AFFISSIONE ALL'ALBO

Prot. n° fL g o_tl_
del” 1 | 5L 2008

Letto, approvato e sottoscriite IL SEGRETARIO COMUNALE : L'ASSESSORE

Sindaco F.to Dr. Fernando Antico F.to M.Ilo Alessandro Marchese
F.to Avv. Pasquaic Brenca ‘

Provincia di Salerno

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Copia
: N° 81 del Reg. OGGETTO: Approvazione manuale di gestione del protocollo informatico, gestione
La presente deliberazione, ai sensi dell'art. 124 - del T. U. E. L. n°® 267 / 2000, VIENE affissa ali'Albo Pretorlo documentale dell'archivio. Provvediment. -
e . : e 20]5 Data: 09/10/2015
Comunale per quindici giorni consecutivi a decorrere dal 1 i Uiin ;

E'stata dichiarata immediatamente eseguibile (art. 134, comma 4°, del T. U. E. L. n® 267 / 2000);
L'atno Duemilaquindici (2015), il giorno Nove (09), del mese di Ottobre, alle ore 12,00, nella sala delle adunanze del

: LI 9 O ] [‘g ,i o 2 m& Comune, sotto la presidenza dell’avv. Pasquale Brenca, nella sua qualita di Sindaco, si & riunita la Giunta Comunale;
E’ stata trasmessa con lettera n° yindata M4 il _, ai sigg. Capigruppo Consiliari, come . ' '
prescritto dall'art. 125, del T. U. E. L. n° 267 / 2000; ' ‘ & l Per riunione Ordinarig (art. 4 Regolamento per funzionamento della Giunta Comunale). - ..
1L SEGRETARIO COMUNALE . . 3
F.to Dr. Fernando Antico Componenti : Presenti | Assenti
L .
Dalla Residenza Comunale, .E f J E 2["5 Assegr}at: n:3
Avv Pasquale Brenca X In Carican.: 3
‘ Presc_nti n: 2
M.llo Alessandro Marchese - X Assentin. 1
. . Assenti i Signori:
Sig. Tullio Andresano X sig. Tullio Andresano
E' copla conforme all'originale per uso amministrativo e di uffici ' .
ALE Risultato che gli intervenuti sono in numero legale;

Dalla Residenza Comunale, 11 1 D“: 20'5

Partecipa con funzioni consultive, referenti, di assistenza e verbalizzazione (art, 97, comma 4.a, del T. U. E. L. n° 267
£ 2000), il Segretario Comunale dr. Fernando Antico;

Il Presidente dichiara aperta la riunione sull'argomento ed invita i convocati a deliberare sull’oggetto sopraindicato,
premettendo che, sulla proposta della presente deliberazione i responsabili delle aree interessate hanno espresso il
proprio parere, come di seguito riportato:

Il sottoscritto Segretario Comunale, visti gli Atti d*Ufficio,

ATTESTA L D

che la presente deliberazione E' STATA AFFISSA all'Albo Pretorio Comunale per quindici giorni consecutivl f':

decorrere dal i i i)ibh 20'5 » come prescritto dall'art. 124, comma 1°, del T. U. E. L. n® 267 / 2000), ed
divenuta esecutiva decorsi 10 giorni dal]a pubblicazione (art. 134, comma 3°, del T. U. E. L. n® 267 / 2000). -

VlSTO si esprime parere FAVOREVOLE in ordine alla regolarita SI DA’ A'ITO che sulla presente proposta ch dehberazmne non &
tecntica della presente proposta di deliberazione, ai sensi e per gli effetti | richiesto il parere del Responsabile del'Area Finanziaria in ordine afla
dell'art. 49, comma 1°, del T. U. E. L. n°® 267 / 2000. - regolaritd contabile, -

Dalla Residenza Comunale,(9/10/2015 IL RESPONSABILE DELL'AREA. Dalla Residenza Comunale,09/10/2015

e " . F.to $ig. Ascanio Marino
[Amministrativa)

IL SEGRETARIO COMUNALE
Dr. Fernando Antico

Dalla Residenza Comunale,
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La Giunta Comunale
Premesso che: _ k g R
- il D.P.R. n° 445/2000 "Disposizioni legislative in materia di documentazione 5 2 ; 12 ¢ £ 3
amministrativa" prevede, nella sezione Il denominata tenuta e conservazione del sistema di < E b R SE £ ¢
gestione dei documenti, |'articolo 61, secondo il quale ogni amministrazione provvede ad = % 2 Z s = «if F :: 3
istituire un servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi i £ 18 i g £ : 533 £
documentali e degli archivi posto alla dirette dipendenze di un dirigente, ovvero un 2:.18 § | Z Pig 0 R I
funzionano in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita tecnica; g8 L P e EREIE S I B
- il D.P.CM. 03/12/2013 "Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli E%E ER - TE; i3 . s i i isi2 il
articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al SuE 2% sg x 2 <259 3 g 25 iz i EEise
decreto legislativo n° 82 - del 2005" disciplina all'articolo 5, il manuale di gestione che g8%2 x 223 g % 2 g5 §§ £ s § feifEy B5lsE
descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti, fornendo le istruzioni per il 288 ¢ 3% 2 S8 3T iiiig S izg EYEE PG LGiif
corretto funzionamento del servizio e per la tenuta del protocollo informatico; oggg g gg :; : §§ ‘25 ] j fg IER D %@ . g : ; ¢ EEERI g
- il manuale di gestione, nel recepire le norme in materia di formazione, gestione, §§§§ 243 E g gfrg SEE 3 :lzag 3 Eiiifiizceigsin: g
archiviazione, conservazione dei documenti informatici dei comune, disciplina il servizio-di g%ﬂz 222 &3 &% &£ 30 582 ° 8 FEEEES BRI EsE LT &
protocollo informatico, di gestione e conservazione documentale, la spedizione di documenti, )
la gestione dei flussi documentali interni, i fascicoli informatici, la sicurezza dati, delle D i nm DN DR, ma T, R S OV T SO S S S > - T =
tecnologie e della infrastruttura di rete;
Dato atto che: _
- Varticolo 5 - del D.P.C.M. 03/12/2013 "Regole tecniche per il protocollo informatico ai
sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell'amministrazione digitale,
di cui al decreto legislativo n° 82 - del 2005", stabilisce che I'Amministrazione adotta il
presente Manuale di Gestione su proposta del Responsabile del Servizio precisando, altresi, o —
che gli eventuali aggiornamenti del Manuale sono parimenti predisposti dallo stesso per la S = § s |3 . .
sottoposizione della nuova stesura agli organi competenti per I'approvazione; o7 T EIE |, HE g
- che il Manuale deve essere pubblicato sul sito informatico istituzionale dell’ente; E i £ “% I I
Richiamati: 1:-: £ § = £ £ gé %E 2
-lalegge n° 241/1990 "Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di p § N = 5 il L =
diritto di accesso ai documenti amministrativi”; 8w x Z =
- la legge n° 150/2000 "Disciplina delle attivita di informazione e comunicazione delle " 32O xS = . 3¢
Pubbliche Amministrazioni”; % N Sz % BB
- il D.P.R. n° 445/2000 "Disposizioni legislative in materia di documentazione FolQ = < o 2] 2l f 2El | £ 5
amministrativa"; ¥ T 2 § = o Bolsis| e 23 .
- le linee guida DIGIT PA ora AGID per l'adozione del protocollo informatico e per il gé;f E 2% N = E%
trattamento informatico dei procedimenti amministrativi; - o3 g%
- il Decreto Legislativo n° 196/2003 "Codice in materia di protezione dei, dati =3 ; 8 R g g
personali”; g% a g t'g 2%
- il D.P.R. n° 68/2005 "Regolamento recante disposizioni per l'utilizzo della posta gzV Z = £l %%
elettronica certificata, a norma dell'articolo 27 della legge 16 gennaio 2003, n° 3"; 75 =3 of lglalel |33 ] 55
- la deliberazione Cnipa (ora Agid) 11/2004 "Regole tecniche per la riproduzione e L 82 Bl.l2l2| 3 g3® 5s
conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformita dei 5 E a g1 81818 F §%
documenti agli originali”; 2= e = NP E%
- il Decreto Legislativo n° 82/2005 "Codice dell'amministrazione digitale"; 3z 3 % ¥ s|oelg-l| 83
- il D.P.C.M. 03/12/2013 "Regole tecniche per il protocolio informatico ai sensi degli a= g HER AN E%
articoli 40 -bis, 41, 47, 57 -bis e 71, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al : g | = . sl x|s)=] & 42
] N ° [ ]
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811 Regole perla generazione dei nomi dei pacchett 25
g.12 Migraxione dei formati 25 1 SCOPO E AMBITO DEL DOCUMENTO
613 Verifica integrich se 1l presente documento costituisce il manuale della conser¥azione sostitutiva redatto at sensi
del Decreto del Ministero dell’Economia e delle Finanze del 23 Gennaio 2004, Modalita di
a.14 Predisposizione di misure a garanzia dell'interoperabilita ¢ trasferibilith ad altri conservator assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai documenti informatici ed allz loro riproduzione
3 iL SISTEMA DI CONSERVAZIONE 25 in diversi tipi di supporto e della Delibera CNIPA n. 11 det 19 Febbraio 2004, Regole tecniche
10 MONITORAGGIO £ CONTROLL! 27 per la riproduzione e conservazione di documenti su supporto idoneo a garantire la
10.1 Trocedure di monitoragaio 27 conformitd dei documenti agli originali ~ Art. 6, commi 1 e 2, del testo unico delle disposizioni
. N legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, di cui al Decrato del
02 Verifica dell'integrita degli archivi 27 Presidente deila Repubblica 28 Dicembre 2000, n. 445, )
10.3 Soluzont adettate in caso di anomalie 28 Esso intende delineare, sia dal punto di vista progettuale che sotto il profilo applicative, le
' 1031 Guost agh elghoratori 28 procedure implementate dal Responsabile della Conservazione e dai suot collaboratori nello
; - , svolgimento della suddetta attivita.
10.3.2  Compromissione del software 28 . L ) " . X .
I contenuti sono suddivisi, fondamentalmente, in quatiro unita argomentative. La prima, di
1.3 inaccessibilits al sito deflu Time Stamping Authority 28 carattere introduttivo, ha il compito di fornire gli strumenti necessari per comprendere e
1034 Disfinzione dol dispasitive di frma 28 contestualizzare quanto esposto in seguito. Tra di essi, & presente un elence con lo
Allegato A : 9 scioglimento di ogni acronimo utilizzato, un glossario dei principali concetti ricorrenti
Allegato B : : 32 sottesi all'interno del documento ed una sintetica bibliografia normativa di riferimento in
Allegato C 37 materia di conservazione sostitutiva. ..
_Allegato D 38 Vengono sucressivamente elencati i dati fdentificativi dei principali soggetti coinvolti. La
"+ Allegato E 39 definizione dei ruoli e delle responsabilith ruota attorno alle mansioni del Responsabile della

Conservazione Sostitutiva che risponde dell’efficacia e dell’efficienza del servizio, nonché deila
sua “compliance” normativa.
La parte centrale del documento & dedicata alla descrizione degli aspetti precedurali e delle
modalitd applicative in gquestione. Ai dettagli sull'iter di messa in conservazione sostitutiva,
nelle sue moltepiici fasi di svolgimento, si aggiungono quelli relativi aile funzioni di ricerca ed
esibizione, ai provvedimenti messi in atto ai fini della sicurezza logica e fisica di dati e
strutture ed alle consuete operazioni di manutenzione ed aggiornamento. .
Seguono alcuni allegati tecnici o di approfondimento, finzienali ad una migliore
. : cemprensione ed esemplificazione di quanto esposte nel corpo det documento.
La redazione del presente manuale, in conclusione, risponde ad un'esigenza di chiarezza ed
organizzazione che abbraccia pilt fronti: per il personale interno all'azienda, & un utile
riferimento al quale rivolgersi durante lo svelgimento delle proprie mansioni,
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3.2 Standard di riferimento — acquisizione, verifica ¢ gestione dei pacchetti di versamento presi in carico e
- 1SD14721:2012 DAIS (Open Archival [zfermation System), Sistema informativo aperto generazione del rapporto di versamentg;
. per I'archiviazione; — preparazione e gestione del pacchette di arcaiviazione;
- IS0/IEGC 27001:2013, Information technology - Security techniques - Information - preparazione € gestione del pacchetto di distribuzione ai fini dell’esibizione €
security management systems - Requirements, Requisiti di un ISMS (information della produzione di duplicati e copie informatiche swrichiesta;
Security Management System); - scarto dei pacchetti di archiviazione;
~ ETSITS 101 533-1 V1.3.1 (2012-04} Technica) Specification, Electronic Signatures and — chiusura del servizio di conservazione (al termine di un contratto).
. Infrastructures (ESI); Information Preservation Systems Security; Part 1 - attivita proprie di gestione dei sistemi informativi:
Requirements for Implementation and Management, Requisiti per rezlizzare e gestire — conduzione e manutenzione del sistema di conservazione;
L sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni; — monitoraggio del sistema di conservazione; .
— ETSI TR 101 533-2 V1.3.1 {2012-04) Technical Report, Electronic Signatures and — change management;
Infrastructures [ES1); Information Preservation Systerns Security; Part 2: Guidelines ~ verifica periodica di conformith a normativa e standard di riferimento.
. for Assessors, Linee guida per valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione 6 OBBLIGHI E RESPONSABILITA’
elettronica delle informazion; _ . 6.1 Mansioni ed obblighi del Responsahile della Conservazione
— UN111386:2010 Standard SInCRO - Supporto all'Interoperabilita nella Conservazione e Le informazioni circa le funzioni e Je competenze del Responsabile della Conservazioneg
rel Recupero degli Oggetti digitali; sostitutiva sono illustrate principalmente nell'articolo 5 della Delibera CNIPA 11/2004,
~ 150 15836:2009 Information and documentation - The Dublin Core metadata element espressamente richiamato dall'articolo 3, comma 2, del DM 23/01/2004. Secondo tale fonte, i
set, Sistema di metadata del Dublin Core. Responsabile della Conservazione:
4 RUOLI E RESPONSABILITA' « definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della
1 dati relativi al Responsabile della Conservazione e ad eventuali delegati sono ripestati nei tipolegia dei documenti (znalogici o informatici) da conservare, dela quale liene
) refativi documenti di nomina e/o verbali allegati al presente documento. evidenza. Organizza conseguentemente il contenute dei supporti ottici e gestisce le
« . 4.1 Generalita della Certification Authority per la firma digitale procedure di sicurezza e di tracciabilith che ne garantiscono la corretta conservazione,
La firma digitale attesta l'integritd del documento e la paternith. Tutte le firme digitall anche per consentire I'esibiziune di ciascun documento conservato;
utilizzate vengono apposte tramite smart-card o token USB e sono supportate da un ¢ archivia e rende disponibili, con I'impiego di procedure elaborative, relativamente ad
certificato emesso dall’autority riportata in Alegato B. ogni supporto di memorizzazione utilizzato, le seguenti informazioni:
4.2 Generalita della Time Stamping Authority per la marca temporale _  descrizione del contenuto del'insieme dei documenti;
La marcatura temporale rappresenta un'evidenza informatica e dunque una viteriore firma ~  estremi identificativi dei Responsabile della Conservazione;
n_mwg_m posta da un'identita esterna (Time Stamping Authority}, contenente V'ora e data in cui — estremi identificativi defle persone eventualmente delegate dal Responeabile
& stata generata. della Conservazione, con l'indicazione dei compiti alle stesse assegnati;
1l servizio di marcatura temporale utilizzato, qualora implementato, & erogato dall’autority — indicazicne delle copie di sicurczza;
:MM.SM@H%HWMMHM.N. Pubblico Ufficiale di riferimento « mantienc e rende mnnn.mm@.:m un archivio del software dei programmi in gestione nelie
\ eventuali diverse versioni;
Qualora si rendesse necessario, ¢ compito del Responsabile della Conservazione contattare il . funzionalita del si i progr . stione:
Pubblico Ufficiale ed assicurare allo stesso l'assistenza ¢ le risorse indispensabiii allo o verificala no.w.qmﬁm Eﬁ_aﬁ Ita de m_mmmam & ded u._ am_mn:n.p 10 ges :.u:m\
« adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema prepesto al
svolgimento delle attivita per le quali & chiamato. di ) Heuti dell e di si et b di
. Per i documenti provenienti da Pubbliche Amministrazioni, la funzione di Pubblico Ufficiate & processo di conservazione sostitutiva e delle copie di sicurezza dei supporti
svolta da un soggetto interho alla stessa amministrazione; tale ruolo non pud sovrapporsi a Ema.uo_.ﬁumﬁo:ﬂ ! i . i .. . o, .
¢ « richiede la presenza di un pubblico ufficiale nei casi in cui sia previsto il suo intervento,

gquello di dirigente dell'ufficio responsabile per la conservazione dei documenti.
1l Responsabile della Conservazione Interrio, sulla base di eventuali accordi contrattuali, potra
eventualmente delegare ill CST Sistemi Sud Con sede in Capaccio viale Della Repubblica &, il
compito di convocare un Pubblico Ufficiale.
5 STRUTTURA ORGANIZZATIVA PER IL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE
5.1 Organigramma
Indicazione delle strutture organizzative coinvolte nel servizio di censervazione.
5.2 Sorutture organizzative
Deveno essere descritte le strutture organizzative, comprese le responsabiiita, che
intervengono nelle principali funzioni che riguardano il servizio di conservazione, quali:
—  attivitd proprie di ciascun contratto di servizio di conservazione:
. ~ attivazione del servizio di conservazione [a seguito defla sottoscrizione di un
contratto);

assicurando allo stesso l'assistenza e le risorse necessarie per U'espietamento delle
attivitd al medesimeo attribuite;

» definisce e documenta le procedure i sicurezza da rispettare per l'apposizione del
riferimento temporale;

» verifica periodicamente, con cadenza non superiore a cinque anni, Ueffettiva leggibilita
dei decumenti conservati provvedendo, se necessario, al riversamento diretto o
sostitutivo del contenuto del supporti.

in guanto responsabile, il Respensabile della Conservazione pubd a sua 4.6_?.._ delegare, per
iscritto, lo svolgimento delle proprie attivita ad una o pill persone
Le funzioni del Responsabile della Conservazione richiedono az:.::» ﬂoavmﬁmmmm trasversali,
di natura tecnico-informatica, giuridica, fiscale ed organizzativa. In memw:m sintesi, per
adempiere correttamente ai propri compiti eghi dovra:
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— il Soggetto Produttore invia i propri documenti in conservazione sostitutiva in forma
stabile e non modificabile, nel rispetto della normativa, ¢ delle regole tecniche. In ogni
caso, & importante impostare la conversione (IS0 19005 - PDF/A]) dei documenti
inviad in nOﬂmmaN_ozm direttamente nella opzioni del sistema stesso per evitare che
documenti “non statici” possano essere archiviati;
— si premura di organizzare i documenti fiscali ed it Libro Unice dei Lavoro in ordine
cronologico senza soluzione di continuitd per ciascun periodo di imposta;
— il Soggetto Produttore risponde del contenute dei documenti e di ogni responsabilita
nei confronti dell’'amministrazione finanziaria.
6.3 Note sulla procedura di lavorazione per scritture contabili e documenti rilevanti

a fini fscali

63,1 Tempistiche di conservazione

La normativa che prende in esame il trattamento di documenti rilevanti ai fini fiscali e
tributari sottolinea I'esigenza di rispettare precise tempistiche nell'applicazione del processe
di conservazione sostitutiva e nell’'organizzazione di tale tipologia di scritture.
Per i documenti fiscalmente rilevanti la cadenza del processo di conservazione deve essere
almeno annuale. Fra tali documenti sono annoverati, innanzitutte, le fatture, i libri ed § registri
dei quali # obbligatoria la tenuta, i bilanci d’esercizio, 1a modulistica relativa ai pagamenti
(come F23 ed F24) e tutte le dichiarazioni fiscali.

6.3.1 Rapporti con I'Agenzia deile Entrate
Nel caso di trattamento di documenti fiscalmente rilevanti, il CST 2 in grado di offrire
supperto alle iniziative che il Cliente riterra opportune al fini delle necessarie attivita legate
alla tenuta di tali documenti, in misura e nei limiti delle sue competenze, come:

" 1. assolvimento dell'imposta di bollo sui documenti informatici: il CST coadiuverd i propri
clienti chiamati ad assolvere agli obblight in materia di imposta di bollo sui documenti
informatici offrendo loro servizio di consulenza e di supporto. H cliente dovra
presentare all'Ufficio delle Entrate competente una comunicazione contenente il
numere presuntivo degli atti, dei documenti e dei registri che potranno essere emessi o
utilizzati durante Janno, nonché I'importo e gli estremi dell’avvenute pagamento
dell'imposta.

Per i libri ed i registri dei quali sia devuta l'imposta, I'impeorto é calcolato sulla base del
numero di registrazioni. Entro il mese di Gennaio dell'anno successivo, poi, si dovra
presentare all'Ufficio delle Entrate competente una comunicazione ' consurtiva
contenente Pindicazione del numero reale dei documenti informatici effettivamente
emessi nell'anno precedente; ad essa saranno allegati o gli estremi del versamento
dell'eventuale differenza dell'imposta, oppure la richiesta di rimborse o

. compensazione; .

2. invio dell'impronta degli Archivi Informatici: la normativa richiede che il contribuente,

il Responsahile della Conservazione o il soggetto eventualmente delegato comunichino
limpronta dell'archivio informatico, marcato temporalmente e sottoscritto
digitaimente, dei documenti rilevanti ai fini tributari oggetto della conservazione. Tale
comunicazione deve pervenire ail'Agenzia delle Entrate, per via telematica (tramite
Entratel o Fisconline), entro il quarto mese successivo alia scadenza del termine per la
presentazione della dichiarazione dei redditi. il CST si rende disponibile ad effettuare
Yinvio dell'impronta dell'Archivio informatico per conto del contribuente non appena
saranno presi provvedimenti atti ad aprire tali canali di comunicazione anche a
soggetti terzi. .

7 OGGETTISOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE

Descrizione delle tipologie degli oggetti e dei pacchetti in essi contenuti sottopostia

conservazione.
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7.1 Oggetti conservati

Vengonoe elencate e descritte le tipologie di documenti sottoposti a conservazione e le relative
politiche di conservazione. Per clascuna tipologia vengguo elencati e descrittd i relativi’
metadati e i formati (comprensivi della relativa versione) dei file utilizzati. Quest’ultima -

informazione & necessaria in quanto devono essere conservati tutt i visualizzatari relativi ai
formati gestiti o le modalita con cui il sistema di conservazione ne garantisce la leggibilita nel
tempo. A tale proposito viene riportato I'elenco degli strumenti att a garantire la leggibilita
dei formati gestiti.

Riferiment
" . Formato Versione del Sistemna : :

Visualizzatore Produttore delfile | formato operative licenza e relativa
scadenza

PDF- Tracker PDF 14 Windows Freeware

XChangeViewerPortable | Software 32bit/645it

[versione 2.5.207.0) Products

Ltd

Per facilitare le operazioni ed it corretto svolgimento del processo, si stabilisce che i sistema
di conservazione deve accettare i seguenti formati:

— PDF -verstone 1.4

- TIF G4 a 200/300 DPI
Essi devono essere sprovvisti di password o altre protezioni. L'invio di documentt in altri
formati elettronici pud essere concordato caso per caso, a patto che questi siano privi di codici
eseguibili o macroistruzioni: essi  renderebbero il documento non statico e,
conseguentemente, modificabile.

7.2 Individuazione di classi documentali e relative configurazioni specifiche

La classe documentale racchiude tutte le caratteristiche comuni ad uno specifico tipo di
documento da sottoporre a conservazione, definendene quind; le informazieni indjspensabili
per quatificarle ed identificarne ghi elementi distintivi.
Come accennato precedentemente, l'elence e le caratteristiche delle classi documentali

vengono precisate di caso in caso, in collaborazione con il Soggetto Produttore; a titola® -

esemplificativo, tuttavia, le classi pill comunemente trattate ed affidate alla conservazione
sostitutiva sono documenti del ciclo attivo {Fatture Clienti, DDT Attivi, Libri e Registri, etc.),
del ciclo passivo (Fatture di Acquisto, DDT Passivi, ete.) e documenti del Javoro (LUL).

7.3 Pacchetto di versamento )
1l pacchetto di versamente o Submission Information Package (SIP] & un elemento che’
identifica Yinsieme di dati che vengono inviati al Sistema di Conservazione dal Soggetto
Produttore.
Le specifiche e il formato del Pacchetto di Versamento sono identificate nmz_mz&_nc del
presente documento.

7.1 Pacchetto di archiviazione
1l Pacchetto di Archiviazione consiste in un elemento caratterizzato dal’apposizione delta
firma digitale del Responsabile della Conservazione alt'indice di conservazione {evidenza)
generato in fase di chiusura del Pacchetto di Archiviazione.
La firma digitale & seguita dall'apposizione della marca temporaie fornita dall’Autority
indicata di seguito nel documente. Ogni documento archiviato & riferito n_m un file di controlie
associato, )
Le specifiche e il formato del Pacchetto di Archiviazione song identificat
presente documento.

7.2 Pacchetto di distribuzione
Ii Pacchetto di Distribuzione & un efemento che viene generato e :._Smﬁo dai Sistema di

.m:.ma_umnc del

*
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di controlli su ggni documento presente nello specifico pacchetto di versamento. I controfll di versamento e, di conseguenza, nel successivo pacchetto di archiviazione. Per ogni pacchetto
, effettuati dal sisteinain: Bamo automatico sono: di versamento il sistema crea un rapporto di versamento che, per ogni documento contenuto, |
- Tipe contg sistema verifica che il formato del documento sia conforme ai contiene un esito controllo che riporta Veventuale mﬂawmﬁ_.ﬂﬂm:gmﬂm correzione o forzatura e ¢
formati - (ad esempio PDF), cosi come specificato nella casella “Tipo 'hash calcolato del decumento stesso. Infine invia ii rapporto agh indirizzi di posta. pre-
contenute E:Smu_. ?n_" Oggetti conservati]. configurat, tipicamente quello det Responsabile Conservazione e quelio/i del responsabile det .
— Metadati; il ‘sistema verifica che al documento sia associato 'insieme minimo dei sistema produttore. ) ;
metadati come, ad esempio, i metadati del produttore. A riguardo st riportano I'insieme La figura seguente evidenzia | documenti selezionati per la compesizione di un Pacchetto di
minimo di metadati essenziali per ogni categoria documentafe: Versamenta. E' importante notare che questo avviene mediante la pressione del pulsante ’
o identificativo univoco e persistente; dedicato {Archivia i documenti selezionati} che, contestualmente, avvia il successivo processo
o data di chiusura {data di creazione del registro}; di compaosizione del Pacchetto di Archiviazione:
o soggetto produttore [Operatore che ha prodotto il Registro - Nome, Cognome, Codice T . i
* fiscale; qualora il registro & generato automaticamente dal sistema informatico, il nome .
dell'operatore pud essere sostituito dall'indicazione della denominazione di tale )
sistema] .
o soggetto produttore 2 (Operatore che ha prodotto il Registro - Nome, Cognome, Codice - GRS
fiscale); , -
o destinatario {Nome, Cognorme, Codice fiscale se disponibile]; ) L A
o impronta del documente informatico. _ ‘e
— Firma digitale: il sistema verifica che al documento sta applicata una firma digitaie e o
valida. '
— Marca temporale: il sistema verifica che al documento sia applicata una marca
tempovale valida.
-~ Formato PDF/A (IS0 19005): il sistema verifica che il documento sia nel formato Figura 3 - Accettazione pacchetti 2i versamento
statico PDF/A. Questo garantisce I'assenza, nel documento in ingresso, di m<m=Em_m
codice eseguibile (macro, script, etc), oltre al fatte che il contenuto non. & piill Nell'interfaccia sopra riportata vengono evidenziate tre sezioni logiche:
modificabile (formato statice). 1. selezione documento (parte sinistra): mediante le caselle di selezione presente alla -
- sinistra di ogni documento, & possibile selezionare lo specifico -documento per
Questi controlli sono attivahili dalt'interfaccia di configurazione del sistema, come mostrato aggiungerlo nel pacchetto di archiviazione. La casella di selezione i-esima potrebbe
« nella figura seguente: essere anche disabilitata qualora il documento corrispondente non abbia superato i - ;

-.._n_.:d. 2 - Configurazione contralli pacchetto di versamento

8.5 Accettazione dei pacchetti di versaments e generazione del rapporto di
versamento di presa in carico
Come descritto, i documenti comprendenti il pacchetto di versamento possono essere
selezionati ed, eventualmente, forzati per la generazione del pacchetto di archiviazione,
La chiusura del processo di versamento si ha con la creazione del rapporto di versamento,
rapporto che viene creato quando vengono selezionati i documenti da includere nel pacchetto
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controlli base o sia gid presente in un pacchetto di archiviazione,
2. informazioni documento (parte centrale): vengono riportate le informazioni salienti
del documento, ivi compresi i metadati fondamentali (produttore, numero documento,
ete.). Per accedere e visualizzare direttamente il documento & possibile selezionare il
documento stesso. .
3. azioni sul documento (parte a destra): se il documento non é nello stato “accettato”
viene visualizzata un’icona di informazione ° che indica la-presenza di controlli falliti
sul documento. If sistema mette automaticamente nello stato “scartate” il documento
dando [a possibilitd al Responsabile della Conservazione di portario nello stato
“forzata”.
Nelta figura sono indicati { passi, nella corretta sequenza, per la composizione de! pacchetto di
versamento e il successivo avvio, in modo automatico, della composizione det relativo
pacchetto di archiviazione. E' importante evidenziare che anche guando il singolo documento
& stato accettato (etichetta "Accettato”), questo pud comunque essere scartato manualmente
selezionando la casella (checkbok) immediatamente sotto l'etichetta. In tal caso, I'etichetta
cambiera e diventerd “Scartato” per evidenziare che quel documento non sara incluso nel
pacchetto di archiviazione ma rimarra nei solo pacchetto di versamento come documento
scartato. .
Pill in generale, viene di seguito riportato lo schema del flusso relativo all'intero processo n__
Conservazione sostitutiva dei documenti:
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versamento, allgistopo di ‘consentire la costruzione det pacchetti di m_.nr::mho:m nel modo
pitlt consono allaicanservazione.

Quando il processp idazione de] pacchetto di versamento, o parte di esso o,:" Modalita i
acquisizione dei gag EhglLdl versamento per la loro presa in carico), & concluse, viene avviata
la fase di costruzigh di¢izzizione del pacchetto di archiviazione mediante }a pressione del

pulsante non:muonmmsam.‘ cosi come mostrato nella figura seguente:
Figura 6 - Creazione pacchetto di archiviazione

Lk

Al completamento del processo, il sistema creerd un vmnnrnﬂo di archiviazione nella sezione
“Repository”, in particolarc nell'area Repository > Pacchetti di Archiviazione > [ANNO] >
[MESE], dove ANNO corrisponde all'anno corrente compesto da quattro numeri (esempio:
2014) e MESE corrisponde al mese corrente composto da due numeri (ad esempio: £1).
Un umnn:mno di archiviazione si caratterizza per due stati possibili: chiuso o certificato.

Figura 7 - Pacchetto di archiviazione
*

Questi stati sono rappresentati mediante due icone che indicano, rispettivamente:

« archiviato L Inserito automaticamente dal sistema guando il processo di costruzione
del pacchetto di archiviazione si & concluse con successo. Se & presente solo questa
icona il pacchetto di archiviazione si trova nello stato di chiuso ma non certificate;

—~ firmato digitaimente €, nserito nel momento in cui Futente firma digitalmente i file
di indice, cosi come illustrato di seguito. La presenza di questa icona sta a indicare che
il pacchetto di archiviazione si trova nello stato di certificato.

Ogni pacchetto di archiviazione & strutturato come segue:
— DOCS: directory contenente i documenti inclusi nel pacchetto di m".n:E_wN_czP
— [NOME SCHEMA}lxsd: schema XML della struttura di metadati adottatati per
descrivere i documenti archiviati;

, — IPdA_[NOME PDA]l.xml: indice di conservazione conforme alla norma italiana UNI

11386 (SInCRO} contenenti tutte le informazioni relative al pacchetto di archiviazione.
appresenta levidenza informatica con le 563:3 dei documenti oggetto della
conservazione.

~  metadata.xml: istanza dello schema XML ([NOME SCHEMA].xsd) contenente in pratica
le informazioni strutturate dei metadati relativi ad ogni documento archiviato,

11 nome dello schema [NOME SCHEMA) dipende dalla categoria documentale archiviata {ad
esempio; CSTFatturaSchema.xsd)., mentre il nome dell'indice di conservazione (NOME PDA) o
file di chiusura & uguale a queilo del Pacchetto di Archiviazione (ad esempio, 201510111 -
Rif. 8:11).

Le note esplicative delle Regole tecniche per ia :?.cn_nu_o:m e noﬁm?mﬂo:m dei documenti
su supporto ottic, ossia della Delibera N PA 11/2004, individuano una tonsequenzialita
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nell’apposizione dapprima del riferimento temporale, quindi della firma digitale sul'insieme
dei documenti o sulle relative impronte; non & esplicitamente richiesto che il riferimento
temporale sia costituito da una marca digitale. L'apposizione del riferiynento ﬁm:ﬁoam—m prima
della firma digitale trova motivazione, sempre secondo il'suddetto dotumento, nella necessita
di bloccare ad una data ben determinata il contenuto dei documenti memorizzati e conservati.
D'altro canto, tale modo di operare preclude la pessibilitd di collocare nel tempo la firma
digitale, che potrebbe essere stata apposta in un qualunque momento successivamente al
riferimenta temporale. Una marca digitale, inoltre, ha Peffetto di prolungate la validita dei
documenti che certifica e, cosi, anche delle sottoscrizioni ad essi collegate.
8.7.1 Certificazione pacchetti di archiviazione

Come anticipato, il Responsabile della Conservazione deve firmare apm:m_ﬁmmnm e apporre
data certa su ogni pacchetto di archiviazione,
Questo & possibile farlo in due momenti diversi:

1. gquando viene completata’la compilazione del pacchetto di manr_q_mu_o:m.

2. successivamente, in modo asincrono, accedendo al "Repository” e q_n:_mBmsao la

E:N_osm .\m_aam a:mauam:ﬁm sul file di chiusura.

Figura 8 - Selezione comando "Firma”

In entrambi i casi, viene visualizzato un’interfaccia dedicata m:..mvuom_mﬁo:m della firma
digitale e della farca temporale {se sélezionata):

raner

Figura 9 - Applicazione firma digitale e marca temporale

Come & possibile vedere, durante la fase di apposizione della firma digitale il Responsabile .
della’ Conservazione pud anche scegliere, togliendo la spunta, di non applicare la marca -
temporale, ad esempio per creare un pacchetto di drchiviazione di prova senza “consumare”
una marca temporale. .
1l sistema di conservazione usa i seguenti formati e Edﬂoro:_ per __mvuznmu.o_._m della firma
— firma digitale: formato CADES con estensione P7M;

~ marca ternporale: Time Stamping Data con estensione TSD. : . .

Dopo V'applicazione della firma digitale e della marcatura nm_._._.ﬁo_.m“m‘ il fite IPdA_{NOME
PDA].xml non sard pil presente perché trasformato nel seguente file (incapsulato in una busta
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da processare.
It processo di mmmqno%qmﬁn_m le seguenti azioni per oghuno dei _umnnrms_ di archiviazione
contenenti i documenti.e i fascicoli da scartare:
— copia nm_:wmn 0" dall'area di m_‘n_.zsu.u_ozm in un area temporanea del sisterna
{Recupera PdA);
— cancellazione del file binario da scartare (Scarta m_m binario);
~ apgiornamento del file metadati del documento scartato per impostare lo stato a
scartato (Aggiorna metadati);
— creazione di un nuovo pacchetto con relativo [PdA (Crea IPdA) contenente anche I'iPdA
precedente.

Al termine di queste operazioni il sistema crea dei nuovi pacchetti, in attesa di essere
nuovamente firmati e certificati dal Responsabile Conservazione e quindi riversati neli’area di
archiviazione,
8.11 Repole per la generazione dei nomi dei pacchetti
1l nome dei pacchetti, indipendentemente dal tipo (versamento, archiviazione, etc.) viene
costruito rispettando il seguente schema:
. name_yyyymmdd_n

dove:

— ‘“name_” @ una parte fissa che indica la tipologia del pacchetto, Ad esempia, per un
pacchetto di versamento questo sara uguale a PdV

— "yyyymmdd” rappresenta Panno, it mese e il giorng di creazione del pacchetto {ad
mmm_.:u_o. 20141103);

— " n" & il progressive relativo ai pacchetti creati nella stessa giornata. Ad esempio, il
terzo pacchetto di versamento del giorno 11 ottobre 2015 verra nominato come
PdV_20151011_3.

8.12 Migrazione dei formati
Funzionalita non disponibile.
8.13 Verifica integrita
Uno dei controlii di routine che 'operatore della conservazione deve effettuare & quefla di
verificare Tintegritd dei documenti in conservazione: la normativa prevede di effettuare
questi controlli non meno di una volta ogni 5 anni.
Questo processo & diviso in due fas: il controllo e le azioni correttive.
. La fase di controllo & cotnpletamente automatizzata: il sistema, sulla base delia data di ultimo
controllo, seleziona i pacchetti da softoporre a verifica ed effettua una copia degli stessi
dall’archivia ad una apposita area femporanea. Per ogni oggetto contenuto in ognuno di questi
pacchetti calcola 'hash, con lo stesso algoritme con il quale era stata calcolata a sio tempo
(desumibile dalle informazioni riportate nell’PdA), controllando _:mzm la no_,:mno:n_muhm tra
la hash presente nel PdA e quella calcolata.
Nel caso in cui il pacchetto sia completamente integro lo stato del sistema viene aggiornato e il
controllo pii: 'esito vengono netificati al responsabile della conservazione.
Nel caso in cui anche un solo file non sia risultato integro, il problema viene notificato al
responsahile della conservazione che dovrd compiere le azioni correttive previste, ossia
laddove possibile, constatato il danno, piuttosto che cercare di riparare un pacchetto, e ..E:.::

+ .1 documenti associati, & meplio recuperarne una copia dal sistetna backup.

8.14 Predisposizione di misure a garanzia nn:._unnwa_..n_.mc_:aw e trasferibilita ad altri
conservatori
Vedi Preparazione e gestione del pacchetto di distribuzione ai fini dell"esibizione.

9 L SISTEMA DI CONSERVAZIONE
11 Sistema di Conservazione mette a disposizione del Responsabile della Conservazione e dei
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suoi collaboratori le funzionalita per ricevere, gestire ed esibire la docurnentazione per cui &
prevista Ja conservazione a norma in base al regolamento tecnico emanato dal CNIPA con la
delibera 11/04. .

1! modelio funzionale adottato per te funzioni di conserva¥ioni sostitutiva & il Reference Model
QAIS {Open Archival Information System). 1 modello QAlS, elaborato dal CCSDS (Consultative
Committee for Space Data System), standard IS0, & un modello concettuale volto alla |
creazione di un sistema archivistico in grado di garantire la conservazione permanente dei
documenti elettronici. .

1l modello QAIS prevede 4 funzioni di alto livello che il sistema deve fornire: mnnﬁﬂm_o:m
archiviazione, gestione e accesso. Nel presente Sistema di Conservazione & stato.
implementato questo modello mappando queste fasi in specifiche funzionalita:

1. >35uie=m. consente alla documentazione di passare dal sistema documentale
in cui & stata prodotta u_ sistema di eenservazione, questa fase prevede i mmmcmsc
passi:

— il versamento che viene effettuato dall’ufficio produttore della documentazione
tramite la sottomissione di un Pacchetto di Versamento contenente un insieme i .
documenti sciolti. (rif. Modaliti di acquisizione dei pacchetti di versamento per la
Joro presa in carico).

— la validazione dei pacchetti effettuata dal responsabile della conservazicne allo
scopo di verificare il rispetto delle regole-di ingresso fissate nel manuale di
conservazione dell'ente (rif. Verifiche effettuate sui pacchetti di versamento e sugli |

oggetti in essi contenuti). In questa fase il responsabile della conservazione pud -

correggere o forzare alcuni tipi di errori per accettare pacchetti non corretti,
sempre nel rispetto del manuale di conservazione,

— Tinvio dell’esito della fase di acquisizione a colui che ha effettuato il <m_,mm:_m=8.

2. Archiviazione: consente di aggregare la documentazione in Pacchetti di

Archiviazione per consentirne la lore memorizzazione a termini di legge:

— il responsabile della conservazione, a partire dalla documentazione che & stata
accettata nella fase di acquisizione, crea dei Pacchetti' di Archiviazione (rif.
Preparazione e gestione del pacchetto di archiviazione); .

~ il responsabile delfa conservazione certifica i pacchetti creati tramite 'apposizione
della propria firma digitale e di un timestamp (rif. Certificazione pacchetti di
archiviazione);

— infine il responsabile della conservazione materializza i pacchetti sul sistema di -
memorizzazione .a norma (rif Preparazione e pgestione del pacchetto di
distribuzione ai fini dell’esibizione).

3. Gestione: prevede una serie di attivith periodiche e/o straordinarie che devono mmmmqm
effettuate per garantire la conservazione della documentazione:

- nel caso un formato di file diventi e¢bsoleto e non pil adatto alla conservazione a
norma & necessario migrare tutti i file di quel tipo in un altro formato; questa
operazione viene compiuta tramite la funzionalita & migrazione dei formati {rif.
Migrazione dei formati);

— la norma prevede che almeno ogni 5 anni si controfli l'integrita dei file posti in .
conservazione, il Sistema di Conservazione consente di effettuare in automatico-
questa operazione trami la funzionalitd di verifica integrita (rif. Verifica integrita);

— analogamente al cartacec non tutta la documentazione digitale deve essere
conservata in maniera permanente ed & quindi possibile effettuare lo scarto della
documentazione che in base al massimario di scarto dell'ente non & pilt necessario -
conservabile (rif, Scarto dei pacchetti di archiviazione). .

4. Accesso: consente a chiunque ne abbia diritto di ottenere una copia conforme
all'originale della documentazione digitale conservata:
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Allegato A <xs:complexType> . o
Di seguito viené Ecﬁmﬁo lo schema XSD utilizzato per la classe documentale Registro MHM““M”MHE@“._S dicefiscale” type="xs:string" /> ‘ . .
Giornaliero * di ,.mﬂcﬁono.:,a (registrogiornalieroprotocotlo} configurato nel Sistema di <xsielement name="partitaiva” type="xs:string" /> . -

Conservazione:
<?xml version="1:0" encoding="UTF-8" standalone="no"?>
<xs:schema xmlnsixs="http://www.w3.org/2001 /XMLSchema” mumﬂma%o:.:wummm:_»l..ﬂcm__mma..
<xsiimport namespace="http:/ /wwvv.w3.org/XML/1998/namespace” />
<xs:element name="registrogiornaliereprotocotlo ">
<xs:element name="decumento”™>
<xs:complexType>
<x¥s:sequences
. exsielement minOccurs="1" name="datachiusura" type="xs:date" />
- s<xsielement minOccurs="1" name="iddocumernto"™>
<xsisimpleType>
<xsiTestriction base="xs:string">
<xs:maxLength value="20" />
</us:restriction>
</xsisimpleType>
</xs:element>
<xs:element minQccurs="1" name="impronta">
<xs:isimpleType=
<xs:restriction base="xs:string">

<xs:element name="ragionesociale” type="xs:string"/>
<xs:element name="nome" type="xs:string" />
<xs:element name="cognome" type="xs:string"/>
</x¥s:sequence>

</xs:complexType>

</xs:element>

«xs:element name="destinatario"> ) ’
<xs:complexType> . B
<Xs:5equence>

<xs:element name="nome" type="xs:string"/> : -
«<xs:element name="cognome" type="x¥s:string"/> :

<xs:clement name="codicefiscale” type="xs:string" /> .
<xs:element name="ragionesociale" type="xs:string" /> .

< /¥s:sequence> .-
</xs:complexType>

</xs:element>

<xs:element minOccurs="1" name="codiceipa">
<xs:simpleType>

<xswrestriction base="xs:string">

<xs:maxLength value="100" />

</xs:Pestriction>

</xsisimpleType>

</xs:elemant>

<xs:element minOccurs="1" name="improntzalgoritmo™>
<xs:simpleType>
<xs:restriction base="xs:string">
<xs:maxLength value="1¢" />
</xsrestriction>
</xs.simpleType>
</xs:element>

<xs:cletnent minOccurs="1" name="tipodocumento">
<xs:simpleType=

<xs:restriction base="xs:string">

<xs:maxLength value="50" />

</xs:restriction>

</xs:simpleType>

</xs:element>

<xs:element minOccurs="1" name="oggettodocumento">
«xsisimpleType> : ‘
<xs:restriction base="xs:string">

<xs:maxLength value="100" />

</xs.restriction>

</us:simpleType>

</xs:element>

<xs:element minOccurs="1" name="utentedocumento">
<xs:simpleType>

<xs:restriction base="xs:string">

<xs:maxLength value="100" />

< /xs:restriction>

<fxs:sitnpleType>

</xs:¢lement>

<xs:element name="soggettoproduttore">

29

<xs:maxLength value="20" />

< fasrestriction>
</xs:simpleType>»
< /xs:element>

<xsielement minOccurs="1" name="denominazioneamministrazione">

<xs:simpleType>

<xs:restriction base="xs

sstring”>

<xs:maxLength value="100" />

</xsirestriction>
</xs:simpleType>
</xs:element>

<xs:element minOccurs="1" name="codiceidentificativoareaomogenea”>

<xs:stmpleType>

<xsirestriction base="xs:string">

<xs:maxLength value="50" />

</xs:restriction>
</xs:simpleType>
</xs:element>

<xs:¢lement name="responsabile”>

<xs:complexType>
<xXsisequences

<xs:element name="nome" type="xs:string" />
<xs:element name="cognome” type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale" type="xs:string" />

</xs:5equence>
</¥s:complexType>
</xs:eletnent>

<xs:element minQccurs="1" name="codiceregistro”>

<xs:isimpleType>

<xs:restriction base="xsstring">
<xsimaxLength value="50" />

</xsresiriction>
</xs:simpleType>
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. <xsielement name="codicefiscale” type="xs:string”/> - <xs:restriction base="xs:integer'">
<xs:element name="partitaiva"” type="xs;string"/> ) <xs:totalDigits value="7" /=
<xsielement namme="ragionesociale" type="xs:string"/> : </xs:restriction>
#  «xsielement names="nome" type="xs:string"/> : . </xssimpleType> A .
<xs:clement name="cognome" type="xs:string"/> : . . </xs:element> . - -
<fxsisequence= <xs:element minQOccurs="0" name="idcad">
© e fasicomplexTypes . ‘ <xs:isimpleType>
. <fxsielement> . Co <xs:Testriction base="ys!integer">
<xs:element name="destinatario"> <xs:totalDigits valug="7" />
<xs:icomplexTypes < /xs:restriction>
<XSiSequence> ) <Jus:simpleType>
<xs:clement name="nome" type="xs:string" /> ) <fxsielement>
<xs:element name="coghome" type="xs:strihg" /> - <xs:element minOccurs="0" hame="datanascita”">
<xs:element hame="codicefiscale” type="xs:string" /> ) <xs:simpleTypes
<xs:element name="ragionesaciale” type="xs:string"/> <xsirestriction base="xs:string">
</xsisequence> . } <xs:maxbLength value="100" />
</xs:careplexTypes ) . < /ys:restriction>
. - </xswelement> < fxs:5impleType>
e <uselement minOccurs="1" name="registroiva"> </xs:element> .
<xs:simpleType> <xs:element minOccurs="0" name="sess0">
<xs:restriction base="xs:string"> : : <xs:simpleType>
<xsimaxLength value="100" /> <xs:restriction base="xs:string">
<fxsrestriction> <xs;maxlength value="1" />
<fxssimpleType> : < /Xsiresiriction>
<[xs:element> </xs:simpleType=
<xs:element minOccurs="0" name="sezionaleiva"> ' < /xs:element> .
<xs:isimpleType> . <xs:element minOccurs="0" name="indirizzo">
cxsirestrickion base="as:string"> <xsisimpleType»
<xs:maxLength value="100" /> <xsrestriction base=
«fxsirestriction> . <xs:maxLength value="100" />
</xs:simpleType> - </xs:restriction>
© < fxs:elements <[xs:simpleType>
<xs:element minOccurs="1" name="partitaivacentro*> ) </xselements .
<xs:simpieType> . <xs:element minQccurs="0" name="capresidenza"> *
' <xsrrestriction base="xs:string”> <xs:sinpleType>
' <xs:maxLength value="16" /> . <xsrrestriction hase="xs:string”>
</xs:restrietion> <xsimaxLength value="5" />
! - </xsisimpleType> </xs:restriction> J
</xs:element> <fxs:simpleType>
.. <xsielement minQceurs="0" name="sedeceniro™> . </xs:element>
- <xs:simpieType> . <xs:efement minOccurs="0" natne="istatresidenza">
* <xsrestriction base="xs:string"> <xs:simpleType>
<xs:raaxLength value="100" /> <xs:Testriction base="xs:string">
</xs:restriction> - . <xsmnaxlength value="g" />
< fus:simpleTypes ) < /xswestriction>
<fxs:element> </xs:5impleType>
<xs:element minOccurs="0" name="idanagrafica"> . </xs:element>
<xs:simpleType> <xs:element minOccurs="0" name="comuneresidenza">
<xs:restriction base="xs:integer"> <xs:simpieType>
<xs:fotaiDigits value="7" /> <xsrestriction base="xs:string">
<jxsirestriction> <xsimaxLength value="20" />
. - <fxsisimpleType> </xsirestriction>
* . </xselement> </as:simpleTypes
<xs:element minQOccurs="0" name="idregistro”> </xs:element>
<xsisimpleType> <xs:element minQccurs="0" name="provresidenza™>
<xs:restriction base="xs:integer"> <xs:simpleType>
<xs:totalDigits value="7" f> ) <xs:restriction base="xs:string"> ; Lo
< frsrestriction> . <xs:maxLength vatue="2" /> ’
</xs:simpleType» </xs:restriction> ; 5
<fxs:element> </xs:simpleType> ; . .
<xs:element minOccurs="0" name="idsezionale"> ‘ </xs:etement> S
<xs:simpleTypes> <xs:element minQecurs="0" name="telefono">
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Allegato C Allegato D _
Nel presente mzmmmno vengono riportate le generalitd deHa Certification Authority per F.maﬂm Nel presente ailegato vengono riportati i tempi di conservazione sulla base della tipologia di
digitale e Time Stamping: >=Eoza~ per la marca temporzle. documento, nonché il periode di creazione di ogni singolo wmnnrmzo di Archiviazione.
__Firma digitale; L Tipologia Registro Giornaliero di Pretocollo
Denominazione . InfoCert Firma Quallficata, INFOCERT SPA, IT ) . Descrizione Registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che
Indirizzo della sede legale permette ia registrazione e l'identificazione univoca del documento
Legale rappresentante informatico allatto della sua immissione cronologica nel sistema di
Codice Fiscale e Partita IVA | 07945211006 . gestione informatica dei documenti
Telefono Caratteristiche Nello specifico, la registrazione di protocolio deve necessarlamente
FAX i riguardare:
E-mail ~ idocumenti ricevati e spediti dall'amministrazione;
— tutti i documenti informatici; ) ‘e
Marca temporale: — . le comunicazioni che pervengono o sono inviate dalle caselle di .
Denominazione —_ [ InfoCert Firma Qualtficata, INFOCERT SPA, IT posta eleftronica;
— — le comunicazioni che pervengeno o sone inviate n_m:n caselle’ n_
W.ﬂn—_-wnsa della mm-—.—“ _Mmuma posta elettronica certificata; .
| Lepa‘e rappresentante — le istanze e le dichiarazioni presentate ‘alle wchmnrm
%a”:m“m Fiscale e Partita IVA | 07945211006 amministrazioni per via telematica, : -
elefono
FAX . Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le gazzette ufficiali, i
E-mail bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le note

di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali statistici,
gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali
pubblicitari, gh inviti a manifestazioni e tutti i documenti gia soggetti
' . a registrazione particolare dell'amministrazionsg, norché quelli -
elencati nei manuale di gestione che ogni pubblica amministrazione |’
deve predisporre :
Durata tenuta obbligatoria | 10 anni :

Controllo Continuiti S1 (effetiuata dal sistema produttore) '

" Sistema produttore Boltino IT S.r.l. .

(versione 3.2.1.3)
Tipo emisslone Digitale
Formatoe documentn PDF/A (IS0 19005)
o inizio conservazione 12 ottobre 2015
. ' Periodo creazione , Dgni 15 giorni, Se il quindicesimao giornd cade in un giorno festivo, il

Pacchetto di pacchetto viene creato il prime giorne utile
Conservazione {PdA}
Note
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decreto legislativo n° 82 - del 2005";

Richiamata inoltre, la propria dellberazmne n° 80 - del 09/10/2015 con la quale, nel
nominare il responsabile della gestione documentale, veniva individuato il Consorzi
- Sistemi Sud, propria partecipata in House, come intermediario per i servizi di conservazi
sostitutiva a norma mettendo a disposizione i propri prodotti e garantendo lanella g
dei dati la sicurezza informatica prevista dalla normativa;

Ritenuto opportuno procedere all'approvazione di un nuovo manuale di gestione che tenga
conto delle nuove disposizioni scaturite dalla necessitd di usare strumenti tecnologici
all'avanguardia, in particolare quelli messi a disposizione dal CST Sistemi Sud;

Attesa la propria competenza ai sensi dell'art. 48 - del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n°
267 (TUEL);

Acquisito il parere favorevole in ordine alla regolarita tecnica, espresso dal Responsabile del
servizio interessato ai sensi dell'art. 49 - del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n° 267
(TUEL);

Visto il testo unico delle leggi sull'Ordinamento degli enti locali approvato con decreto
legislativo 18 agosto 2000, n° 267 (TUEL);

A voti favorevoli unanimi espressi per alzata di mano dai presenti convenuti;

Delibera

1)- la premessa narrativa & parte integrante e sostanziale del presente dispositivo;

2)- di approvare il "Manuale di Gestione del Protocollo Informatico, dei flussi
documentali e degli archivi comunali” che, allegato al solo originale, costituisce parte
integrante e sostanziale del presente atto;

3)- di stabilire che il presente mantale di gestione entra in vigore dalla data di pubblicazione
del presente dispositivo;

4)- di pubblicare il Manuale con gli allegati sul sito informatico istituzionale del Comune;

5)- di trasmettere la presente in elenco ai sig.ri Capigruppo Consiliari, ai sensi dell’art. 125 -
del Decreto Legislativo 18/08/2000, n® 267 (TUEL);

6)- di rendere il presente atto, stante 'urgenza di provvedere, immediatamente eseguibile, ai
sensi dell'art. 134, comma 4°, del Decreto Legislativo n® 267 / 2000 (TUEL), dando atto che cid
e stato oggetto di apposita votazione favorevole unanime e palese. -

CST ¢



