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1 Scopo ed ambito del documento

1.1 Scopo del documento

Il presente documento rappresenta il Manuale della Conservazione erogato e gestito da Register S.p.A. (di
seguito “Register”) ed & adottato secondo le disposizioni dell’art. 8 del DPCM 3 dicembre 2013 - Regole
tecniche in materia di sistema di conservazione e del Codice dell'Amministrazione Digitale di cui al decreto
legislativo n. 82 del 2005 pubblicato in GU.

Scopo del presente documento e quello di illustrare I'organizzazione, i soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli
stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione delle architetture e delle
infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e alla

verifica del funzionamento, nel tempo, del Sistema di conservazione.

Al fine di un corretto utilizzo del servizio, Register raccomanda all’Utente una attenta lettura del presente
Manuale.

Il diritto di autore sul presente documento é di Register SpA ed é riservato ogni diritto ed utilizzo.

Torna al sommario

1.2 Versioni del documento

V. Data Modifiche effettuate Note sui cambiamenti
1.0 2020.03.15 n.a. Prima versione
1.1 2020.06.15 Paragrafi4.1.3, 4.1.4 Acquisto e Rinnovo di spazio aggiuntivo.

Torna al sommario
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2 Terminologia

2.1 Glossario

Accesso

Accreditamento
Affidabilita

Aggregazione documentale
informatica

Archiviazione

Archivio

Archivio informatico

Base di dati
Ciclo di gestione

Conservazione
Documento informatico
Esibizione

Evidenza informatica

Fascicolo informatico

FTP Server

Funzione di hash
Identificativo univoco
Immodificabilita
Impronta

Insieme minimo di metadati
del documento informatico

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

Riconoscimento, da parte dell’Agenzia per I'ltalia digitale, del possesso dei requisiti del livello pil
elevato, in termini di qualita e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attivita di
conservazione o di certificazione del processo di dichiarazione

Caratteristica che esprime il livello di fiducia che I'utente ripone nel documento

Aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche
omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in relazione all’oggetto e alla
materia o in relazione alle funzioni dell’ente

Processo di trattamento e gestione dei documenti di uso corrente e/o nel medio lungo periodo che
permette una loro classificazione (indicizzazione) ai fini della ricerca e consultazione

Complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qualunque natura e
formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto Produttore durante lo svolgimento
dell’attivita

Archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché aggregazioni documentali
informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico

Collezione di dati correlati e registrati tra loro

Arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo informatico,
dell’aggregazione documentale informatica o dell’archivio informatico dalla sua formazione alla sua
eliminazione o conservazione nel tempo

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del sistema di
conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello organizzativo adottato e descritto
nel manuale di conservazione

La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti

Operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia
Una sequenza di simboli binari (bit) che puo essere elaborata da una procedura informatica

Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati informatici, prodotti
e funzionali all’esercizio di una specifica attivita o di uno specifico procedimento. Nella pubblica
amministrazione il fascicolo informatico collegato al procedimento amministrativo & creato e
gestito secondo le disposizioni stabilite dall’art. 41 del Codice dell’Amministrazione Digitale (D. Lgs.
7 marzo 2005, n. 82 e successive modifiche ed integrazioni)

Programma che permette di accettare connessioni in entrata e di comunicare in maniera sicura con
un Client attraverso il protocollo FTP

Una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica, una impronta in modo
tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa, ricostruire I’evidenza informatica originaria
e generare impronte uguali a partire da evidenze informatiche differenti

Sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e persistente al documento
informatico, al fascicolo informatico, all’aggregazione documentale informatica, in modo da
consentirne l'individuazione

Caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non alterabile nella forma e nel
contenuto durante l'intero ciclo di gestione e ne garantisce la staticita nella conservazione del
documento stesso

La sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante I'applicazione alla
prima di una opportuna funzione di hash (SHA-256)

Complesso dei metadati, la cui struttura e descritta nell’allegato 5 del DPCM 3 dicembre 2013, da
associare al documento informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne la
tenuta

Insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la qualita di essere
completo ed inalterato

Register SpA — Tutti i diritti riservati
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Interoperabilita

Log di sistema

Manuale di conservazione

Metadati

Pacchetto di archiviazione

Pacchetto di distribuzione

Pacchetto di versamento

Pacchetto di scarto

Pacchetto informativo

Processo di conservazione

Produttore/Cliente
Rapporto di versamento
Responsabile della
conservazione
Responsabile del
trattamento dei dati
Riferimento temporale

Scarto

Validazione temporale
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Capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici analoghi sulla base di
requisiti minimi condivisi

Registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico per finalita di
controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamenti che le transazioni
introducono in una base di dati

Strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti informatici ai sensi dell’art. 8 del
DPCM 3 dicembre 2013, regole tecniche in materia di sistema di conservazione.

Insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico, o ad
un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e
la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione; tale
insieme & descritto nell’allegato 5 del DPCM 3 dicembre 2013

Pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu pacchetti di versamento
secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del DPCM 3 dicembre 2013 e secondo le modalita
riportate nel manuale di conservazione

Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all’'utente in risposta ad una sua
richiesta

Pacchetto informativo inviato dal Produttore al sistema di conservazione secondo un formato
predefinito e concordato descritto nel manuale di conservazione

Pacchetto contenente i documenti da scartare dal Sistema di conservazione perché hanno
raggiunto il loro termine temporale di conservazione

Contenitore che racchiude uno o pil oggetti da conservare (documenti informatici, fascicoli
informatici, aggregazioni documentali informatiche), oppure anche i soli metadati riferiti agli
oggetti da conservare

Insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti informatici

Soggetto che invia la documentazione al Conservatore. Puo essere rappresentato dal Cliente o da
Register stessa.

Documento informatico che attesta |'avvenuta presa in carico da parte del sistema di conservazione
dei pacchetti di versamento inviati dal Produttore

Soggetto, individuato dall’art. 44 del CAD e dall’art. 6, c. 5, del DPCM 3 Dicembre 2013, i cui compiti
generali sono quelli di definire

Soggetto esterno a cui e affidato il processo di conservazione che assume il ruolo di responsabile
del trattamento dei dati, cosi come previsto dal Codice in materia di protezione dei dati personali
ed espressamente richiamato dall’art. 6, punto 8) del DPCM 3 Dicembre 2013

Informazione contenente la data e I'ora con riferimento al Tempo Universale Coordinato (UTC),
della cui apposizione & responsabile il soggetto che forma il documento

Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i documenti
ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale

Il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o pit documenti informatici,
una data ed un orario opponibili ai terzi

Torna al sommario
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2.2 Acronimi
AE Agenzia delle Entrate
AgID Agenzia per I'ltalia Digitale (gia DigitPA e CNIPA)
CAD Codice dell’Amministrazione Digitale
CNIPA Centro Nazionale per I'Informatica della Pubblica Amministrazione, ora AglD
FTP File Transfer Protocol
ISO International Organization for Standardization
OAIS Open Archival Information System, 1ISO 14721:2012
PdD Pacchetto di Distribuzione
PdS Pacchetto di Scarto
PdVv Pacchetto di Versamento
RdV Rapporto di Versamento
SdcC Sistema di Conservazione
Sdi Sistema d’Interscambio per la fatturazione elettronica PA per lo scambio delle fatture e delle
relative notifiche/ricevute ai sensi del DM 3 aprile 2013, n. 55
SGSI Sistema di Gestione della Sicurezza delle Informazioni
SLA Service Level Agreement
TSA Time Stamping Authority

Torna al sommario

3 Normativa e standard di riferimento

3.1

Normativa di riferimento

Nel presente paragrafo & riportata la principale normativa di riferimento per I'attivita di conservazione a

livello nazionale, ordinata secondo il criterio della gerarchia delle fonti:

Codice Civile [Libro Quinto Del lavoro, Titolo Il Del lavoro nell'impresa, Capo Ill Delle imprese
commerciali e delle altre imprese soggette a registrazione, Sezione Il Disposizioni particolari per le
imprese commerciali, Paragrafo 2 Delle scritture contabili], articolo 2215 bis - Documentazione
informatica;

Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. — Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso ai documenti amministrativi;

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. — Testo Unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

D.lgs. 196/2003 e Regolamento Europeo n. 2016/679 e s.m.i. — Codice in materia di protezione dei dati
personali;

Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i. — Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio;
Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i. — Codice dell'amministrazione digitale (CAD);

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio 2013 — Regole tecniche in materia di
generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali ai sensi degli
articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2,
e71;

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche in materia di
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sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3,
44 , 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del
2005;

Circolare AGID 10 aprile 2014, n. 65 - Modalita per I'accreditamento e la vigilanza sui soggetti pubblici
e privati che svolgono attivita di conservazione dei documenti informatici di cui all'articolo 44-bis,
comma 1, del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

Regolamento europeo elDAS 910/2014/EC del 24 luglio 2014 — Regolamento in materia di
identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno e che
abroga la direttiva 1999/93/CE.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014 - Regole tecniche in materia di
formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche
amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.

GDPR (General Data Protection Regulation) EU Regulation 679/2016 del parlamento Europeo e del
Consiglio del 27 April 2016 - Regolamento relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva
95/46/CE (regolamento generale sulla protezione dei dati).

Torna al sommario

3.2 Standard di riferimento
Si riportano di seguito gli standard di riferimento elencati nell’allegato 3 delle Regole Tecniche in materia di

Sistema di conservazione con indicazione delle versioni aggiornate al 1 ottobre 2014. Si precisa che la

coerenza del sistema di conservazione a tali standard e obbligatoria per i soggetti accreditandi e accreditati.

ISO 14721:2012 OAIS (Open Archival Information System), Sistema informativo aperto per
I'archiviazione;

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

ETSI TS 101 533-1 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;

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;

UNI 11386:2010 Standard SInCRO - Supporto all'Interoperabilita nella Conservazione e nel Recupero
degli Oggetti digitali;

ISO 15836:2009 Information and documentation - The Dublin Core metadata element set, Sistema di
metadata del Dublin Core. Torna al sommario
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4 Ruoli e Responsabilita

4.1 Perimetro del servizio
Con l'affidamento del servizio al Conservatore il Cliente affida la funzione di Responsabile del servizio a

Register in qualita di Conservatore in totale aderenza alle regole tecniche DPCM 3 dicembre 2013.
Torna al sommario

4.1.1 Affidamento

All’attivazione del servizio il Conservatore diventa Responsabile del servizio di conservazione ed il Cliente & il
Produttore o Aggregazione di Produttori (come nel caso di Consorzi, Unioni di Comuni, Associazioni, ecc.).

Il Titolare dei documenti informatici inviati in conservazione ¢ il Cliente che affida a Register la gestione del
servizio di conservazione secondo le politiche complessive e il sistema di gestione in uso presso il
Conservatore.

Register, in qualita di Conservatore opera tramite i suoi responsabili secondo quanto definito nel capitolo
successivo e si rende disponibile a programmare audit presso la propria sede al fine di verificare quanto
presentato in questo piano.

Il Cliente (Produttore) rimane proprietario e responsabile dei dati oggetto del servizio.
In caso il Produttore sia una PA, essa affida al Conservatore accreditato attivita di conservazione e lo nomina:
- Responsabile del servizio di conservazione per le attivita previste dal presente manuale;
- Responsabile esterno al trattamento dei dati personali per le tipologie, di documenti e di dati e per
la durata indicati nel modulo (o atto) di affidamento previsto per il servizio.

L'Informativa privacy & resa disponibile al link: https://www.register.it/company/legal/informativa-privacy/

e le condizioni generali di servizio al link: https://www.register.it/company/legal/condizioni-generali.html

Il Cliente, in fase di attivazione del servizio, rilascia il proprio consenso al trattamento dei dati personali per
le finalita previste ed & consapevole che in mancanza di rilascio del consenso il Conservatore non € in
condizione di erogare correttamente il servizio pertanto la procedura di attivazione non viene conclusa.

L'applicazione web utilizza cookie tecnici di sessione per evitare un uso improprio del servizio e i dati raccolti
non sono registrati o utilizzati per altri scopi.

| dati personali sono trattati da Register mediante strumenti automatizzati ai sensi del Reg. (UE) 679/2016 e
solo per il tempo strettamente necessario a conseguire gli scopi per cui sono stati raccolti e nel rispetto degli
accordi con il Produttore, attuando specifiche misure di sicurezza per prevenire perdita dei dati, usi illeciti o
non corretti ed accessi non autorizzati.

Il Produttore si attiene a quanto definito dal Conservatore per le attivita di versamento ed a quanto riportato
nel presente manuale.

Il Produttore & responsabile del corretto utilizzo del Servizio, conosce e ne accetta le modalita di
funzionamento, e le condizioni di servizio accettate in fase di accettazione dell’atto di affidamento.
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Torna al sommario

4.1.2 Attivazione
Attualmente il servizio di conservazione viene rilasciato a Produttori esterni solo se associato alla casella PEC,
pertanto le fasi di attivazione sono:

- Acquisto ed attivazione della casella PEC secondo quanto indicato nel Manuale Operativo PEC;

- Accettazione dell’atto di affidamento e conseguente attivazione del servizio di conservazione tramite

accesso alla webmail della casella PEC.

Essendo i due servizi strettamente legati, i dati anagrafici del Produttore devono coincidere con quelli
dell’assegnatario della casella PEC a cui & associato.
Il servizio pud essere utilizzato solo per mettere in conservazione quanto ricevuto o inviato dalla casella PEC
a cui e associato.

Lo spazio di conservazione inizialmente associato alla casella PEC puo essere ampliato acquistando spazio
aggiuntivo di conservazione che sara associato a quello di prima attivazione.
Torna al sommario

4.1.3 Durata del servizio e cessazione del singolo contratto.

La durata del servizio e definita dal contratto PEC. L’attivazione del servizio di conservazione richiede I'inoltro
a Register di una esplicita richiesta di attivazione (affidamento) mediante apposito modulo come indicato
precedentemente.

La procedura di attivazione € automatica e decorre dall’accettazione dell’atto di affidamento, a cui fa seguito
una comunicazione da parte di Register alla casella PEC oggetto del servizio.

Nel caso fosse stato acquistato spazio aggiuntivo di conservazione, deve essere anch’esso rinnovato al fine
di poter continuare ad utilizzare il servizio.

Alla scadenza del contratto, cessa anche I'efficacia dell’atto di affidamento. In ogni caso, il Produttore non
puo effettuare la cancellazione anticipata di quanto versato in conservazione rispetto alla scadenza del
contratto.

In caso di cessazione del servizio PEC non sara piu possibile accedere all'interfaccia di gestione della
Conservazione.

In particolare, il Produttore puo:

- Rinnovare il Servizio di Conservazione mediante il rinnovo del servizio PEC e dello Spazio Aggiuntivo
eventualmente acquistato. In tal caso si ha il rinnovo dell’affidamento del servizio di conservazione.
Il rinnovo dei Servizi segue le condizioni contrattuali ed economiche pubbliche di Register. Per fare
cio, il Cliente deve accedere alla pagina dedicata al rinnovo dei Servizi dal proprio Pannello di
Controllo di Register. Una volta effettuato il rinnovo, il servizio di conservazione associato alla PEC, e
lo spazio aggiuntivo se presente, rimangono attivi fino alla successiva scadenza. Il Cliente riceve
comunicazione alla email di contatto sull’approssimarsi della scadenza del servizio 30, 15 e 5 giorni
prima rispetto al giorno della scadenza del servizio stesso, nonché 5 giorni dopo la scadenza
medesima.
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- Non rinnovare lo Spazio Aggiuntivo né il servizio PEC. In tal caso il servizio di conservazione rimane
attivo per ulteriori 35 giorni dalla scadenza, durante i quali il Produttore pud continuare ad utilizzare
il servizio di conservazione, oppure effettuare azioni di ricerca e di scarico dei messaggi presenti in
conservazione. Decorsi tali termini, senza ulteriori avvisi, si ha la cessazione dell’affidamento con
conseguente cancellazione totale dei dati conservati in conservazione durante tutto il periodo di
rapporto.

- Nonrinnovare lo Spazio Aggiuntivo ma rinnovare il servizio PEC. In tal caso il servizio di conservazione
rimane attivo per ulteriori 35 giorni dalla scadenza, durante i quali il Produttore puo continuare ad
utilizzare il servizio di conservazione, oppure effettuare azioni di ricerca e di scarico dei messaggi
presenti in conservazione. Trascorsi 35 giorni, tutta la Corrispondenza versata in conservazione fino
a tale momento viene cancellata, senza ulteriori awvisi, inclusa quella che occupa il GB di spazio
iniziale, in quanto lo spazio di conservazione & unico (si veda 4.1.4). Il Cliente o, se diverso,
I’Utilizzatore continua a fruire dello spazio di conservazione di 1 GB incluso nel servizio PEC, a quel

punto privo della Corrispondenza PEC in precedenza versata;

- Rinnovare lo Spazio Aggiuntivo acquistato ma non rinnovare il servizio PEC. In tal caso il Cliente o, se
diverso, I’Utilizzatore accede alla Corrispondenza PEC conservata nello spazio gratuito di 1 GB e/o
nello Spazio Aggiuntivo acquistati esclusivamente tramite il servizio di assistenza clienti (vedi 4.1.5),
in quanto non sara possibile né accedere alla casella PEC, né accedere all’interfaccia di gestione dello
spazio della conservazione, né versare ulteriori documenti in conservazione (vedi 5.2) .

Torna al sommario

4.1.4 Esaurimento dello spazio

Entro 48 ore dopo che lo spazio di deposito ha superato I'80% della occupazione, il Produttore riceve una
notifica automatica che avvisa dell’approssimarsi dell’esaurimento dello spazio.

Prima di esaurire lo spazio di conservazione richiesto, il Produttore deve provvedere ad un’estensione della
fornitura mediante acquisto di spazio aggiuntivo direttamente da pannello di gestione della Conservazione
all'interno della webmail PEC oppure da Pannello di controllo di Register.

Una volta acquistato lo spazio aggiuntivo, non vi sara piu distinzione fra GB incluso nel servizio PEC e GB
aggiuntivi: sara uno spazio unico del totale GB a cui si € richiesto I'upgrade.

In caso in cui non venga aumentata la capacita, al raggiungimento del limite di spazio, il sistema blocca ogni
nuova richiesta comunicando I'errore.

Il Produttore pud ricercare ed esibire dati fino alla scadenza del contratto, ma le nuove richieste di
conservazione (versamenti) terminano in errore, fintanto che non si proceda all’aumento dello spazio.

Torna al sommario

4.1.5 Assistenza

Register mette a disposizione per i soggetti Produttori e per altri soggetti esterni (clienti, fornitori, ecc.) un
servizio di assistenza specifico e di competenza, mediante i seguenti canali:

Form Online: il Cliente puo contattare I'assistenza clienti utilizzando il form “Richiedi Assistenza” presente
nel Pannello di Controllo di Register.
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“Register.it Chat”: il Cliente puo contattare I'assistenza clienti utilizzando anche la funzione di “Live Chat”
presente sul sito di Register.

Gli enti produttori saranno contattati dal Responsabile del Servizio in caso di cambiamenti o eventi particolari
all'email di riferimento impostata dal Produttore stesso.

Inoltre Register ha una sezione tramite la quale i Clienti/Produttori possono verificare lo stato dei servizi:
https://status.register.it/
Torna al sommario

5 Organigramma e strutture Organizzative

5.1 Responsabili del servizio

Register adotta uno specifico modello organizzativo, che coinvolge soggetti, strutture e/o funzioni necessarie
a gestire e monitorare gli aspetti previsti dalla normativa del sistema di conservazione di documenti
informatici.

Di seguito i profili professionali di Responsabilita legate al servizio di conservazione e le loro attivita di
competenza. | Responsabili hanno assunzioni a tempo indeterminato.

Ruoli Nominativo Attivita di competenza Periodo nel = Eventuali
ruolo deleghe

Responsabile del Serena Giugni - Definizione ed attuazione delle politiche Marzo 2020

Servizio di complessive del sistema di conservazione,

conservazione nonché del governo della gestione del

sistema di conservazione;

- definizione delle caratteristiche e dei
requisiti del sistema di conservazione in
conformita alla normativa vigente;

- gestione delle convenzioni, definizione degli
aspetti tecnico-operativi e validazione dei
disciplinari tecnici che specificano gli aspetti
di dettaglio e le modalita operative di
erogazione dei servizi di conservazione;

- servizio in coordinamento con la funzione
legale e la funzione commerciale e funzione
marketing per la definizione delle condizioni
generali del contratto.

Responsabile Cosimo Vagarini - Rispetto e monitoraggio dei requisiti di Marzo 2020
Sicurezza dei sistemi sicurezza del sistema di conservazione
per la conservazione stabiliti dagli standard, dalle normative e

dalle politiche e procedure interne di
sicurezza;

- Segnalazione delle eventuali difformita al
Responsabile del servizio di Conservazione e
individuazione e pianificazione delle
necessarie azioni correttive.
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Responsabile della Anna Fuggi
funzione archivistica
di conservazione

Referente del Gabriele
trattamento dei dati Giovannetti
personali

Responsabile dei Daniele Melosi
sistemi informativi
per la conservazione

Responsabile dello Serena Giugni
sviluppo e della

manutenzione del

sistema di

conservazione
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Supporta il responsabile del servizio nella Luglio 2020 = Antonella

definizione e gestione del processo di

Ghisaura

conservazione, al fine di garantire integrita e
corretta descrizione archivistica del
patrimonio documentario e informativo
conservato ai fini della loro esibizione e
fruizione;

viene informato sul monitoraggio del
processo di conservazione e analisi
archivistica in caso di sviluppo di nuove
funzionalita del sistema di conservazione che
possano impattare integrita e descrizione
archivistica dei documenti stessi.

collabora con il responsabile del servizio, se
necessario, nell’eventuale gestione e
trasferimento di documentazione qualora
venissero richiesti dal Ministero dei beni e
delle attivita culturali per quanto di
competenza.

Garanzia del rispetto delle vigenti Marzo 2020
disposizioni in materia di trattamento dei
dati personali;

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.

Gestione dell’esercizio delle componenti Marzo 2020
hardware e software del sistema di
conservazione;

monitoraggio del 