daniela Mazza

Modalita di incarico Nomi nato dall’ Amministratore Unic
Data di inizio incarico 03/01/2011

Data di termine incarico Fino a revoca

Torna al sommario
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4.2.  Cronologia dei R esponsabili

4.2.1. Responsabile del Servizio di Conservazione Elettronica

: Data
Nome e Cognome Funzione :
nomina
Giovanni Pellitteri Responsabile del servizio di 26/09/2006

conservazione

4.2.2. Responsabile della funzione archivistica di  conservazione

: Data
Nome e Cognome Funzione .
nomina
Roberto Lo Verso Responsabng della funzpne archivistica 21/05/2015
di conservazione
Sara Verrini Responsabile della funzione archivistica 01/04/2016

di conservazione

4.2.3. Responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione

. Data
Nome e Cognome Funzione :
nomina
Carmelo Nicotra Responsabile della sicurezza dei sistemi 10/07/2006
per la conservazione
4.2.4. Responsabile dei sistemi informativi per la conservazione
. Data
Nome e Cognome Funzione :
nomina
Carmelo Nicotra Responsabile dei sistemi informativi per 10/07/2006

la conservazione
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Sino a revoca

Data
Revoca/Recesso

Recessodel
24/03/2 016
per motivi personali

Sino al 31/03/2019

Data
Revoca/Recesso

Sino a revoca

Data
Revoca/Recesso

Sino a revoca
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4.2.5. Responsabile dello sviluppo e della manutenzione del sistema di conservazione

Data Data

Nome e Cognome Funzione :
nomina Revoca/Recesso

Responsabile dello sviluppo e della
Giovanni Pellitteri manutenzione del sistema di 26/09/2006 Sino a revoca
conservazione

4.2.6. Responsabile al trattamento dei dati personali

. Data Data
Nome e Cognome Funzione :
nomina Revoca/Recesso
Daniela Mazza Responsabile al trattamento dei dati 03/01/2011 Sino a revoca
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5.Struttura organizzativa per
[Diamo|Spaziolalla|VostralStorial il servizio di conservazione

5. Struttura organizzativ a per il servizio di

conservazione

5.1.  Organigramma

Gestione Archivi S.r.|. € una ditta spectteatiocumenita ne
analogici ed elettronici.

L'’azienda nasce nel 2003 con | " acquisittoohéoHbi et mpoot e
servizi di alta qualita e con un forte grado di personalizzazione per ogni singolo cliente.

L’"esperienza maturata in quest.:i anni rende | a nostra
degli archivi e dei documenti.

L’attivita negl:. anni ha subito una <crescente evoluzi
archi vi fisici dei clienti, alla digitalizzazione e
conservazione elettronica .

Gestione Archivi inoltre, eroga da anni servizi strettamente archivistici e ha effettuato numerosi progetti

di riordino, digitalizzazione e recupero di documenti archivistici storici.

Per una piu dettagliata descrizione dscurezzaor gani zzazi on
Di seguito viene descritto il servizio di conservazion
dall " organigramma di seguito indicato:

Conservatore

Gestione Archivi S.r.l.
1

Responsabile
Sistemni
Informativi

Responsabile Reesponsabile
Sviluppo e al trattamento

Responsabile
del servizio di
conservazione

Responsabile Responsabile
della sicurezza della funzione

e Manutenzione dei dati
dei sistemi archivistica

Giovanni personali

Pellitteri Daniela Mazza

Giovanni
Pellitteri

Carmelo Nicotra Sara Verrini Carmelo Nicotra

Figura 1 6 Organigramma

Torna al sommario
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5.Struttura organizzativa per

il servizio di conservazione

5.2.  Struttura organizzativa coinvolta nel servizio di conservazione e

relative attivita di competenza

Responsabile . Responsabile Responsabile . Responsabile
del servizio di della dei sistemi del servizio
) dello sviluppo " . . della privacy A
conservazione sicurezza informativi archivistico
Definizione e
attuazione delle
politiche complessive X
e di gestione del
Sistema
Corretta erogazione
del servizio di X
conservazior
produttore
Attivazione del
servizio di
conservazione
Acquisizione, verifica
e gestione e verifica X
dei pacchetti di
versamento
Generazione del
rapporto di
versamento
Preparazione e
gestione del pacchetto X
di archiviazione
Preparazione e
gestione del pacchetto
di distribuzione ai fini
del |l 6esi bi zi
. . X
produzione di
duplicati e copie
informatiche su
richiesta
Scarto del pacchetto di
archiviazione
Chiusura del servizio X
di conservazione
Chiusura del servizio
di conservazione (al
f ; X
termine diun
contratto)
Conduzione e
manutenzione del
. g X
sistema di
conservazione
Monitoraggio del
sistema di X
conservazione
Definizione delle
modalita di
trasferimento da parte
del |l 6ente p
descrizione X
archivistica dei
documenti e delle
aggregazioni
documentali

Definizione del set di
metadati di X
conservazione e di
fascicoli
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strajStoria il servizio di conservazione

Responsabile . Responsabile Responsabile . Responsabile
A NS Responsabile kg . Responsabile o
Attivita del servizio di . della dei sistemi . del servizio
) dello sviluppo . . L della privacy L
conservazione sicurezza informativi archivistico

Aggiornamento delle
informazioni sulla
rappresentazione

Verifica periodica di

conformita a
normativa e standard
di riferimento
Verifica periodica, con
cadenza non superiore
ai cinque anni,
del |l 8integr
archivi e della
leggibilita degli stessi
Aggiornare il manuale X
di conservazione
Pianificazione dei
progetti di sviluppo
del sistema di
conservazione
Coordinamento dello
sviluppo e
manutenzione delle
componenti software
del sistema di
conservazione
Coordinamento dello
sviluppo e
manutenzione delle
componenti software
del sistema di
conservazione
Garanzia del rispetto
delle vigenti
disposizioni in materia X
di trattamento dei dati
personali

Torna al sommario

5.3. Modello organizzativo della conservazione

I modello organizzativo adottato dal soggetto conservatore € strutturato in base a quanto  stabilito
dalle vigenti regole tecniche.

Il sistema di conservazione opera secondo modelli organizzativi esplicitamente definiti che
garantiscano la sua distinzione logica dal sistema di gestione documentale, se esistente. Il modello
organizzativo del soggetto conservatore € stato realizzato tenendo conto del modello OAIS (Open Archival
Information System certificato standard 1ISO 14721 nel 2003 e recentemente aggiornato in ISO 14721:2012),
ovvero una struttura organizzata di persone e sistemi, che accetti | a responsabilita di conservare

| i nformazione e di renderl a disponibile per una comun
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Seguendo quanto indicato dalle Regole tecniche vigenti e, sulla base dello stesso modello OAIS, il
sistema identifica i seguenti ruoli fondamentali: Pr oduttore (o ente produttore o soggetto produttore),

Utente, Responsabile della conservazione.

Torna al sommario

5.3.1. Produttore

E il soggetto che affi da la conservazione dei propri d ocumenti informatici e le aggregazioni di
documenti i nformatici al soggetto conservatore . Le informazioni di dettaglio sono esplicitate nel contratto
di affidamento del servizio di conservazione. Secondo lo standard OAIS, il produttore € il ruolo svolto dalle
persone o dai sistemi client che forni scono le informazioni da conservare. Possono svolgere il ruolo di
produttore anche persone o sistemi interni all ™ OAI S, o]
Il Produttore si impegna a depositare i documenti informatici e le loro aggregazioni documentali

informaticheneimodi e nel l e forme definite, garantendone | aut en
produzione e di archiviazione corrente, effettuata nel rispetto delle norme sulla formazione e sui sistemi
di gestione dei documenti informatici. In particolare, garantisce che il trasferimento dei documenti
informatici venga realizzato utilizzando formati compatibili con la funzione di conservazione e rispondenti
a quanto previsto dalla normativa vigente. Si impegna inoltre a depositare e mantenere aggiornati, gli
strumenti di ricerca e gestione archivistica elaborati a supporto della formazione dei documenti
informatici e della tenuta degli archivi digitali. Il produttore mantiene la titolarita e la proprieta dei
documenti depositati .
| rapporti con il produttore sono concordati mediante un accordo formale (specifiche t ecniche allegate
al contratto di affidamento ) che stabilisca le tipologie documentarie , i metadati oggetto di
conservazione, i formati e le modalita operative di versamento .
Il responsabile di riferimento del produttore , per le amministrazioni pubbliche, & di norma individuato
nel responsabile della gestione documentale. Il p roduttore , nomina inoltre al suo interno il responsabile
della conservazione che é responsabile del contenutodelpacc het t o di versamento (d’or e
tenuto a trasmetterlo al soggetto conservatore , secondo quanto indicato nelle specifiche tecniche allegate
al contratto di affidamento
Il produttore ha accesso al sistema di conservazione direttamente dalla propria sede, tramite accesso
da remoto. Il produttor e, secondo quanto previsto nel contratto di affidamento del servizio di
conservazione, si impegna a depositare i documenti informatici e le loro aggregazioni nei modi e nelle
forme definite nel specifich etecniche, gar ant emad o o @t i 'otéegtit@énele fasi d i produzione e

di archiviazione. In particolare, garan tisce che il trasferimento dei d ocumenti informatici venga realizzato
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utilizzando formati compatibili con la funzione di conservazione e rispondenti a quanto previs to dalla

normativa vigente. Il p roduttore mantiene la titolarita e la proprieta dei documenti depositati.

Torna al sommario

5.3.2. Utente

Le vigenti regole tecniche (Glossario, allegato 1 DPCM 3 dicembre2@3) i denti fi cano | ut en
persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema per la conservazione di documenti
informatici.

L’utente richiede al s ccessoaindacuntenti infoomatisi epenacguisiroler e |1 ' a
informazioni di interesse nei | imiti previsti dalla legge. Il s istema di conservazione permette ai soggetti
aut or i zeesd direttd, &nahe da remoto, aid ocumenti informatici conservati e consente la
produzione di un pacchetto di distribuzione direttamente acquisibile dai soggetti autorizzati. In termini
OAIS la canunita degli u tenti puo essere definita come comunita di riferimento .

Nelle specifiche tecniche, documento allegato al contratto di affidamento d el servizio di
conservazione, vengono indicati quei soggetti abilitati dal soggetto produttore che possono accedere ai
documenti versati dal produttore al conservatore. L'abilitazione e l'autenticazione degli utenti avviene in
base alle procedure di gestione utenze indicate nel piano della sicurezza del sistema di conservazione e
nel rispetto delle misure di sicurezza previste negli articoli da 31 a 36 del D.  Igs 30 giugno 2003, n. 196, in
particolare di quelle indicate all'art. 34 comma 1 e dal Disciplinare tecnico di cui all'Allegato B del

medesimo decreto.

Torna al sommario

5.3.3. Responsabile della conservazione

Le responsabilita del responsabile della conservazione, nomi nat o al | interno del |l "
intende effettuare la conservazione elettronica, sono definite all’>art. 7 del DPC
Nel contratto di affidamento del servizio di conservazione, sottoscritto tra il soggetto produttore e |l
soggetto conservatore vengono definite le attivita e le responsabilita affidate al conservatore e quelle che
rimangono a carico del produttore.
Il responsabile della conservazione, cosi come chiarito dalle |inee guid
2015, éintesocomel a fi gura designata all’internosoghettb soggetto
conservatore in tutto o in parte le attivita di conservazione , tramite il servizio di conservazione , cosi

come stabilito nel contratto di affidamento  del servizio.

Torna al sommario
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5.3.4. Organismo di tutela e vigilanza (in riferime nto alle amministrazioni pubbliche)

Il Ministero per i beni e le attivita culturali e del turismo (MiBACT) esercita funzioni di tutela e
vigilanza dei sistemi di conservazione degli archivi di enti pubblici o di enti privati dichiarati di interesse
storico particolarmente importante e autorizza le operazioni di scarto e trasferimento della
documentazione conservata ai sensi del D. Igs 42/2004.

La tutela e vigilanza sugli a rchivi di enti pubblici non statali & esercitata dal MiBACT, tramite le
Soprintendenze archivistiche competenti per territorio.

"Lo spostamento, anche temporaneo dei beni culturali mobili" compresi gli Archivi storici e di deposito
e soggetto ad autorizzazione della Soprintendenza archivistica (D. Igs 22 gen. 2004, n. 42, art. 21, c. 1,
lettera b).

Anche "Il trasferimento ad altre persone giuridiche di complessi organici di documentazione di archivi
pubblici, nonché di archivi di privati per i quali sia intervenuta la dichiarazione ai sensi dell'articolo 13",
sia che comporti 0 non comporti uno spostamento, rientra tra gli interventi soggetti ad autorizzazione
della Soprintendenza archivistica (D. Igs 22 gen. 2004, n. 42, art.21, c. 1, lettera e).

La disposizione si applica anche:

1 All' affidamento a terzi dell'Archivio (outsourcing), ai sensi  del D. Igs 22 gen. 2004, n. 42, art.21,
c. 1, lettera e)

1 Altrasferimento di archivi informatici ad altri soggetti giuridici, nell'ottica della conservazione
permanente sia del documento sia del contesto archivistico.

La Soprintendenza puo, in seguito a preavviso, effettuare ispezioni per accertare lo stato di
Conservazione e custodia degli Archivi e pud emettere prescrizioni per la tutela degli Archivi.
In base alle Regole tecniche i sistemi di Conservazione delle amministrazioni pubbliche e i sistemi di

Conservazione dei conservatori accreditati sono soggetti anche alla vigilanza di AgID.

Torna al sommario
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6.0ggetti digitali sottoposti a conservazione

6. Oggetti digitali sottoposti a conservazione

6.1. Oggetti conservati

La rappresentazione degli oggetti sottoposti conservazione € parte integrante delle specifiche tecniche

(allegato al contratto di affidamento del servizio di conservazione)

Torna al sommario

6.1.1. Documenti informatici e aggregazioni documentali informatiche

Il sistema conserva documenti informatici, in particolare documenti amministrativi informatici, con i
metadati ad essi associati e le loro aggregazioni documentali informatiche (agg regazioni), che includono i

fascicoli informatici (fascicoli).
Tale modello riprende quello gerarchico di ordinamento di un archivio, illustrato nella figura seguente,

Fondo I

derivata dallo schema dello standard ISAD.

*

Sub-fondo

Serie Serie Serie

JUN SO -

Sotto-serie} |Sotto-serie

Fascicolo Fascicolo I Fascicolo Fascicolo
\\ N
l —l-i
Unitd Unita
[documentaria ldocumentaria

Figura 2 Modello gerarchico di ordinamento di un archivio

| documenti informatici e le loro aggregazioni di tipo fascicolo sono trattati nel sistema nella forma di
unita documentarie e fascicolo, specificamente descritte nel documento, oggetti sottoposti a
conservazione e sono inviati in conservazione sotto forma di pacchetti di versamento (SIP), che
contengono anche i relativi metadati.

Il sistema gestisce gli oggetti sottoposti a conservazione distinti per ogni singolo soggetto produttore

anche per singola struttura (gen eralmente corrispondenti alle aree organizzative omogenee), consentendo
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di definire configurazioni e parametri ad hoc per ogni soggetto produttore, in base agli accordi stipulati
all’ " atto della sottoscrizione del nseovaziomeatt o di af fi dam
Per mantenere anche nel sistema | e informazioni rel
vincoli archivistici, le unita documentarie possono essere versate corredate di un set di metadati di
profilo archivistico che include gli ele menti identificativi e descrittivi del fascicolo, con riferimento alla
voce di classificazione e | " eventuale articolazione in sotto fasci
classificazioni, fascicoli e sotto fascicoli secondari e collegamenti tra le div erse unita archivistiche e
documentarie presenti nel sistema.
Le serie ed i fascicoli possono essere versati nel sistema quando sono completi e dichiarati chiusi,
descritte da un set di metadati che include obbligatoriamente, oltre alle informazioni di ide ntificazione,
classificazione e descrizione, anche il tempo di conservazione previsto. Nel caso delle serie la chiusura
pud avvenire a cadenza annuale o comunque secondo una definizione temporale definita dal soggetto
produttore.
| documenti informatici (u nita documentarie), e i fascicoli informatici, possono essere suddivisi
secondo un piano di classificazione, che identifica gruppi documentali omogenei per natura e/o funzione
giuridica (titolo, classe, sottoclasse), modalita di registrazione o di produzio ne.
Le tipologie documentarie (suddivise in titoli, classi e sottoclassi) trattate e i loro specifici metadati e
articolazioni, sono indicate nell " allegato di servi zio

nelle funzionalita di amministrazio ne del sistema.

Torna al sommario

6.1.2. Unita documentaria

L’unita documentaria rappresenta | "unita minima el er
archivio, pertanto rappresenta il riferimento principale per la costruzione de i pacchetti informativi
secondo lo standard OAIS.

Con rifermento a quanto indicato nello standard ISO 23081 -2, I'unita documentaria, rappresenta la piu

piccol a unit of records individuabile e gestiemi |l e co

suo interno contiene elementi come ad esempio un messaggio di posta elettronica con i suoi allegati.

All "unita documentaria e agl: el ement i che l a compo
identificano e li descrivono, secondo le logiche e le a rticolazioni esposte nelle specifiche tecniche,
documento allegato al contratto di affidamento del servizio di conservazione.

Coerentemente con quanto sopra riportato | "unita docl

tre livelli: unita documentaria, documento, file.

Torna al sommario
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6.1.3. Informazione sulla rappresentazione

Lo standard OAIS prevede che, ad ogni oggetto portato in conservazione, vengano associate un insieme
di informazioni (metadati) che ne perme tta in futuro una facile reperibilita e le informazioni sulla
rappresentazione (IR), classificabili in sintattiche (IRsi) e semantiche (IRse), il cui obiettivo e fornire tutte
le informazioni necessarie per poter leggere ed interpretare la sequenzadibit del | " oggetto consert
E necessario, inoltre, ricordare che un sistema di conservazione che rispetti la normativa italiana, deve
garantire il requisito di l eggibilita degli.i oggetti d
nuove regoletecnic he e dal comma 1 dell  art. 44 del Codice del |l
Per soddisfare questi requisiti, prima di versare un qualsiasi oggetto digitale nel sistema di
conservazione, € necessario che il responsabile del servizio di conservazione, in accord o con il soggetto
produttore, proceda a conservare tutte le informazioni sulla rappresentazione, necessarie alla futura
consultazione di tale oggetto.
Classifichiamo quindi le informazioni sulla rappresentazione in:
1 Strumenti per la leggibilita:  tipicament e | egat i al formato dell’” oggetto
1 Informazioni sulla rappresentazione sintattica: ti picamente |l egate al form
conservato (per esempio il documento di specifiche tecniche del formato del file);
1 Informazioni sulla rapprese ntazione semantica : tipicamente legate alla descrizione archivistica
del |l " oggetto conservato (per esempio come | eggere i

Per soddisfare | eventuale necessita di una disponib
di conservazione deve avere almeno conservati gli strumenti per la leggibilita (visualizzatori) degli oggetti
dati da conservare.

Le informazioni sulla rappresentazione, semantiche e sintattiche, e i visualizzatori potranno essere
inglobate nel pacchetto di di stribuzione assieme ai documenti richiesti garantendo cosi la piena leggibilita
nel lunghissimo periodo del documento conservato.

Sara compito del sistema di conservazione creare il pacchetto di distribuzione aggiungendo per ciascun
file le corrette inform azioni sulla rappresentazione ad esso correlate, e sara compito del responsabile del
servizio di conservazione configurare correttamente il software e mantenere aggiornate tali informazioni
sulla rappresentazione.

Lo standard OAIS prevede che, ad ogni oggtto portato in conservazione, venga associato un insieme di
informazioni (metadati) che ne permetta in futuro una facile reperibilita. In questo insieme di metadati
troviamo le informazioni sulla rappresentazione (IR), classificabili in sintattiche (IRsi) e semantiche (IRse),

il cui obiettivo é fornire tutte le informazioni necessarie per poter leggere ed interpretare la sequenza di

bit del |l " oggetto conservato. Il noltre, ad un sistema di
richiestoilrequisi t o di l eggibilita degli oggetti dati, i mpost
tecniche, e dal comma 1 dell " art. 44 del Codice dell '’ a

Risulta necessario affrontare tre tematiche importanti:

T La prima riguapda aeesatiart ad un oggetto conser V:;

sulla rappresentazione;
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T La seconda si riferisce al “come” rispettare il rec
T La terza si riferisce a “cosa’” e “come” f oareni r e n
distribuito agli utenti.
Per soddisfare questi requisiti, prima di versare un qualsiasi oggetto digitale nel sistema di
conservazione & necessario che il responsabile del servizio di conservazione, in accordo con il soggetto
produttore, proceda a cons ervare tutte le informazioni sulla rappresentazione necessarie alla
consultazione di tale oggetto.

Classifichiamo quindi le informazioni sulla rappresentazione in:

1. Strument. per |l a leggibilita: tipicamente | egati al
2. Infformazi oni sul |l a rappresentazione sintattica: tipi
conservato.

3. Informazioni sulla rappresentazione semantica: tipicamente legate alla descrizione archivistica
del |l " oggetto conservato.

Sebbene, le informazioni sulla rappresentazione sintattica (tipo 2) possano essere considerate le basi
Su cui poggiare le successive conservazioni di oggetti di uno specifico formato, poiché sono le informazioni
necessarie a produrre/creare gli strumenti che ne permettono la leggibilita  (tipo 1), resta fondamentale
fornire fin dal principio, insieme all’'oggetto conseryv

Concludendo, per soddi sfare |l " eventual e necessita |
conservato, possiamo affermare che il sistema di conservazione deve avere almeno conservato gli
strumenti per la leggibilita (visualizzatori) degli oggetti dati da conservare.

Si ritiene per tanto necessaria la capacita del software di generare, per ogni soggetto produttore, un
insieme  d i descrizioni archivistiche “speciali?” che diar
conservare le tre tipologie di informazioni sulla rappresentazione.

Nel sistema di conservazione distinguiamo tre descrizioni archivistiche speciali:

1. Viewer: di tipologia “unita documentar-indc€é con file di i

2. Fascicol o: informazi oni sulla rappresentazione di t

3. I nformazioni sulla rappresentazione di ti pologia *
indice singolo.

Le descrizioni archivistiche speciali sono descrizioni archivistiche prime, nel senso che gli oggetti
digitali conservati non hanno nessuna associazione con informazioni sulla rappresentazione.
La prima €& obbligatoria, e oltre ai classici metadati Dubl in Core, permette di associare ad ogni
documento informatico conservato (eseguibile del visualizzatore) la versione del visualizzatore, la lingua
del visualizzatore e il sistema operativo di riferimento (versione, bit, lingua).
Le operazioni per il suo versamento possono essere effettuate sia attraverso un pacchetto di
versamento (file di metadati di tipo multi indice) che manualmente da interfaccia web.
Dal punto di vista delle funzionalita invece si evidenziano i seguenti scenari:
1 Laconservazionediunnuovo “Viewer”™ per un Mime Type gia asso

va in aggiunta.
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1 Sara sempre possibile modificare il met adato “Dat
conservazioni successive alla “data fine” inserita.

1 La modifica di un solodocu me nt o di un “fascicolo inf ormhbcasboni S |
in cui cambiano le specifiche di un formato file - prevede lari-conservazione del|
fascicolo.

Le descrizioni archivistiche speciali, sono di norma conservate per il conservato re ed ereditate da tutti

gl i al tri SP. I n generale | ereditarieta delle I nforr
classico schema di ereditarieta:
Soggetto Produttore A Soggetto Produttore Padre A ... A Soggetto Produttore Padre A Soggetto

Corservatore e Licenziatario.

Torna al sommario

6.1.4. Viewer
Ad un oggetto digitale conservato viene associato un viewer sulla base delle seguenti:
I formato (mime type);
1 eventuale versione del formato;
9 versione dello strumento di visua lizzazione;
1 lingua dello strumento di visualizzazione;
1 versione del sistema operativo.

Visto che questa n-pla permette di avere diversi strumenti per uno stesso mime type, il sistema di
conservazione permette al responsabile del servizio di conservazione di impostare a livello di soggetto
produttore e/o a livello di descrizione archivistica, quali siano gli strumenti ce garantiscono la leggibilita
nel l ungo periodo di un documento in uno specifico fo

restitui re all > atto di esi bizione.

Torna al sommario

6.1.5. Informazione sulla rappresentazione sintattica

Per quanto riguarda le informazioni sulla rappresentazione sintattica, essendo legate al mime type e
alla relativa versione come i vi ewer appena discussi, ogni oggetto in un pacchetto di archiviazione si

riferisce ad uno o piu |infplaache permettono di risalire

1 formato (mime type),
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1 eventuale versione del formato.

Queste informazioni non si distinguono a livello di descrizione ar chivistica 0 soggetto produttore in

guanto sono le specifiche internazionali sul formato in oggetto.

VIEWER VIEWER
PDF V1 PDF V2
VISUALIZZATORI
CONSERVATI : T } Ts
I |
I |
I |
I |
I |
DOCUMENTI , Too | , T2 | ,Ta
CONSERVATI I | 1 | 1 "
PDES I PD, l PD okt
PD, I PD, | P D ol
PDF | PDF | PDF B
I | .
| |
I |
ESITO
CONSERVAZIONI

Figura 3 Viewer

Torna al sommario

6.1.6. Informazione sulla rappresentazione semantica

Per quanto riguarda le informazioni sulla rappresentazione semantica, essendo queste legate ad una

particolare versione di una descrizione archivistica, sono tra loro riferite tramite chiave.

Torna al sommario

6.2.  Pacchetto di versamento (SIP)

Si tratta del pacchetto informativo inviato dal soggetto produttore al sistema di conservazione e
oggetto dell'accordo stipulato in occasione del contratto di affidamento del servizio di conservazione.

In termini di pacchetto di versamento, il contr atto di affidamento del servizio di conservazione &
finalizzato alla definizione degli accordi che sanciscono le modalita di trasferimento dei pacchetti stessi,
la loro tempistica di trasferimento, la loro costituzione e composizione e tutte le componenti informative

di cui il sistema di conservazione necessita per creare degli AIP coerenti e bene strutturati.
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Con Legal Archive® un soggetto produttore pud scegliere, nella fase di negoziazione iniziale, alla
stipula del contratto di affidamento del servizio , di trasferire i pacchetti di versamento in maniera
automatizzata, semiautomatizzata oppure manuale, da interfaccia web.

In questo sistema di conservazione possono essere trasferiti pacchetti di versamento conformi a quanto

previsto dalle regole tecniche : esso supporta SIP eventualmente accompagnati da IR nel formato definito

nell allegato 5 delle nuove regole tecniche e nel form
La fase relativa alla preparazione del pacchetto di versamento (SIP) e il conseguente invio al sistema di
conservazione puo avvenire in modi diversi, essendo dipendente fortemente dalla situazione specifica del
soggetto produttore e dagli accordi stipulati con conservatore. Come anticipato, il sistema di
conservazione dispone di tre modi per sottoporre un pacchetto di vers amento:
1. automatico - via WS (veb service)
2. semiautomatico - via file system
3. manuale - via interfaccia web mediante upload manuale dei documenti.
Il sistema di versamento mette a disposizione del soggetto produttore una serie di funzionalita di
validazione che gli consentono, se necessario, di correggere la composizione dei pacchetti di versamento
prima della sua acquisizione da parte del conservatore. Il produttore potra correggere i metadati
descrittivi e le relazioni con il contesto archivistico | addove queste non fossero state correttamente
impostate in fase di prima produzione dei singoli SIP.
Torna al sommario
6.2.1. Struttura del pacchetto di versamento
In condizioni generali il pacchetto di versamento, prodotto e traferi  to dal soggetto produttore al
sistema di conservazione, € costituito dall’”insieme de
accompagnati da un file detto file di indice o file dei metadati.
Il file di indice dovra contenere i metadati perricercarei document i all’'"interno del S
informazioni sono concordate con il conservatore e configurate nel sistema di conservazione per ciascuna
Descrizione Archivistica, nella stessa configurazione saranno anche implementate le regole di validazione
dei met adati, concordate sempre con il conservatore.
Come anticipato nel paragrafo precedente, il file di indice potra essere un file in formato CSV o un file
XML con tracciato definito nell’”allegato 5 delle nuove

documenti informatici.
La struttura e la forma del file di indice dipendono sia dalla modalita di trasferimento, scelta tra le tre
disponibili, sia dalla natura dei file che costituiscono il pacchetto e dalle eventuali relazioni tra li stessi.
Una volta che i Pacchetti di versamento sono stati acquisiti, questi vengono trasformati in pacchetti di

archiviazione (AIP) .

Torna al sommario
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6.3. Pacchetto di archiviazione

Il pacchetto di archiviazione (AIP) & l'elemento fondamentale del si stema di conservazione, € il
pacchetto informativo che racchiude in sé tutti gli elementi sufficienti e necessari per una conservazione
a lungo termine.

Il principio su cui si basa l'architettura del modello dati del sistema di conservazione € quello di
un'assoluta auto consistenza del pacchetto informativo nel momento in cui € costituito I'AIP stesso, tale
obiettivo viene raggiunto grazie all'aderenza al modello funzionale e al modello -dati previsto in OAIS.

La coerenza di un pacchetto informativo &€ data da due componenti logiche fondamentali:

1 Tlinsieme delle informazioni statiche che prevedono un set complesso di metadati che descrivono
in maniera "piatta” tutti gli elementi identificativi, descrittivi, gestionali, tecnologici, etc., relativi
ad uno e uno solo pacchetto informativo;

1 Tlinsieme delle relazioni di contesto che permettono la correlazione logica del pacchetto
informativo agli altri pacchetti informativi e in generale ad un qualsiasi contesto di natura
archivistico -gerarchica.

Quest'ultimo elemento & quello che ci permette di ricost ruire il vincolo archivistico e quindi di
ricondurre, ad esempio, ad una stessa pratica 0 ad uno stesso fascicolo tutti i documenti relativi ad un
medesimo affare o procedimento amministrativo.

Concretamente, si puo prevedere che nel sistema si conserveranno allinterno di un medesimo
pacchetto informativo (e quindi incapsulate in una medesima busta) le seguenti componenti, codificate in
un XML:

1. l'oggetto digitale possibilmente in un formato standard non proprietario;

2. limpronta del documento generata con funzione di hash;

3. il riferimento temporale (rappresentato dalla marca temporale o altro riferimento temporale

opponibile a terzi, come la segnatura di protocollo);

4. il set di metadati per la conservazione:

a. metadati identificativi (per esempio possono esse re utilizzati i metadati dello standard
ISAD);

b. metadati descrittivi (per esempio possono essere utilizzati i metadati dello standard ISAD);

c. metadati gestionali (UNI SinCRO);

d. metadati tecnologici (per esempio possono essere utilizzati i metadati dello sta ndard
METS);

5. il viewer necessario per la visualizzazione del documento stesso, o in alternativa, si inserisce il
puntatore/riferimento al viewer comune a piu pacchetti informativi per quel formato di file del
documento;

6. la documentazione tecnica necessaria alla comprensione del viewer stesso (anch'esso pud essere
un puntatore/riferimento che rimanda alla componente digitale descritta per piu pacchetti
informativi) oppure la documentazione per la comprensione del documento digitale e/o della
classe documentale di riferimento.
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La forza innovativa del sistema di conservazione risiede, oltre che negli elementi informativi che sono
stati descritti sopra e che permettono una perfetta  compliance al modello OAIS, anche nel livello
descrittivo adottato.

Si assume che il livello di descrizione minimo che garantisca una gestione efficace di tutti i dati e
metadati necessari per la conservazione e che permette quella necessaria contestualizzazione archivistica
del document o, €& r appr éasca Edsarappresdntalun livellondi agghegaaione rinimo
nel quale racchiudere le informazioni comuni a piu documenti e contenuti digitali per relazionare i
documenti afferenti al medesimo oggetto, pratica, procedimento o processo.

Tale livello diventa un file contenente i metadati identificativi e descrittivi, secondo il modello sopra
proposto. Ovviamente esso non contiene un oggetto digitale, nella stretta accezione OAIS, ma diventa un
container da conservare. Oltre ai metadati tipici (ad esempio, deno minazione del fascicolo, estremi
cronologici del fascicolo, riferimenti al procedimento amministrativo associato) esso conterra due
puntatori fondamentali:

1 uno o piu puntatori agli oggetti digitali contenuti nel fascicolo (un fascicolo pud contenere uno o
piu data object);

1 uno o piu puntatori alla struttura archivistica di riferimento (quindi alla serie/sottoserie della
rappresentazione attuale dell'archivio); in altre parole un fascicolo potra riferirsi ad una o piu
serie archivistiche.

Ciascun livello archivistico, cosi come previsto dalla modalita descrittiva multi livellare degli standard
internazionali riconosciuti dalla comunita scientifica archivistica (v. ISAD/EAD), diverra esso stesso oggetto
di descrizione.

Si assume pero che il livello di descr izione sufficiente e necessario per una corretta conservazione della
risorsa digitale sia rappresentato proprio dall'unita archivistica (che pud assumere di volta in volta la
forma di aggregato logico legato a concetti di fascicolo, pratica o quant'altro). Tale livello, pertanto,
diventa elemento conservato e incorporato (embedded) a tutti gli effetti allAIP che contiene l'oggetto
digitale che rappresenta il documento informatico da conservarsi a horma.

L'insieme, costituito dal data object, dai suoi meta dati e dalle relazioni fra i documenti e fra questi e
la struttura di archivio, costituisce il nucleo minimo e sufficiente della conservazione a lungo termine.

In concreto, una volta che i SIP sono stati accettati nel sistema, (e sono quindi stati oggetto  di controlli
sui metadati previsti dal contratto di servizio) essi sono pronti ad essere trasformati in AIP e quindi
diventare 'oggetto della conservazione a lungo termine.

Il documento informatico, cosi trattato, sara arricchito dei metadati previsti ne | contratto di servizio,
ma anche di tutti quei metadati tecnologici, relativi al documento stesso e al viewer, necessari per
ostacolare l'obsolescenza tecnologica. Il pacchetto, cosi formato, sara pronto per essere versato nei
volumi di conservazione (VdC), previsti dalla normativa nazionale. Ogni VdC conterra tutti gli AIP relativi
ad un medesimo fascicolo digitale, le relazioni fra loro e I'AIP descrittivo del fascicolo stesso, nonché le
relazioni fra il fascicolo e la struttura logica d'archivio. In tal e maniera, si ritroveranno nello stesso VdC

tutti gli elementi necessari e sufficienti per la corretta interpretazione del singolo AlP.
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Al'l "atto della conservazione verra composto il pacch
mostra sinteticament e come sara costruito | ™Al P:
PD
PO
METADATI PDF
i

| VERSIONE
LSO
{xml) wsnaticne
— W semaniche

Figura 4 Schema dell’'AIP e dei collegamenti con le informazioni sulla rappresentazione

Ad ogni oggetto versato nel sistema di conservazione verra associato:;

T Ul D del s ovisualwzaziore. per | a
T I"UI D del fascicolo delle informazioni sulla rappre
T I"UI D del fascicolo delle informazioni sulla rappre

In un sistema OAIS, si definisce pacchetto di archiviazione un pacchetto informativo compos to
dall'insieme delle informazioni che costituiscono I'obbiettivo originario della conservazione e dalle relative
informazioni sulla conservazione. In un contesto OAIS il pacchetto di archiviazione dove essere auto -
consistente, ovvero, deve prevedere tutte le informazioni necessarie al recupero e alla ricostruzione

dell'oggetto conservato e delle informazioni ad esso associate.

Torna al sommario

6.4. Pacchetto di distribuzione

Nel modello OAIS, il pacchetto di distribuzione (DIP) & strutturato nel modello dati come il pacchetto di
archiviazione (AIP). La differenza sta nella sua destinazione in quanto esso viene concepito per essere
fruito ed wutilizzato dall > utente finale (esibizione).

In questo caso, un DIP pud anche non coincidere con un AIP originale conservato nel data center: anzi,
molto spesso, ragioni di opportunita inducono a distribuire pacchetti informativi che sono un'estrazione
del contenuto informativo di un AIP (negando ad esempio l'accesso ad una parte di esso). Pud anche
verificarsi il caso di DIP che sono il frutto di piu AIP che vengono "spacchettati" e rimpacchettati per un

piu fruibile utilizzo da parte dell'utente.
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Un utente autorizzato di un soggetto produttore & in grado di interrogare il sistema per ricevere i n
uscita uno specifico DI P. L'"utente utilizzera |l e funzi
un insieme di documenti, per ottenerne una replica esatta secondo i fini previsti dalla norma.

Il sistema di conservazione gestisce un archivio dei software eseguibili ciascuno dei quali utile a
visualizzare un determinato formato file cui appartengono i documenti conservati.

I sof tware del |l archivio sono associati ad una descr
della generazione dei pacchetti di distribuzione dei documenti informatici da esibire, vengano
automaticamente inclusi anche e solo i software necessari alla loro visualizzazione.

In risposta alla richiesta iniziale di e s i Bbtituendoo n e, d

un DIP che nel caso pit completo conterra:

W | documenti richiesti nel formato previsto per la loro visualizzazione.

() Un'estrazione dei metadati associati ai documenti.

() L’indice di conservazione firmato e marcato.
() | viewer necessari alla visualizzazione dei documenti del pacchetto.

Inoltre, nei pacchetti di distribuzione, & possibile inserire tutta la catena di documentazione necessaria

a rispondere alle esigenze dello standard OAIS.

Torna al sommario

6.5. Formati

Il sistema di conservazione utilizza come formati di conservazione quelli elencati al punto 5
del |l Allegato 2 alle regole tecniche e, inoltre, €& 1in
anche formati non compresi nel suddetto elenco, ma che il sogge tto produttore utilizza nei propri sistemi
e che ritiene di dover conservare.

Tutti i formati gestiti sono elencati e descritti in un registro interno al sistema di conservazione

“ ”

Registro dei Formati in cui ogni ftivwe relativd abla eéentwaler r edat o
versione, e al mime type. Con ciascun soggetto produttore € concordato un elenco di formati ammessi,
che individua i formati che il sistema puo accettare da ogni produttore e per ogni tipologia documentaria
gestita. L’ e | eeic of @flr mati ammessi €& riportato (e gestito) nel
versanti” del sistema ed & aggiornato continuamente in

cui si procede a tale aggiornamento sono concordate con ciasc un produttore e riportate nelle specifiche

tecniche. (| sistema identifica i format.i al moment o d
number o del contenuto del file, in modo tale da conse
Lnif ormazione sul formato e parte dei met adat.i dei comp

elemento delle informazioni sulla rappresentazione.

Torna al sommario
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6.6. Metadati

| metadati degli oggetti sottoposti a conserva zione € parte integrante delle specifiche tecniche (allegato
al contratto di affidamento del servizio di conservazione).

In base al modello dati descritto nei paragrafi precedenti, appare evidente che i metadati ricoprono un
ruolo fondamentale per la compr ensione, gestione e conservazione del pacchetto informativo.
Letteralmente, la parola metadato significa dato sul dato, ossia dati che descrivono altri dati. Possono
includere un'infinita di strumenti descrittivi della risorsa informativa, vanno da quelli tradizionali, in uso
tuttora presso gli istituti di conservazione, a quelli piu recenti per la descrizione delle risorse digitali.

Funzione primaria di guesti dat i strutturati e | i dent
dello stesso. In altre parole, i metadati tentano di creare una tassonomia delle risorse informative, non
necessariamente esaustiva, ma che indica il tipo di relazioni intercorrente fra i vari attributi dei metadati
e la strutturazione del modello cui tali dati fanno ri  ferimento.
Come tale, un set omogeneo di metadati, dovra possedere requisiti fondamentali, quali:

1 Una semantica, ossia tutte le informazioni opportune;

1 Una sintassi, che indica come strutturare le informazioni.
Una prima fonte autorevole di indicazioni sui requisiti dei metadati di un sistema ERMS (Electronic
Resource Management System) & fornito dal MoRed della Commissione Europea al cap. 12.
Pur nella consapevolezza che "non & possibile definire tutti i requisiti di metadati relativi a tutti i possi bili
tipi di implementazioni ERMS", il MoReq definisce i requisiti generali per i metadati di un sistema
archivistico e i cosiddetti "elementi di metadati" relativi ad ogni livello di gerarchia di archiviazione,
prevedendo la definizione, da parte dell'ute nte, di ulteriori elementi di metadati. Anche il modello OAIS
costituisce una rappresentazione sufficientemente completa, capace di fornire un modello funzionale per
l'archiviazione e l'accesso e informativo per la gestione dei metadati descrittivi