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A.Scopo e ambito del document o

Il presente documento costituisce il Manuale della conservazione fornito da UNIMATICA S.p.A. allo
scopo di illustrare la struttura del sistema di conservazione descrivendo analiticamente gli oggetti
sottoposti a conservazione, il processo di conservazione e le componenti logiche, tecnologiche e
fisiche relative al suo funzionamento. Delinea, inoltre, i soggetti che sono coinvolti nelle attivita e nei
processi di conservazione i quali hanno la responsabilita del sistema.

Il Manuale della conservazione unitamente alla Scheda Cliente predisposta da UNIMATICA S.p.A.
al fine di personalizzare il rapporto contrattuale con il Cliente Soggetto produttore (da ora in poi
Soggetto produttore) costituiscono parte integrante del contratto di fornitura del servizio e
garantiscono ai propri clienti la disponibilita nel tempo di documenti integri, autentici, legalmente
validi e facilmente consultabili.

Ogni Soggetto produttore avra accesso diretto al Manuale della conservazione, disponibile in
formato PDF/A, dal portale messo a disposizione da UNIMATICA S.p.A., nell 6apposita
Help.

A.l Trattamento dei dati personali

Al sensi e per gl i effetti del | 6ar t reatvdamente29 d el
limitatamente ai trattamenti riguardanti la conservazione degli oggetti digitali affidati a UNIMATICA

S.p.A., a partire dalla data di sottoscrizione del contratto, il Soggetto produttore affida a UNIMATICA

S.p.A. i seguenti compiti e impartisce le seguenti istruzioni per il trattamento dei dati cui UNIMATICA

S.p.A. deve attenersi:

1. Il trattamento dei dati in questione sara da UNIMATICA S.p.A. effettuato esclusivamente per lo
svolgimento del servizio di che trattasi, in modo lecito e secondo correttezza, attenendosi alle
prescrizioni della normativa sulla protezione dei dati personali nonché alle previsioni della
presente delega o successivamente concordate tra le parti; é fatto esplicito divieto di diffondere
0 comunicare i dati in questione a soggetti che siano estranei all'esecuzione del trattamento.

2. UNIMATICA S.p.A. in particolare dovra:

a) effettuare tutte le operazioni in termini di mansioni, definendo regole e modelli di
comportamento che assicurino la riservatezza e il rispetto del divieto di comunicazione e
diffusione dei dati ai quali si ha accesso;

b) incaricare per iscritto i soggetti che abbiano le caratteristiche di Responsabili di Sistema e di
Amministratori di Sistema, t ener ne | 6el enco aggi o rSoggdtt a
produttore e fornirne eventualmente copia a semplice richiesta dello stesso;

c) comunicare prontamente al Soggetto produttore i dati relativi a Societa terze -cui
eventualmente si intendano affidare, in tutto o in parte, le attivita in premessa, a seguito di
accordi di subappalto e previa autorizzazione del Soggetto produttore stesso, affinché questi
provveda alla conseguente Nomina a Responsabile del trattamento dati personali anche nei
confronti delle Societa subappaltanti;

d) adottare, se del caso, idonee misure di sicurezza in aggiunta a quelle gia previste, in modo
da ridurre al minimo i rischi di distruzione e perdita, anche accidentale dei dati/documenti
stessi, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalita
della raccolta;

UNIMATICA S.p.A.
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e)

f)

9)

informare immediatamente il Soggetto produttore di qualsiasi richiesta o comunicazione da
parte dell 6Autorit”™ Garante e/ o Giudiziar
stesse;

collaborare con il Soggetto produttore p e r | 6att uazi oanieevert@alménte

impartite dal Garante;
comunicare al Soggetto produttore qualsiasi accadimento che possa compromettere il

corretto trattamento dei dati personali.

3. |l trattamento dei dati deve intendersi effettuato sotto la vigilanza del Soggetto produttore il
guale, in ogni momento e con congruo preavviso, potra operare controlli e impartire eventuali
ulteriori specifiche istruzioni per il suo svolgimento, honché chiederne la cessazione se imposta
dalla necessita di adempiere a divieti od obblighi d i |l egge, ovvero a provve
Garante e/o Giudiziaria.

L dutorizzazione al trattamento dei dati personali e sensibili avra la medesima validita ed efficacia
della durata della conservazione legale dei documenti, stabilita dalla normativa.

a, 8

pres
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B.Nor mati v a

e standard di rifer.i

Il sistema di conservazione sviluppato da UNIMATICA S.p.A. & conforme alla normativa e agli
standard elencati nei successivi paragrafi.

B.1 Riferimenti normativi

Notazione abbreviate

Riferimento

Codice Civile

[Libro Quinto del | avoro, Titolo
imprese commerciali e delle altre imprese soggette a registrazione,
Sezione Il Disposizioni particolari per le imprese commerciali, Paragrafo
2 Delle Scritture contabili], art. 2215 bis i Documentazione informatica.

L. 7 agosto 1990, n. 241

Legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni e integrazioni.
Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi.

D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

Disposizioni legislative in materia di documentazione amministrativa -
Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa.

AIPA, Circolare 7 maggio 2001, n.
28

Standard, modalita di trasmissione, formato e definizione dei tipi di
informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni e associate ai documenti protocollati e
successive revisioni.

D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196
(codice sulla privacy)

D. Igs. 30 giugno 2003, n. 196, e successive modificazioni e integrazioni.
Codice in materia di protezione dei dati personali.

DPCM 13 gennaio 2004

Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la conservazione, la
duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, dei
documenti informatici.

D. Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42

D. Igs. 22 gennaio 2004, n. 42, e successive modificazioni e integrazioni.

MEF, Decreto 23 gennaio 2004

: . - X Codice dei beni cul turali e adélla
(codice dei beni culturali) Legge 6 luglio 2002, n. 137.
Mi ni stero del |l 6Economi a e del | e

recante le modalita di assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai
documenti informatici ed alla loro riproduzione in diversi tipi di supporto.
Disposizioni in vigore solo per i documenti gia conservati al momento
del Il 6entrata in vigore del nuov(
Strumenti per favorire la cessione dei crediti certificati.

D. Lgs. 20 febbraio 2004, n. 52

Attuazione della direttiva 2001/115/CE che semplifica ed armonizzale
modalita di fatturazione in materia di IVA.

DPR 2 marzo 2004, n. 117

Regolamento concernente la diffusione della carta nazionale dei servizi,
a norma del |l dar t i ceovalbp defla7legge d&® gammaio

36/E

2003, n. 3.
DPR 11 febbraio 2005, n. 68 Rego!a_mento recante dispoAsizi.oni
certificata, a norma dell éarti c.ol
Codi ce del | 6 am|D.Igs. 7 marzo 2005, n. 82, e successive maodificazioni e integrazioni.
digitale (CAD) Codice dell 6amministrazione digit
Agenzia delle Entrate, Circolare Circolare esplicativa della fattura elettronica
19 ottobre 2005, n. 45 )
Circolare 6 dicembre 2006, n. . . . ~ . .
Chiarimenti sull éapplicazione del

DPMC 30 marzo 2009

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle
firme digitali e validazione temporale dei documenti informatici.

mer
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Delibera CNIPA, n. 45
maggio 2009

21

Regole per il riconoscimento e verifica del documento informatico.

DPCM 10 febbraio 2010

Fissazione del termine che autorizza l'autocertificazione circa la
rispondenza dei dispositivi automatici di firma ai requisiti di sicurezza.

Determinazione DigitPA n. 69 del
28 luglio 2010

Modifica alla Delibera n. 45/2009.

Provvedimento 25 ottobre 2010

Agenzia delle Entrate: provvedimento attuativo della comunicazione
del |l 6i mpronta relativa ai docume

D. Igs. 30 dicembre 2010, n. 235

Modifiche e integrazioni al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82
ANUOVO CADO.

DPCM 22 febbraio 2013

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle
firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali ai sensi degli art. 20,
comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35,
comma 2, 36, comma 2, e 71.

DPCM 3 dicembre 2013

Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli artt.
20, 23ter, 43, 44, 44bhis e 71 del CAD di cui al Digs n. 82 del 2005.

Circolare AGID 10 aprile 2014, n.
65

Modalit”™ per | 6accreditamento e |
che svolgono attivita di conservazione dei documenti informatici di cui
al | 6 ais,tcommd 4 del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

Decreto MEF 17 giugno 2014

Modalita di assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai documenti
informatici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto - articolo
21, comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005.

il Regolamento UE n. 910/2014

elDAS Regulation - Identification and trusted services for electronic
transactions in the internal market.
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B.2 Standard

Sigla

Titolo standard

ISO 14721:2012 OAIS

Open Archival Information System 1 Sistema informativo aperto per
| 6archiviazione.

ISO/IEC 27001

Information technology i Security techniques i Information security management
systems i 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. i 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. i Linee guida
per valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle
informazioni.

UNI 11386:2010

Standard SINCRO i Supporto all oélnteroperabil
Recupero degli Oggetti digitali.

ISO 15836:2009

Information and documentation i The Dublin Core metadata element set. i
Sistema di metadata del Dublin Core

UNIMATICA S.p.A.
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Termine

Definizione

Accesso

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

Accreditamento

Riconosci ment o, da parte dell 6Ag¢
dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e sicurezza ad un
soggetto pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione o di
certificazione del processo di conservazione.

AE Agenzia dell Entrate.
AES Advanced Encryption Standard.
Affidabilita Caratt_erl_stlca che esprime il [
documento informatico.
AgID Agenzia per | 6ltalia Digitale.
AIPA Autorita per I'Informatica nella Pubblica Amministrazione.
AM Application Management
Associazione Nazionale per Operatori e Responsabili per la
ANORC . S
Conservazione digitale.
AOO Area Organizzativa Omogenea.

Apertura (formato)

Conforme a specifiche pubbliche, cioé disponibili a chiunque abbia
interesse ad utilizzare quel formato.

Archivio

Complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni
documentali di qualunque natura e formato, prodotti o comunque
acquisiti da un Soggetto produttored ur ant e | o svol gi

Archivio informatico

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

Area organizzativa omogenea

Un insie me di funzi oni e di struttur
che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione
della documentazione in modo unit

50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

ASP Application Service Provider.
Caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio
L che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche.
Autenticita ~ ; . 8
Lédautenticit pu, essere valutat g
e l'integrita del documento informatico.
Base di dati Collezione di dati registrati e correlati tra loro.
BGP Border Gateway Protocol.
CA Certification Authority.
CAD Codice dell 6Ammini strazione Digit
CD Compact Disk.
CNIPA Centro Nazional e per | Amminfsteariaon&a t i ¢
Comunita di riferimento: il sottoinsieme degli utenti in grado di
Comunita di riferimento comprendere autonomamente | 6infor
~ _conservata e resa disponibile ¢

Conservazione

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in

UNIMATICA S.p.A.
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SpA

relazione al modello organizzativo adottato e descritto nel Manuale della
conservazione.

CRL

Certificate Revocation List.

DC

Data Center.

Destinatario

Identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico e
indirizzato.

Diffusione (formato)

Estensione dell 6i mpiego di uno s
gestione dei documenti informatici.

D.lgs Decreto Legislativo.

DM Decreto Ministeriale.

DMZ Demilitarized zone

DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri.
DPR Decreto del Presidente della Repubbica.

DR Disaster Recovery.

Duplicazione dei documenti
informatici

Produzione di duplicati informatici.

DVD Digital Versatile Disk.

Extrainfo I_Element_o”che cqnsente di introdurf
liberamente definiti con un proprio schema.

Esibizione Operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di
ottenerne copia.

ETSI European Telecommunications Standards Institut.
Modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il

Formato documento informatico; comunemente & identificato attraverso
| 6estensione del file.

FTP File Transfer Protocol.

Generazione automatica di
documento informatico

Formazione di documenti informatici effettuata direttamente dal sistema
informatico al verificarsi di determinate condizioni.

GB

Gigabyte.

Funzione matematica univoca ed unidirezionale (cioé non puo essere

Hash invertita), che trasforma un testo di qualunque lunghezza (input) in testo
di lunghezza fissa (output) relativamente limitata.

HSM Hardware Security Module.

HTMLS Linguaggio di markup per la strutturazione delle pagine web, e da
Ottobre 2014 pubblicato come W3C Recommendation.

IDC Internet Data Centre.

Java J2EE Java 2 Enterprise Edition.

JBOSS Java Bean Open Source Server.

Identificativo univoco

Sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico,
all aggregazione document al e i nf
| 6i nabkionei du

IDS Intrusion Detection System.
IdPA Indice del Pacchetto di Archiviazione.
IEC International Electrotechnical Commission.

Immodificabilita

Caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non
alterabile nellaformaenelc ont enut o durante | 6i
ne garantisce la staticita nella conservazione del documento stesso.

Impronta

La sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata
medi ante | 6applicazione al |l aihgsh.i n
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Insieme minimo di metadati
del documento informatico

Compl esso dei met adat i, Il a cui s
DPCM 3 dicembre 2013 Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione, da associare al documento informatico per identificarne
provenienza e natura e per garantirne la tenuta.

Integrita

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

Interoperabilita

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

IPS Intrusion Prevention System.
ISMS Information Security Management System.
ISO International Organization for Standardizations.
Insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute
Leggibilita nei documenti informatici sono fr
documenti.

Log di sistema

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.

Manuale della conservazione

Strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti
informati ci ai sensi del |l 6artico
tecniche in materia di sistemi conservazione.

Massimario di selezione

Strumento che consente di coordinare razionalmente lo scarto

archivistico (cioé la destinazione al macero) dei documenti prodotti dagli

enti pubblici e dagli organi centrali e periferici dello Stato. Il massimario

ri produce | 6el en c oorig)edottogartipoai del titolaiiog
con una descrizione pill 0 meno dettagliata delle competenze cui

ciascuna partizione si riferisce e della natura dei relativi documenti;

indica per ciascuna partizione quali documenti debbano essere

conservati permanente me nt e (e gui ndi vers
dal |l 6esauri mento degl:. affari ne
invece possono essere destinati al macero dopo cinque anni, dopo dieci

anni, dopo venti anni, ecc.

MEF

Mi ni stero dell 6Ecanomia e del |l a H

Memorizzazione

Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici.

Insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per

Metadati identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché
per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione; tale
insieme  descritto nelldallegatgdg

NFS Network File System.

OAIS Open Archival Information System.

ORM Object Relational Mapping.

OTRS Open-source Ticket Request System.

Pacchetto di archiviazione

Pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu
pacchetti di ver samento secondo |
del presente decreto e secondo le modalita riportate nel Manuale della
conservazione.

Pacchetto di distribuzione

Pacchett o informativo inviato dal
risposta ad una sua richiesta.
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Pacchetto di versamento

Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione
secondo un formato predefinito e concordato descritto nel Manuale della
conservazione.

Pacchetto informativo

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

PdA Pacchetto di Archiviazione.
PdD Pacchetto di Distribuzione.
PdV Pacchetto di Versamento.

Piano della sicurezza del
sistema conservazione

Documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive
e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di conservazione dei
documenti informatici da possi bil
appartenenza.

Piano di conservazione

Strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definizione
dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di

conservazione ai sensi del Il dart i (

445.

Facilita con cui i formati possano essere usati su piattaforme diverse, sia
Portabilita dal punto di_vista d_el_léhardware

operativo. Di fatto indotta dal

e accessibili.

Presain carico

Accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di
versamento in quanto conforme alle modalita previste dal Manuale della
conservazione.

Processo di conservazione

Insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti
infor mat i ci di cui all é6articol o 10
conservazione.

RAM

Random Access Memory.

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
conservazione

Soggetto responsabile dell dinsier
comma 1 del DPCM Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione.

Responsabile del trattamento
dei dati

La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e
qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al
trattamento di dati personali.

Responsabile della sicurezza

Soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed
organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza.

Riferimento temporale

I nformazione <contenente | a data
Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione e responsabile il
soggetto che forma il documento.

RDBMS Relational DataBase Management System.

RdV Rapporto di Versamento.

RFA Responsabile della Funzione Archivistica.

RSC Responsabile del Servizio di Conservazione.

RSI Responsabile dei Sistemi Informativi.

RSM Responsabile della Sviluppo e Manutenzione.
RSSI Responsabile della Sicurezza dei Sistemi.

RTD Responsabile per il Trattamento dei Dati personali.
SaaS Software-as-a-Service.
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Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla

Scarto normativa vigente, i documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di
interesse storico culturale.

SFPT Simple File Transfert Protocol.

SINCRO Sup porto a I'1 6i nt er ovquiene & Inael Reicupéro dagh
Oggetti Digitali.

Sistema di conservazione Sistema di conservazione dei docl
del CAD.
Nell 6ambito dell a pubblica ammini

Sistema di gestione

informatica di documenti

52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privati € il sistema che
consente la tenuta di un documento informatico.

SLA

Service Level Agreement.

SOA

Service-Oriented Architecture.

Soggetto produttore

Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato
il documento, che produce il pacchetto di versamento ed é responsabile
del trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle
pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con responsabile della
gestione documentale.

Supporto allo sviluppo
(formato)

Modalita con cui si mettono a disposizione le risorse necessarie alla
manutenzione e sviluppo del formato e i prodotti informatici che lo
gestiscono (organismi preposti alla definizione di specifiche tecniche e
standard, societa, comunita di sviluppatori, ecc.).

TSM Tivoli Storage Manager.
Applicazione della societd Unimatica per la gestione dei Servizi di

Unistorage Conservazione a Norma dei documenti digitali, sia Autentica che
Sostititutiva.

URL Uniform Resource Locator.

URN Uniform Resource Name.

UsSB Universal Serial Bus.
Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di
gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la

Utente . . C - . . .
conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle
informazioni di interesse.

VPN Virtual Private Network.

VTL Virtual Tape Library.

WS Web Service.

XML Extensible Markup Language.

XSD XML Schema Definition.
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D.Compiti e responsabilit”™ dell a cc¢c

Ragione sociale UNIMATICA S.p.A.
Codice Fiscale/Partita IVA: 02098391200
Sede legale ed operativa:  Via Cristoforo Colombo, 21 7 40131 Bologna

UNIMATICA S.p.A. utilizza personale altamente specializzato e formato sulle problematiche legate
alla conservazione e a larchiviazione digitale.

Tale personale € inoltre costantemente aggiornato sulle nuove normative e sugli aspetti tecnhologici,
attraverso | a consultazione del | a documentazi on:
partecipazione ad appositi corsi di approfondimento, interni ed esterni.

L6Oi mpegno e | 6attenzi on e cadpecificaued i rigultati tcagguntienal coeso s u |l | &
degli anni di attivitd hanno permesso ad UNIMATICA S.p.A. d i ottener @uale Sotic cr i zi
sostenitore presso | dassociazione ANORC (Associ az

della Conservazione Digitale).

D.1 Ruoli e responsabilita

L'art. 6, c.1 del DPCM 3 dicembre 2013 individua all'interno della struttura organizzativa del sistema
di conservazione i ruoli di:

A Soggetto produttore,

A Responsabile della Conservazione,
A Utente.

Il Soggetto produttore é la persona fisica o giuridica che permette la produzione dei Pacchetti di
Versamento! ed ¢ il responsabile del trasferimento di questi dal proprio sistema di gestione
documentale al sistema di conservazione UNIMATICA S.p.A. Per lintera durata del contratto, il
Soggetto produttore restera il titolare degli oggetti documentali versati.

Il Responsabile della Conservazione viene nominato dal Soggetto produttore. In accordo con il
Responsabile del trattamento dei dati personali, con il Responsabile della sicurezza e con |l
Responsabile dei sistemi informativi definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di
conservazione in funzione della tipologia di documenti da conservare, in conformita alla normativa
vigente. Il Responsabile della conservazione, tramite specifico contratto, affida al Responsabile del
servizio di conservazione di UNIMATICA S.p.A. le attivita di gestione e la supervisione dei processi
del sistema di conservazione. In particolare, il Responsabile del servizio di conservazione si
occupera di:
1 definire le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia
dei documenti da conservare, della quale tiene evidenza, in conformita alla normativa
vigente;

1 Traduzione di Submission Information Package dal Modello OAIS Open Archival Information Standard che
individua nel sistema di archiviazione tre diversi tipi di aggregazioni documentali: Submission Information
Package (SIP), Archival Information Package (AIP) e Dissemination Information Package (DIP).
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1 gestire il processo di conservazione e di garantirne nel tempo la conformita alla normativa
vigente;

1 generare il Rapporto di Versamento, secondo le modalita previste dal Manuale della
conservazione;

{1 generare e sottoscrivere il Pacchetto? di Distribuzione con firma digitale o firma elettronica
gualificata, nei casi previsti dal Manuale della conservazione;

9 effettuare il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

9 assicurarelaverifica peri odi ca, con cadenza non supgerior
archivi e della leggibilita degli stessi;

1 alfne di garantire | a conservazione eenlisGrapec ess o
rilevare tempesti vament e | 6eventual e degrado
registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalita; occuparsi, inoltre di
adottareanal oghe mi sure con riguardo all éobsol esce

i provwedereal | a duplicazione o copia dei document i

contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal Manuale della conservazione;
9 adottare le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione ai

sensid e | | 0 delletRegoléd tBcniche in materia di sistemi di conservazione;
9 assicurare la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento,
garantendoallost esso | 6assistenza e | e ri dalagatticgtaalecess

medesimo attribuite;

9 assicurare agli organismi competenti previsti dalle n o r me v isgistenza & le tisorse
necessarie per | 6 e supehte delle attivita di verifica e di vigilanza;

1 provvedere, per gli organi giudiziari e amministrativi dello Stato, al versamento dei documenti

conservatial | 6archivio central e th®lsdcando §uartd pevisto a g | i
dalle norme vigenti;
9 predisporre il Manuale della conservazione di cuia | | 6 delletRegol® tecniche in materia

di sistemi di conservazione e curare | 6 aggi or n a me ditquestopire prasenzhidic o
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Il Responsabile del servizio di conservazione, quindi, si occupa di definire e attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione, nonché del governo della gestione del sistema di
conservazione e di definire le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in conformita

alla normativa vigente. Garantisce una corretta erogazione del serviziodiconser vazi one al
produttore e gestisce le convenzioni, definisce gli aspetti tecnico-operativi e la validazione dei
disciplinari tecnici che specificano gli aspetti di dettaglio e le modalita operative di erogazione dei

servizi di conservazione.

Nominativo Periodo nel ruolo

Silvano Ghedini Dal 2004 ad oggi

Silvano Ghedini, Responsabile del servizio di conservazione di UNIMATICA S.p.A., nello svolgere
le attivita del processo di conservazione,hade | egat o | 6eserciueste@ compl essi

2 Traduzione di Dissemination Information Package dal Modello OAIS Open Archival Information Standard che
individua nel sistema di archiviazione tre diversi tipi di aggregazioni documentali: Submission Information
Package (SIP), Archival Information Package (AIP) e Dissemination Information Package (DIP).

UNIMATICA S.p.A.
Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna - Cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. P lva 02098391200 - REA BO 413696 pag. 17 di 65
Tel: +39.051.4195011 7 Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it - e-mail:info@unimaticaspa.it




)) = ,
— ~— -~ K\ﬁ\" o .
UNIMATICA.. 3 B

Nominativo

Delegato Responsabile del Periodo di delega
Servizio di conservazione

Andrea Anghinolfi 01/2009 ad oggi

L 6tehte e la persona, | 6 eamiltsistema che interagisce con i servizi del sistema di conservazione
allo scopo di usufruire degli oggetti conservati di suo interesse. Gli Utenti costituiscono la comunita
di riferimento individuata nel modello OAIS, sulla base della quale il sistema di conservazione
struttura le modalita di esibizione.

All'interno della struttura organizzativa del sistema di conservazione, cosi come specificato nella
circolare d e Agkenaia per 16 | t Ddgitaie a. 65 del 10 aprile 2014, in particolare nel documento "Profili
professionali”, si individuano le seguenti figure responsabili coinvolte nel servizio:

Responsabile sicurezza dei sistemi per la conservazione. Si occupa di monitorare e rispettare i
requisiti di sicurezza del sistema di conservazione stabiliti dagli standard, dalle normative e dalle
politiche e procedure interne di sicurezza. In caso di eventuali difformita si occupa di segnalarle al
Responsabile del servizio di conservazione e, quindi, individua e pianifica le necessarie azioni
correttive.

Nominativo Periodo nel ruolo

Massimo Ortensi Dal 2001 ad oggi

Responsabile della funzione archivistica di conservazione. Si occupa di definire e gestire il
processo di conservazione, incluse | e modalit? d
acquisizione, verifica di integrita e descrizione archivistica dei documenti e delle aggregazioni
documentali trasferiti, di esibizione, di accesso e fruizione del patrimonio documentario e informativo
conservato. Definisce, inoltre, il set di metadati di conservazione dei documenti e dei fascicoli
informatici. Monitora il processo di conservazione e analisi archivistica per lo sviluppo di nuove
funzionalit”™ del si st ema. Coll abora con | 6ente pr
della selezione e della gestione dei rapporti con il Ministero dei beni e delle attivita culturali per

guanto di competenza.

Nominativo Periodo nel ruolo

Sabina Falcinelli Dal 2012 ad oggi

Responsabile del trattamento dei dati personali. Si occupa di garantire il rispetto delle vigenti
disposizioni in materia di trattamento dei dati personali. Garantisce, inoltre che il trattamento dei dati
affidati dai Soggetti produttore avverra nel rispetto delle istruzioni impartite dal titolare del trattamento
dei dati personali, con garanzia di sicurezza e di riservatezza.
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Silvano Ghedini Dal 2004 ad oggi

Responsabile dei sistemi informativi per la conservazione. Sioccupadigestireldb eser ci zi o

componenti hardware e software del sistema di conservazione. E monitora il mantenimento dei livelli
di servizio (SLA) concordati con il Soggetto produttore. Segnala le eventuali difformita degli SLA al
Responsabile del servizio di conservazione e individua e pianifica le necessarie azioni correttive. Si
occupa di pianificazione lo sviluppo delle infrastrutture tecnologiche del sistema di conservazione e
verifica i livelli di servizio erogati da terzi con segnalazione delle eventuali difformita al Responsabile
del servizio di conservazione.

Nominativo Periodo nel ruolo

Andrea Anghinolfi Dal 2008 ad oggi

Responsabile sviluppo e manutenzione del sistema di conservazione. Si occupa di coordinare
lo sviluppo e la manutenzione delle componenti hardware e software del sistema di conservazione.
Pianifica e monitora i progetti di sviluppo del sistema di conservazione. Monitora inoltre gli SLA
relativi alla manutenzione del sistema di conservazione. Si occupa di interfacciarsi con il Soggetto
produttore relativamente alle modalita di trasferimento dei documenti e fascicoli informatici in merito

ai f ormat.i elettronici da utilizzare, @ éventualiv o |

migrazioni verso nuove piattaforme tecnologiche. Gestisce, inoltre lo sviluppo di siti web e portali
connessi al servizio di conservazione.

Nominativo Periodo nel ruolo

Stefano Ghedini Dal 2008 ad oggi
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