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Introduzione 

Il presente documento stabilisce i criteri norma�vi e tecnici rela&vi alla fornitura dei servizi di 

conservazione dei documen� informa�ci, in o8emperanza alla norma&va europea e in applicazione 

dell'ar&colo 34, comma 1-bis, le8era b), del Decreto Legisla&vo 7 marzo 2005, n. 82 (di seguito, CAD). 

Ambito di Applicazione e Sogge� Interessa� 

Il regolamento e i rela&vi allega& definiscono i requisi� generali, di qualità, sicurezza e organizza�vi cui 

devono conformarsi gli en�, pubblici o priva�, al fine di erogare il servizio di conservazione dei documen� 

informa�ci per conto delle Pubbliche Amministrazioni (PA). 

Esclusioni: Rimangono espressamente esclusi dall'applicazione del presente quadro norma&vo i servizi di 

conservazione a lungo termine regolamenta& dal Codice dei Beni Culturali, con le conseguen& a%vità di 

vigilanza e sanzionamento ad essi connesse. 

Principi Fondamentali della Conservazione Digitale 

In conformità agli ar&coli 34 e 44 del CAD, e in linea con le Linee guida di AgID (Agenzia per l'Italia Digitale) 

sulla formazione, ges&one e conservazione del documento informa&co, il processo di conservazione deve 

rispe8are i seguen& requisi� funzionali e opera�vi: 

A. Requisi
 del Sistema di Conservazione 

Il sistema di conservazione deve garan&re, per i documen& in esso detenu&, l'imprescindibile presenza 

delle seguen& cara&eris�che essenziali: 

• Auten�cità 

• Integrità 

• Affidabilità 

• Leggibilità 

• Reperibilità 

B. Garanzie del Fornitore di Servizi 

I sogge) erogatori del servizio di conservazione (pubblici o priva&) per conto delle PA sono tenu& a fornire 

adeguate garanzie in merito ai seguen& ambi&: 

• Organizzazione 

• Tecnologia 

• Protezione dei da� personali (Data Protec�on) 

Essi devono inoltre assicurare la conformità dei documen& conserva& rispe8o agli originali e la qualità e 

sicurezza complessiva del sistema di conservazione. 

Iscrizione e Classificazione del Servizio 

Il Regolamento e gli allega& definiscono altresì la procedura necessaria per l'iscrizione al marketplace dei 

"servizi di conservazione", is&tuito come sezione autonoma all'interno del Cloud Marketplace. 



Requisi� 

Requisi� Obbligatori per i Fornitori 

I sogge% che manifestano l'intenzione di erogare il servizio di conservazione dei documen� informa�ci in 

regime di outsourcing per conto delle Pubbliche Amministrazioni (PA) sono tenu& al possesso dei seguen& 

insiemi di requisi&, de8agliatamente specifica& nell'Allegato A del Regolamento, in&tolato "Requisi& per 

l’erogazione del servizio di conservazione per conto delle pubbliche amministrazioni": 

1. Requisi� Generali 

2. Requisi� di Qualità 

3. Requisi� di Sicurezza 

4. Requisi� Organizza�vi 

Condizione per l'Iscrizione al Marketplace 

Il comprovato possesso dei sudde% requisi& cos&tuisce condizione necessaria e vincolante per l'iscrizione 

e la permanenza nella sezione "servizi di conservazione" del Cloud Marketplace. Tale sezione è is&tuita ai 

sensi dell'ar&colo 3 del "Regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione dei documen& 

informa&ci". 

 

Iscrizione al Marketplace dei Servizi di Conservazione 

I sogge) giuridici, siano essi di natura pubblica o privata, che intendono erogare il servizio di 

conservazione dei documen� informa�ci per conto delle Pubbliche Amministrazioni (PA), hanno la facoltà 

di presentare istanza di iscrizione al marketplace per i servizi di conservazione. 

Tale marketplace sarà is&tuito da AgID (Agenzia per l'Italia Digitale) quale sezione autonoma all'interno del 

Cloud Marketplace, in conformità con la disciplina stabilita dalle Circolari AgID n. 2 e n. 3 del 9 aprile 2018. 

Natura Non Obbligatoria dell'Iscrizione 

L'iscrizione alla sezione "servizi di conservazione" del Cloud Marketplace non riveste cara&ere di 

obbligatorietà. Le Pubbliche Amministrazioni mantengono la facoltà di avvalersi di conservatori non iscri), 

purché tale scelta avvenga nel pieno rispe8o delle disposizioni e condizioni previste all'ar�colo 7 del 

Regolamento. 

Obblighi di Trasparenza e Vigilanza per Affidamen� a Sogge� Non Iscri� 

Nel caso in cui le Amministrazioni procedano all'affidamento del servizio di conservazione dei documen& 

informa&ci a sogge) non iscri) nella sezione "servizi di conservazione” del Cloud Marketplace, esse sono 

gravate dal seguente obbligo: 

• Trasmissione Contra&uale: Le Amministrazioni sono tenute a trasme8ere ad AgID copia dei rela&vi 

contra% entro il termine perentorio di trenta giorni dalla s�pula. 

Tale trasmissione è finalizzata a consen&re all'Agenzia l'espletamento delle a%vità di verifica e valutazione 

del possesso, da parte del fornitore non iscri8o, dei requisi� generali, di qualità, di sicurezza e 

organizzazione, come specifica& nell'Allegato A del Regolamento. 

 



La Conservazione dei Documen� Informa�ci nella Pubblica 

Amministrazione 

Ogge� del Trasferimento al Sistema di Conservazione 

Ai sensi dell'Ar&colo 44, comma 1-bis, del Codice dell'Amministrazione Digitale (CAD), il sistema di ges&one 

informa&ca dei documen& della Pubblica Amministrazione (PA) è deputato al trasferimento al sistema di 

conservazione dei seguen& ogge% documentali: 

• Aggregazioni Documentali Chiuse: I fascicoli informa&ci e le serie informa&che che hanno concluso 

il loro ciclo di a%vità (chiusi), trasferi& dall'archivio corrente o dall'archivio di deposito. 

• Ogge) Documentali Contenu� in Aggregazioni Aperte: I documen& informa&ci interni a fascicoli o 

serie non ancora chiuse, il cui trasferimento è a%vato in base a specifiche esigenze dell'ente, con 

par&colare cautela per i rischi derivan& dall'obsolescenza tecnologica. 

Funzioni e Requisi� del Sistema di Conservazione 

Il sistema di conservazione, mediante l'adozione di specifiche regole, procedure e tecnologie, assicura la 

corre8a detenzione degli ogge% digitali, dalla loro presa in carico fino all'eventuale scarto (eliminazione). 

Tale processo è finalizzato a garan&re che gli ogge% conserva& mantengano le seguen& cara&eris�che 

essenziali: 

• Auten�cità 

• Integrità 

• Affidabilità 

• Leggibilità 

• Reperibilità 

Tipologia di Ogge� Conserva� 

Gli ogge% digitali la cui conservazione è garan&ta dal sistema includono: 

• Documen� Individuali: I documen& informa&ci e i documen& amministra&vi informa&ci comple& 

dei metada� ad essi univocamente associa&. 

• Aggregazioni Documentali: Le aggregazioni documentali informa&che (fascicoli e serie), corredate 

dai metada� associa� che contengano i riferimen& a% a iden&ficare in modo univoco i singoli 

ogge% documentali che compongono le aggregazioni medesime, in conformità all'Ar&colo 67, 

comma 2, del DPR 445/2000 e all'Ar&colo 44, comma 1-bis, del CAD. 

Garanzia di Accesso e Dis�nzione Logica 

Il sistema di conservazione è tenuto a garan&re l'accesso all'ogge8o conservato per l'intero periodo stabilito 

dal piano di conservazione del &tolare, dalla norma&va vigente, o per un intervallo temporale superiore se 

concordato tra le par&, a prescindere dall'evoluzione del contesto tecnologico. 

In termini archite8urali, il sistema di conservazione deve essere stru8uralmente e funzionalmente almeno 

logicamente dis�nto dal sistema di ges&one informa&ca dei documen&. 

 



Classificazione e Funzione dei Pacche� Informa�vi 

Gli ogge% des&na& alla conservazione sono ges&& dal sistema tramite l'impiego di specifiche stru8ure da& 

denominate Pacche) Informa�vi, che si dis&nguono nelle seguen& &pologie funzionali: 

Denominazione Acronimo Funzione e Origine 

Pacche) di 

Versamento 
SIP 

Stru8ure da& trasmesse dal Produ&ore (mi8ente) al sistema di 

conservazione. 

Pacche) di 

Archiviazione 
AIP 

Stru8ure da& elaborate e composte dal Conservatore a8raverso la 

trasformazione e l'elaborazione di uno o più Pacche% di Versamento. 

Pacche) di 

Distribuzione 
DIP 

Stru8ure da& inviate dal sistema di conservazione all'Utente in risposta a 

una specifica istanza di consultazione o recupero. 

Interoperabilità e Standardizzazione 

L'interoperabilità tra i sistemi di conservazione ges&& dai diversi sogge% erogatori del servizio è assicurata 

mediante l'applicazione delle specifiche tecniche rela&ve al Pacche8o di Archiviazione. Tali specifiche sono 

definite dalla Norma UNI 11386, nota come Standard SInCRO (Supporto all'Interoperabilità nella 

Conservazione e nel Recupero degli Ogge% digitali). 

Obblighi del Titolare 

Il Titolare dell'ogge&o della conservazione è tenuto ad ado8are, fin dalla fase di formazione del 

documento, le modalità opera&ve e i forma& specifica& nei propri Manuali di Ges�one e Manuali di 

Conservazione, in stre8a conformità con le vigen& Linee Guida sulla formazione, ges&one e conservazione 

dei documen& informa&ci. 

 

Ruoli e Responsabilità nel Processo di Conservazione 

Il processo di conservazione digitale è cara8erizzato da una precisa definizione delle responsabilità, 

a8ribuite ai seguen& sogge) funzionali: 

1. Titolare dell’Ogge&o della Conservazione 

2. Produ&ore dei Pacche) di Versamento (PdV) 

3. Utente Abilitato 

4. Responsabile della Conservazione 

5. Conservatore 

Funzioni Opera�ve e Responsabilità Specifiche 

Produ�ore dei Pacche� di Versamento (PA) 

Nelle Pubbliche Amministrazioni, la funzione di Produ&ore dei PdV è a8ribuita a personale interno alla 

stru&ura organizza�va. Tale sogge8o è responsabile di: 



• Trasferimento dei PdV: Inviare i Pacche% di Versamento al sistema di conservazione, rispe8ando 

scrupolosamente le modalità e i forma& che sono sta& concorda& con il Conservatore e formalizza& 

nel Manuale di Conservazione del sistema. 

• Verifica del Trasferimento: Accertare la corre8a e posi&va conclusione dell'operazione di 

trasferimento al sistema di conservazione, a8raverso l'analisi e la presa visione del Rapporto di 

Versamento generato dal sistema medesimo. 

Utente Abilitato 

L'Utente Abilitato de&ene la facoltà di richiedere l'accesso ai documen& conserva&. L'accesso è finalizzato 

all'acquisizione di informazioni specifiche e deve avvenire: 

• Nei Limi� Norma�vi: Rispe8ando i limi& e le condizioni stabili& dalla norma&va vigente (es. privacy, 

accesso agli a%). 

• Secondo le Modalità Definite: Conforme alle procedure opera&ve specificate nel Manuale di 

Conservazione. 

 

Il Responsabile della Conservazione 

Ruolo e Designazione 

Il Responsabile della Conservazione opera in o8emperanza a quanto stabilito dall'Ar&colo 44, comma 1-

quater, del Codice dell'Amministrazione Digitale (CAD). 

Nella Pubblica Amministrazione (PA), tale ruolo è cara8erizzato da: 

1. Posizionamento Organizza�vo: Deve essere previsto e formalizzato all'interno dell'organigramma 

del Titolare dell’ogge8o di conservazione. 

2. Qualifica e Competenze: Deve essere un dirigente o un funzionario interno formalmente designato 

e in possesso delle idonee e comprovate competenze in ambito giuridico, informa�co e 

archivis�co. 

3. Compa�bilità: Può essere assunto dal Responsabile della Ges&one Documentale o dal Coordinatore 

della Ges&one Documentale, qualora tale ruolo sia stato formalmente is&tuito. 

Competenze e Autonomia 

Il Responsabile della Conservazione è inves&to dell'autorità e della responsabilità piena e autonoma per la 

definizione e l'a&uazione delle poli�che complessive e per il governo della ges�one del sistema di 

conservazione. 

Facoltà di Delega 

Il Responsabile della Conservazione ha la facoltà di delegare l'esecuzione di talune a%vità, o parte di esse, a 

uno o più sogge% all'interno della stru8ura organizza&va che dispongano di specifiche competenze ed 

esperienze. Tale delega: 

• Deve essere espressamente riportata nel Manuale di Conservazione. 

• Deve specificare in maniera inequivocabile le funzioni e le competenze ogge8o della delega. 



A�vità e Funzioni Principali 

In par&colare, il Responsabile della Conservazione svolge le seguen& funzioni opera&ve: 

Categoria 

Funzionale 
A)vità Specifica 

Pianificazione 

Definisce le poli&che di conservazione e i requisi& funzionali del sistema in 

conformità con la norma&va vigente, tenendo conto degli standard internazionali e 

delle specificità degli ogge% digitali (documen&, aggregazioni, archivio). 

Ges�one e 

Controllo 

Ges&sce il processo di conservazione, garantendone la costante conformità alla 

norma&va vigente. 

Processo di 

Versamento 

Genera e appone la propria so8oscrizione al Rapporto di Versamento, secondo le 

modalità stabilite nel manuale di conservazione. 

Processo di 

Distribuzione 

Genera e so8oscrive il Pacche&o di Distribuzione mediante l'u&lizzo di firma digitale 

o firma ele8ronica qualificata, nei casi previs& dal manuale. 

Monitoraggio 

Sistemis�co 

Esegue il monitoraggio della corre8a opera&vità e funzionalità del sistema di 

conservazione. 

Verifica Periodica 

Effe8ua una verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, 

dell'integrità e della leggibilità dei documen& e delle aggregazioni documentali 

conservate. 

Preservazione e 

Mi�gazione 

Ado8a misure volte a rilevare tempes&vamente l'eventuale degrado dei sistemi di 

memorizzazione e delle registrazioni, e ado8a azioni di ripris&no. Ado8a analoghe 

misure per contrastare l'obsolescenza dei forma�. 

Aggiornamento 

Tecnologico 

Provvede alla duplicazione o copia dei documen& informa&ci in relazione 

all'evoluzione del contesto tecnologico, come disciplinato dal manuale di 

conservazione. 

Sicurezza Esterna 
Esercita il controllo affinché il Conservatore predisponga le misure necessarie per la 

sicurezza fisica e logica del sistema esterno di conservazione. 

Supporto 

Is�tuzionale 

Assicura la presenza e fornisce l'assistenza e le risorse necessarie al pubblico 

ufficiale, nei casi in cui il suo intervento sia richiesto. Assicura supporto e risorse agli 

organismi competen� per l'espletamento delle a%vità di verifica e vigilanza. 

Documentazione 
Predispone il Manuale di Conservazione e ne cura l'aggiornamento periodico in 

presenza di cambiamen& norma&vi, organizza&vi, procedurali o tecnologici rilevan&. 

Conservazione in Outsourcing 

Qualora il servizio di conservazione sia affidato a un Conservatore esterno, le a%vità sopra elencate (ad 

eccezione di quella di cui alla le8era l), ovvero la predisposizione del Manuale di Conservazione) possono 

essere delegate al Responsabile del Servizio di Conservazione (del Conservatore). 



Si precisa che la responsabilità giuridica generale sui processi di conservazione, in quanto non delegabile, 

rimane in capo al Responsabile della Conservazione dell'ente &tolare. Quest'ul&mo è comunque tenuto a 

svolgere le necessarie a)vità di verifica e controllo in ossequio alla norma&va vigente rela&va ai servizi 

affida& in outsourcing dalle Pubbliche Amministrazioni. 

Il nomina&vo e i riferimen& del Responsabile della Conservazione devono essere inclusi nelle specifiche del 

contra8o o della convenzione di servizio s&pulato con il Conservatore, insieme al de8aglio delle a%vità 

eventualmente affidate al Responsabile del Servizio di Conservazione. 

 

Modello Organizza�vo di Conservazione Ado-ato dall’Ente 

Quadro Organizza�vo Is�tuzionale 

L'Ente ha provveduto alla nomina formale del Responsabile della Conservazione, il quale possiede i 

requisi& professionali e tecnici stabili& dalle Linee Guida sulla formazione, ges&one e conservazione dei 

documen& informa&ci. 

L'Ente ha optato per l'affidamento del servizio di conservazione a un Conservatore esterno (Outsourcer). 

Tale sogge8o è selezionato in quanto conforme ai requisi& generali, di qualità, sicurezza e organizza&vi 

previs& dal Regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione dei documen� informa�ci 

(ado8ato da AgID con Determinazione n. 455/2021) e dai rela&vi allega& tecnici. 

Scopo e Integrazione del Manuale 

Il presente Manuale ha lo scopo di illustrare in de8aglio l'organizzazione complessiva del processo di 

conservazione, definendo i sogge) coinvol� e le rispe%ve funzioni all'interno del modello organizza&vo. 

L'Ente agisce in qualità di Produ&ore (mi8ente dei documen&) che so8opone a conservazione digitale 

documen& contenu& in fascicoli, serie e aggregazioni documentali, affidando l'esecuzione del processo al 

Conservatore esterno (Outsourcer). 

Il presente documento si integra con il Manuale di Conservazione del Conservatore esterno per quanto 

concerne le par& rela&ve alle specifiche di competenza del Produ8ore e i rappor& intercorren& tra i due 

sogge%. 

Descrizione del Sistema di Conservazione 

Il Manuale descrive altresì gli elemen� tecnici e opera�vi essenziali, tra cui: 

• Il processo e le procedure di conservazione. 

• Le archite8ure e le infrastru8ure tecnologiche impiegate. 

• Le misure di sicurezza logica e fisica ado8ate. 

• Ogni altra informazione rilevante per la ges&one e la verifica della funzionalità del Sistema di 

conservazione nel tempo. 

Ogge� della Conservazione e Specifiche Opera�ve 

Per le &pologie di ogge% so8opos& a conservazione e per la regolamentazione dei rappor& con il sogge8o 

esecutore (Conservatore), il Manuale definisce: 

• Le specifiche opera�ve di interazione. 



• Le diverse �pologie documentarie ogge8o di conservazione. 

• Le modalità di descrizione e di versamento nel Sistema di conservazione digitale dei Documen& 

informa&ci e delle Aggregazioni documentali informa&che. 

Ges�one dei Pacche� Informa�vi in Outsourcing 

In aderenza alla norma&va vigente, gli ogge% della conservazione sono ges&& dal sistema in Pacche) 

Informa�vi, così dis&n&: 

• Pacche) di Versamento (PdV): Stru8ure inviate dal Produ8ore al sistema di conservazione 

secondo le specifiche tecniche stabilite. 

• Pacche) di Archiviazione: Stru8ure composte dal Conservatore mediante la trasformazione di uno 

o più PdV. 

• Pacche) di Distribuzione: Stru8ure inviate dal sistema all'Utente abilitato in risposta a istanze di 

accesso. 

L'a%vità di conservazione dei Pacche% di Versamento (PdV) trasmessi dall’Ente è formalmente delegata al 

Conservatore Outsourcer, cui è affidata la custodia dei documen& digitali dell’Ente. 

Il Conservatore è responsabile della definizione delle poli�che complessive del Sistema di conservazione 

esterno e ne governa l’ambito di sviluppo, le competenze e gli standard di sicurezza. Pertanto, per le par& di 

specifica competenza, viene ado8ato il Manuale della Conservazione dell’Outsourcer a cui è stato affidato 

il servizio presente al seguente link 

 h8ps://poloarchivis&co.regione.emilia-romagna.it/conservazione/documentazione 

 

Le modalità opera&ve, i procedimen& di versamento e i rappor& opera&vi con il Conservatore esterno sono 

illustra& in de8aglio nei paragrafi successivi. 

Ges�one del Ciclo di Vita della Conservazione 

Il sistema implementato è finalizzato alla ges�one integrale del ciclo di conservazione, che si ar&cola nelle 

seguen& fasi procedurali fondamentali: 

1. Fase Preliminare (Reperimento e Preparazione): Reperimento dei documen& informa&ci e 

successiva preparazione dei Pacche) di Versamento (PdV). 

2. Fase di Trasmissione: Trasmissione dei PdV al sistema di conservazione. 

3. Fase Esecu�va (Conservazione a Norma): Esecuzione della conservazione a norma (a lungo 

termine), affidata al Conservatore esterno (Outsourcer) designato e responsabile del servizio. 

 

 

Tale processo assicura la conformità norma&va e la corre8a custodia degli ogge% digitali. 



 

   Fase 1         Fase 2   Fase 3 

 

Tipologie di Documen� So-oposte a Conservazione e 

Calendarizzazione 

Ogge� di Conservazione e Organizzazione 

Il Sistema di Conservazione è abilitato a ges&re la conservazione dei seguen& ogge% digitali: 

• Documen� Amministra�vi Informa�ci, correda& dai metada& a essi associa&. 

• Le rela&ve Aggregazioni Documentali Informa�che. 

Il sistema svolge inoltre la funzione di organizzazione e descrizione dei documen& informa&ci e delle 

aggregazioni documentali informa&che mediante la loro stru8urazione in Serie. 

Logica del Processo e Classificazione 

Il processo di conservazione è fondato sulla logica del versamento degli ogge% da conservare, a cura del 

Produ&ore. 

A tal fine, i documen& informa&ci sono classifica& in Tipologie Documentarie, intese come gruppi omogenei 

per natura, funzione giuridica, modalità di registrazione o di produzione. Questa classificazione è 

strumentale all'iden&ficazione di: 

• Set di metada& standard specifici per ogni &pologia. 

• Stru8ure di composizione e ar&colazioni documentali omogenee. 

Strumen� di Controllo e Definizione per Tipologia 

Per ciascuna Tipologia Documentaria ges&ta dal sistema, è implementata una Calendarizzazione 

automa�ca. Tale meccanismo ha la funzione di no&ficare e ricordare all'utente Produ8ore la necessità di 

eseguire i versamen& dei rela&vi Pacche% di Versamento (PdV) entro le scadenze temporali stabilite. 

Trasmissione al Sistema di Conservazione 

I documen� informa�ci e le rela&ve aggregazioni documentali informa�che sono trasmessi al sistema di 

conservazione esclusivamente so8o forma di Pacche) di Versamento (PdV). Ciascun PdV è stru8urato per 

contenere sia i documen& ogge8o di conservazione sia i rela&vi metada� descri%vi e ges&onali. 

Riferimen
 Tecnici e Classificatori 

Le principali �pologie documentarie ogge8o di conservazione e le rispe%ve ar�colazioni stru&urali sono 

definite e de8agliate nel manuale di Ges&one Documentale. 

 

 



Il Processo di Acquisizione e Ges�one dei Pacche� di 

Versamento 

Il trasferimento delle &pologie documentarie al sistema di conservazione si realizza a8raverso la 

generazione di un Pacche&o di Versamento (PdV) e si svolge a8raverso le seguen& fasi opera&ve 

sequenziali e di ges&one: 

Acquisizione e Presa in Carico 

Il sistema di conservazione effe8ua l'acquisizione del PdV ai fini della sua formale presa in carico nel 

processo conserva&vo. 

Validazione della Coerenza 

Viene eseguita una verifica di coerenza del PdV e degli ogge% digitali in esso contenu&. Tale verifica deve 

a8estare la conformità alle modalità procedurali stabilite dal Manuale di Conservazione e ai requisi& rela&vi 

ai forma& di file, in accordo con l'Allegato 2 delle Linee Guida "Forma� di file e riversamento". 

 

Ges�one delle Anomalie e Rifiuto 

Qualora le verifiche di cui al punto (B) evidenzino anomalie o non conformità, il PdV viene formalmente 

rifiutato dal sistema di conservazione. 

Generazione del Rapporto di Versamento 

In caso di esito posi&vo della verifica, il sistema di conservazione procede alla generazione automa�ca del 

Rapporto di Versamento. Tale rapporto: 

• È univocamente iden&ficato dal sistema. 

• Con&ene un riferimento temporale certo. 

• Include una o più impronte informa&che (hash) calcolate sull’intero contenuto del PdV. 

So-oscrizione del Rapporto 

Il Rapporto di Versamento deve essere so&oscri&o con firma digitale, firma ele&ronica qualificata o 

avanzata, apposta dal Responsabile della Conservazione o, ove previsto dalla delega, dal Responsabile del 

Servizio di Conservazione. 

Preparazione e Ges�one del Pacche-o di Archiviazione (PA) 

Il Conservatore è responsabile della preparazione e ges�one del Pacche&o di Archiviazione (PA), il quale 

avviene sulla base delle specifiche stru8urali definite dallo Standard UNI 11386 e secondo le modalità 

riportate nel Manuale di Conservazione. Il PA deve essere so&oscri&o con: 

• Firma digitale, firma ele8ronica qualificata o avanzata del Responsabile della Conservazione o del 

Responsabile del Servizio di Conservazione, oppure; 

• Sigillo ele&ronico qualificato o avanzato apposto dal Conservatore esterno. 



Esibizione e Pacche� di Distribuzione (PD) 

Ai fini dell’esibizione richiesta dall’Utente, vengono prepara& e so8oscri% i Pacche) di Distribuzione (PD), 

che possono contenere in tu8o o in parte uno o più Pacche% di Archiviazione. La so8oscrizione del PD 

avviene mediante: 

• Firma digitale, firma ele8ronica qualificata o avanzata del Responsabile della Conservazione o del 

Responsabile del Servizio di Conservazione, oppure; 

• Apposizione del sigillo ele&ronico qualificato o avanzato, secondo le procedure indicate nel 

Manuale di Conservazione. 

Interoperabilità tra Sistemi 

Ai soli fini di garan&re l'interoperabilità tra i sistemi di conservazione, è prevista la produzione di Pacche% 

di Distribuzione che coincidano o contengano Pacche% di Archiviazione, genera& sulla base delle specifiche 

stru8urali dello Standard UNI 11386 e delle modalità definite nel Manuale di Conservazione. 

Produzione di Copie per l'Utente 

È contemplata la produzione di duplica� informa�ci o di copie informa�che su richiesta degli Uten&, in 

stre8a conformità con le previsioni delle Linee Guida. 

Riversamento e Adeguamento Formato 

Al fine di garan&re la leggibilità nel tempo degli ogge% conserva&, si procede alla produzione di copie 

informa�che tramite a)vità di riversamento, qualora sia necessario adeguare il formato, in base alle 

indicazioni stabilite nell'Allegato 2 delle Linee Guida "Forma� di file e riversamento". 

Scarto 

Alla scadenza dei termini di conservazione previs& dalla norma&va o indica& nel piano di conservazione del 

Titolare dell’ogge8o di conservazione, e secondo le procedure descri8e nel paragrafo successivo, si procede 

all'eventuale scarto del Pacche8o di Archiviazione dal sistema di conservazione. 

Monitoraggio del Processo di Conservazione 

Il monitoraggio è una funzione strumentale che fornisce una vista complessiva e anali�ca sull’andamento 

del processo di acquisizione, dalla ricezione dei Pacche% di Versamento (PdV) fino alla ges&one delle 

anomalie. 

Tale sistema me8e a disposizione degli operatori tu8e le informazioni necessarie per la verifica degli 

elemen& rela&vi ai PdV versa& e ai Pacche% di Archiviazione genera& o aggiorna&, incluse le anomalie che 

hanno eventualmente impedito il versamento nel Sistema. 

Ambi� di Competenza per l'Azione di Monitoraggio 

L'azione di monitoraggio integrata, svolta tramite l'applica&vo (OlimpoCo), è ripar&ta in base alla fase e alla 

natura delle a%vità: 

1. Produ&ore: Limitatamente agli ogge% (PdV) di propria per&nenza e responsabilità. 

2. Responsabile della Conservazione: Riguardo all’intero sistema di versamento e alla sua 

funzionalità globale. 



Funzionalità del Sistema di Monitoraggio 

Il sistema di monitoraggio integrato (Olimpo) garan&sce al Produ8ore dei PdV e al Responsabile della 

Conservazione la capacità di: 

• Verificare la calendarizzazione delle &pologie documentarie la cui trasmissione al Conservatore è di 

propria competenza. 

• Monitorare l'esito dei processi di conservazione dei PdV trasmessi al Conservatore. 

• Supervisionare (specifica per il Responsabile della Conservazione) la creazione e l'invio dei PdV da 

parte dei sogge% produ8ori. 

• Iden�ficare eventuali errori o non conformità riscontrate nei rappor& di versamento. 

De-aglio degli Even� Evidenzia� 

Il monitoraggio evidenzia i seguen& esi& e sta& opera&vi: 

• Versamen� Riusci� (Normalizza�): Versamen& di PdV che si sono conclusi con successo, risultando 

nella generazione di un Rapporto di Versamento. 

• Ges�one degli Elenchi: L’avvenuto o mancato inserimento dei PdV negli Elenchi di Versamento. 

• Versamen� Rifiuta�: Versamen& che sono sta& formalmente respin� a seguito delle verifiche di 

coerenza. 

• Tenta�vi Falli�: Tenta&vi di versamento che non hanno a)vato il processo di acquisizione del 

sistema. 

Nel caso di versamen� rifiuta�, l'impiego di opportuni codici d’errore consente agli operatori 

l'iden&ficazione precisa e la conseguente risoluzione tempes&va delle anomalie riscontrate. 

Esibizione dei Pacche� di Distribuzione 

Modalità di Accesso e Consultazione 

La consultazione dei documen& informa&ci conserva& e la conseguente generazione dei rela&vi Pacche) di 

Distribuzione (PD) (procedura nota come esibizione) sono accessibili tramite il sistema reso disponibile dal 

Conservatore Esterno (Outsourcer). 

L'accesso è consen&to unicamente agli operatori delega� dall’Ente, previa adeguata auten�cazione nel 

sistema. 

Generazione e Finalità del Pacche-o di Distribuzione 

Il Pacche8o di Distribuzione viene generato dal sistema di conservazione in risposta a una specifica 

richiesta dell’Utente Abilitato, a par&re dai Pacche% di Archiviazione conserva&. 

La finalità del PD è rendere disponibili gli ogge% so8opos& a conservazione in una forma idonea e 

funzionale alle specifiche esigenze di u&lizzo dell'utente richiedente. 



Accesso Dire-o e Sogge� Autorizza� 

Il Sistema di conservazione garan&sce ai sogge% formalmente autorizza& l'accesso dire&o ai Documen& 

informa&ci conserva& e ne consente la produzione di un Pacche&o di Distribuzione dire8amente 

acquisibile. 

I sogge) abilita� alla consultazione dei pacche% di distribuzione (esibizione) sono comunica& 

all’Outsourcer contestualmente alla modulis�ca di adesione al servizio. 

Misure di Sicurezza e Conformità Norma�va 

Adempimen� Norma�vi di Base 

Le Pubbliche Amministrazioni (PA) sono obbligate ad aderire e implementare le misure minime di sicurezza 

ICT (Informa&on and Communica&on Technology) stabilite da AgID con la Circolare 18 aprile 2017, n. 

2/2017. 

Ruoli e Collaborazione per la Sicurezza 

In tale contesto, il Responsabile della Conservazione, in coordinamento con il Responsabile per la 

Transizione Digitale (RTD) e il Responsabile della Ges�one Documentale, e previo parere del Responsabile 

della Protezione dei Da� Personali (DPO), è incaricato di predisporre il Piano della Sicurezza del sistema di 

ges&one informa&ca dei documen&. 

Livello di Sicurezza e Protezione dei Da� 

Il Piano della Sicurezza deve definire e prevedere appropriate misure tecniche e organizza�ve volte a 

garan&re un livello di sicurezza adeguato al rischio inerente alla protezione dei da& personali, in 

o8emperanza all'Ar&colo 32 del Regolamento UE 679/2016 (GDPR). La valutazione del rischio e le 

conseguen& misure ado8ate devono tenere conto, in par&colare, delle &pologie di da& tra8a&, con specifica 

a8enzione alle categorie par&colari di cui agli Ar8. 9 e 10 del medesimo Regolamento. 

Responsabilità e Contenuto del Piano 

L'adozione delle sudde8e misure è onere del Titolare del tra&amento o, nel caso di tra8amento affidato in 

outsourcing, del Responsabile del Tra&amento, individuato ai sensi dell'Ar&colo 28 del GDPR. 

Il Piano della Sicurezza deve inoltre contenere una descrizione de8agliata della procedura da ado&arsi in 

caso di violazione dei da� personali (Data Breach), in conformità agli Ar8. 33 e 34 del Regolamento UE 

679/2016. Tale documento deve essere reda8o nell’ambito del piano generale della sicurezza dell’ente, 

mantenendo coerenza con le previsioni del Piano Triennale per l’Informa�ca nella Pubblica 

Amministrazione vigente. 

 


