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1 Scopo e Ambito del Documento

Il presente Manuale di Conservazione (d’ora infanuale) descrive il processo di Conservazione
dei documenti digitali della ASST di Crema (d’orapoi ASST), che sottopone a conservazione
digitale alcune tipologie documentali, affidandopiiocesso di conservazione in outsourcing ai
conservatori ai sensi dell'art. 44-bis del CAD (&t comma 3). Nella tabella successiva sono
indicati i dati identificativi della ASST.

Ragione Sociale ASST Crema

Partita lva 01629350198

Codice Fiscale 01629350198

Sede L.go Ugo Dossena,2- 26013 CREMA (CR)
AOO Azienda Socio Sanitaria Territoriale di Crema
Codice univoco AOO A8D7BC9

Codice IPA asstc

Indirizzo PEC protocollo@pec.asst-crema.it

Telefono 03732801

In linea con quanto indicato nelle Linee Guida Aglllla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici, il documento illustra I'ong@azazione, i soggetti coinvolti e i ruoli svolti
dagli stessi, il modello di funzionamento, le prdwe, la descrizione dei processi, la descrizione
delle architetture e delle infrastrutture utilizzale misure di sicurezza adottate e ogni altra
informazione utile alla gestione e alla verifical denzionamento nel tempo, del sistema di
conservazione.

La redazione del Manuale di conservazione e ispaaseguenti principi:

* Principio di Trasparenza: il Manuale mira a fornire una chiara spiegazioaksistema di
conservazione documentale e dei processi erogati.

e Ottica di processo: il documento mira a descrivere le fasi del progsessnon solo il
dettaglio tecnico degli strumenti utilizzati, acbusterno e a fini ispettivi.

* Principio di Rilevanza: nel Manuale sono contenute solamente le inforomazilevanti,
con un livello di dettaglio mirante ad agevolarésigezioni, senza dettagli tecnici superflui.

» Principio di Accuratezza: le informazioni sono state revisionate da piuspee, poste ai
diversi livelli della catena decisionale.

In particolare, nel presente Manuale sono riportati

| dati dei soggetti che nel tempo hanno assuntorelsponsabilita del servizio di
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conservazione, descrivendo, in caso di affidamentegggetti, le funzioni e gli ambiti
oggetto dell’affidamento stesso;

» la struttura organizzativa comprensiva delle fungialelle responsabilita e degli obblighi
dei diversi soggetti che intervengono nel processmnservazione;

* la descrizione delle tipologie dei documenti infatmi sottoponibili a conservazione,
comprensiva dell'indicazione dei formati gestitei dnetadati da associare alle diverse
tipologie di documenti e delle eventuali eccezioni;

* la descrizione delle modalita di presa in caricoudbd o piu pacchetti di versamento,
comprensiva della predisposizione del rapporto elisamento e della descrizione dei
controlli effettuati su ciascuno specifico formattdottato;

» la descrizione del processo di conservazione gatthmento dei pacchetti di archiviazione;

* la modalita di svolgimento del processo di esibieice di esportazione dal sistema di
conservazione con la produzione del pacchettosthilbuizione;

* la descrizione del sistema di conservazione, congpre di tutte le componenti
tecnologiche, fisiche e logiche, opportunamentaudwntate e delle procedure di gestione e
di evoluzione delle medesime,;

* la descrizione delle procedure di monitoraggio alefunzionalita del sistema di
conservazione e delle verifiche sull'integrita deayichivi con I'evidenza delle soluzioni
adottate in caso di anomalie;

» la descrizione delle procedure per la produziordugiicati o copie;

* itempientro i quali le diverse tipologie di docenti informatici devono essere oggetto di
scarto/cancellazione;

* |e modalita con cui viene richiesta la presenzandpubblico ufficiale, indicando anche
quali sono i casi per i quali & previsto il sueivento;

« le normative in vigore nei luoghi dove sono conaérvdocumenti.

Il presente Manuale integra, per le parti speodich competenza della ASST, il Manuale di
conservazione del conservatore, tale Manuale gaatieal presente documento.

Sono comunque individuati e pubblicati nel presevismuale i tempi di versamento, le tipologie
documentali trattate, i metadati, le modalita dstmissione dei PdV e le tempistiche di selezione e
scarto dei propri documenti informatici.

Al presente Manuale sono inoltre allegati i docutheiportati di seguito, che entrano piu nel
dettaglio dei diversi aspetti del Sistema di Covasione e costituiscono parti integranti e
sostanziali del Manuale di conservazione:

« Specificita di contratto: E il disciplinare tecnico che contiene le spetié forniture del
servizio di Conservazione per i produttori dei doenti. E parte integrante del contratto di
servizi sottoscritto tra le parti e del Manuale @onservazione, contenente i requisiti
essenziali del Servizio, le relative specifichenteo-funzionali e procedurali per le varie
fase del sevizio (attivazione, versamento, cong@&mwa, post-produzione, distribuzione)
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oltre ai livelli di Servizio (SLA); tale documentoredatto in fase di analisi, prima del primo
processo di Conservazione. Ogni variazione dellelatitd di erogazione del Servizio,
dovuta a richieste della ASST o a evoluzioni dedt&Sna di Conservazione, comporta la
necessita di aggiornare le Specificita del Cordratt

* Manuale del conservatore

« Titolario di classificazione e Piano di conservazite (Massimario di scarto)

* Atto di affidamento

Come previsto dalle Linee Guida sulla formazionestigne e conservazione dei documenti
informatici, pubblicate da AgID il 9 settembre 202DManuale & adottato con provvedimento
formale e pubblicato sul sito istituzionale dell’8% nell'area “Amministrazione trasparente”
prevista dall’art. 9 del d.Igs. 33/2013.

2 Terminologia(Glossariodei Terminie degliAcronin)

Di seguito si riporta la tabella contenente in pedalfabetico il Glossario dei termini e degli Acioi
ritenuti di particolare importanza.

Glossario dei termini

Access

Operazione che consente a chi ne ha diritto di @ega visione dei docume
informatici conservati

Aggregazione
documentale
informatice

Raccolta di documenti informatici o di fascicolifanmatici, riuniti pel
caratteristiche omogenee, in relazione alla nataralla forma dei docume|
o0 in relazione all'oggetto e alla materia o in relane alle funzioni dell’ente

Archivio

Complesso organico di documenti, di fascicoli eggregazioni document
di qualunque natura e formato, prodotti 0 comun@aquisiti da un sogget
produttore

durante lo svolgimento dell’attivi

Archiviazione

Processo di memorizzazione, su un qualsiasi idswgaporto, attraverso

elettronica quale i documenti informatici vengono univocameadamntificati mediante U
codice di riferimento. L’archiviazione elettroniaaon €& obbligatoria, ben
opzionale; essa € comunguentecedente all'eventuale processo
conservazione. Per l'archiviazione elettronica nemno richieste particola
modalita operative

Archivio Archivio intestato dal Soggetto Produttore al Tat@ nel quale so

informatico conservati costituito da domenti informatici, fascicoli informatici nonc
aggregazioni documentali informatiche gestiti e smmwati in ambien|
informatico e di cui il medesimo é giuridicamenésponsabile

Area Un insieme di funzioni e di strutturindividuate dalla amministrazione, (

oraanizzativa opera su tematiche omogenee e che presenta esigéngestione dell

9 documentazione in modo unitario e coordinato aissetell’articolo 50
omogenea comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n.445 e.s.m.i

Autenticita Caratteristica di un documento informatico che garantisceesere cio cf

dichiara di essere, senza aver subito alteraziomalifiche. L’autenticita pu
essere valutata . o _ .
analizzando l'identita del sottoscrittore e l'intég del documento informatis
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Base didati Collezione di dati registrati e correlati tra lo
Certification Ente certificatore, ossia soggetto pubblico o provahe fornisce 1 servizi
Authority certificazione delle firme elettroniche o altri & connessi a queste ultime.
Certificatore Soggetto, pubblico o privato, che svolge attivitaettificazione del proces

accreditato

di conservazione al quale sia stato riconosciutall’lgenzia per ['ltalig
Digitale, il possesso dei requisiti del livello palevato, in termini idqualita e
di sicurezza tali certificatori sono iscritti all'apposito alb tenuto e red
disponibile presso I'Agenzia per I'ltalia Digit..

Chiusura de
Pacchetto di
Archiviazione

Operazione consistente nella sottoscrizione dektReito di Archiviazine col
firma

digitale apposta da un Firmatario Delegato del Ceratore e apposizione
una validazione temporale con marca temporale @dlativa impronta

Ciclo di gestione

Arco temporale di esistenza del documento inforpatidel fascicol
informatico, ' _ o _
dell’'aggregazione documentale informatica o deltlaivio informatico dall|
sua

formazione alla sua eliminazione o conservaziorigamepc

Classificazion

Attivita di organizzazione logica di tutti i docunie secondo uno schel
articolato in

voci individuate attraverso specifici metadati

Codice o CAD

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successiodificazioni
integrazion

Conservazior

Insieme delle attivita finalizzate a definire eduare le politiche compless
del sistema diconservazione e a governarne la gestione in retezial
modello organizzativo adottato e descritto nel Maleuli conservazione

Coordinatore
della Gestione

Responsabile della definizione di criteri uniforndi classificazione ¢
archiviazionenonché di comunicazione interna tra le AOO ai selgjuant(
disposto dallarticolo 50comma 4 del DPR 445/2000 e s.m.i. nei ca

Documentale amministrazioni che abbiano istituito piu Aree Ongazative Omogenee
Copia Il documento informatico avente contenuto identicquello del document
informatica di analogico da cui é tratto

documento

analogicc

Copia per II' documento informatico avente contenuto e forrdentici a quelli de
immagine su documento analogico da cui e tratto

supporto

informatico di

documento

analogico

Copia Il documento informatico avente contenuto identiaguello del documento
informatica di cui e tratto su supporto informatico con diversgusenza di valori binari.
documento

informatico

Copia di Copia di backup degarchivi del sistema di conservazio

sicurezz

Dati giudiziari Dati personali idonei a rivelare provvedimenti dii@ll'articolo 3, comma |

lettere da a) ad 0) e da r) ad u), del Decreto Betsidente della Repubbli
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313/2002 in materia di casellario giudize, di anagrafe delle sanzi(
amministrative dipendenti da reato e dei relatigrichi pendenti, o la quali
di imputato o di indagato ai sensi degli articolD6e 61 del Codice
Procedura Penals

Dati personal

Qualungue informazione relativa a pena fisica, persona giuridica, ente
associazione, identificati o identificabili, anchedirettamente, mediar
riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi cpreso un numero

identificazione persone

Dati sensibil

Dati personali idonei a rivelre l'origine razziale ed etnica, le convinzi
religiose, filosofiche o di altro genere, le opiniopolitiche, I'adesione
partiti, sindacati, associazioni od organizzazioai carattere religios
filosofico, politico o sindacale, nonché i dati penal idonei a rivelare |
stato di salute e la vita sessu

Dematerializzazi
ne

Trasformazione di un documento in un file informati Seguendo il ser
comune, e possibile considerare il file informatmame non avente nulla
“materiale”, non essendo paltro univocamente collegato ad uno speci
supporto fisico. In tal senso, il file informaticppare assimilabile ad |
contenuto intellettuale privo di supporto “mated

Digitalizzazion

Trasposizione del contenuto di un qualsiasi documanalodco (cartaceo,
pellicola, su nastro magnetico etc., ossia rappnég® secondo grande]
fisiche che sfruttano valori continui) in formatgdale, basato su un sistel
binario e leggibile da un elaboratore elettron

Destinataric

Identifica il soggetto/sistema al quale il documento informadicodirizzatc

Documento La rappresentazione non informatica di atti, fati dati giuridicament

analogico rilevanti.

Documento Documento analogico che pu0 essere unico oppureunico se, in ques

analogico s.econdo' c€aso, : .
. sia possibile risalire al suo contenuto attraveedtre scritture 0 documenti

originale cui sia obbligatoria la conservazione, anche spassesso di terzi.

Documento E’ quel documento analogico il cui contenuto no pgsere desunto da alt

originale unico

scritture o documenti di cui sia obbligatoria lantga, anche presso terzi
che non soddisfa,

dunque, alcuna delle condizioni elencate nella nigfne di “Document
analogico

originale”.

re
e

Document La rappresentazione informatica di atti, fatti otidgiuridicamente rilevant

informatico

Documentc Documento redatto in modo tale che il suo contemigolti non alterabils

statico e non durante le fasi di memorizzazione, conservazione aedesso, nachg

modificabile immutabile nel tempo. A tal fine, il documento infatico non deve conten
macroistruzioni o codici eseguibili tali da attivarfunzionalita che possg
modificare gli atti, i fatti o i dati nello stessappresenta

Duplicatc Il documento informatico ottenuto mediante la memazione, sullo stes

informatico supporto osu supporti diversi, della medesima sequenza dirivainari de|
documento originaric

Esibizione Operazione che consente di visualizzare un docwmennservato e
ottenerne copia

Evidenz Una sequenza di simboli binari (bit) che puo essefaborata da un

informatica procedura

informatica.
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Fascicolc
informatico

Raccolta, individuata con identificativo univocoi, akti, documenti e d¢
informatici, da chiunque formati, del procedimeataministrativo.

Firma digitale

Un particolare tipo di firma elettronica avanzataadata su un certifica]
qualificato e su un sistema di chiavi crittogra#chuna pubblica e una prival
correlate tra loro, che consente al titolare tramita chiave privata e
destinatario tramite lahiave pubblica, rispettivamente, di rendere mastie
di verificare la provenienza e l'integrita di Wocumento informatico o di
insieme di documenti informati

Firma elettronica

Insieme di dati in forma elettronica, allegati orgeessi tramiteassociazion
logica ad altri dati elettronici, utilizzati come etodo di identificazior
informatica

Firma elettronicg
avanzata

Insieme di dati in forma elettronica, allegati oneeessi ad un docume|
informatico che consentono l'identificazione diematario del documento
garantiscono la connessione univoca al firmatariali dati sono creati cc
mezzi sui quali il firmatario pud conservare un totlo esclusivo e soj
collegati ai dati ai quali detta firma si riferiscen modo da consentire
rilevare se i dati stessi siano stati successivamarodificati

Firma elettronica

Particolare firma elettronica avanzata basata su certificato qualificato

qualificata realizzata mediante un dispositivo sicuro per laazione della firma
Firmatario Responsabile del servizio di conservazione o Performalmente delegata
delegato apporre la propria firma digitale sui Pacchetto Aichiviazione

Formatc Modalita di rappresentazione del documento infoiomatmediante codific

binaria; comunemente ¢ identificato attraversotéesione del file

Funzione di has

Una funzione matematica che genera, a partire da ewvidenza informatica
una sequenza di bit (impronta) in modo tale chaltigli fatto impossibile, &
partire da questa, ricostruire I'evidenza inforni originaria e generare
impronte uguali a partire da evidenze informatichiéerenti.

O

Identificativo Sequenza di caratteri alfanumerici associata in onadivoco e persistente

univoco documento informatico, al fascicolo informatico, all'aggregazio
documentale informatica, in modo da consentirnadividuazione.

Indice del Indice che contiene le informazioni relative al Blaetto di Archiviazione in

Pacchetto di
Archiviazione

formato xml, anche indicato nello standard SInCRine IdC (Indice di
Conservazione)

(IPdA)

Indice del Indice che contiene le informazioni relative alcphetto di versamento
Pacchetto formato xml.

di

Versamento

(IPdV)

Immodificabilité

Caratteristice che rende la rappresentazior del document informaticc nor|
alterabile nella forma e nel contenuto durante téro ciclo di gestione e€
garantisce la staticita nella conservazione delwuoento stesso.

Impronte

La sequenza di simboli binari (bit) di lunghezzagefinita generata mediat

I'applicazione alla prima di una opportuna funziodehash.
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Insieme minimo
di metadati del
documento
informatico

Complesso dei metadati da associare al documerftynnatico per
identificarne provenienza e natura e per garantita¢enuta.

Integrita

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

Interoperabilite

Capacita di un sistema informatico di interagirencaltri sistemi informatig
analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi.

Leggibilita

Insieme delle caratteristiche in base alle qualinéormazioni contenute r
documenti informatici sono fruibildurante l'intero ciclo di gestione ¢
document

Log di sistema

Registrazione cronologica delle operazioni esegustieé di un sisten
informatico per finalita di controllo e verifica dé accessi, oppure di regisi
e tracciatura dei cambiamenti che tiensazioni introducono in una base
dati.

Marca temporal

Evidenza informatica che consente di rendere opplena terzi un riferimen
temporale; la marca temporale prova l'esistenzaumcerto momento di u
determinata informazione, sotto forma di struttwati firmata da una Tin
Stamping Authority.

Memoiizzazion

Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneppsto, attraverso
processo di elaborazione, di documenti analogiiciformatici.

Metadat

Insieme di dati associati a un documento inforn@tio a un fascico
informatico, o ad un'aggreg@gone documentale informatica per identificar
descriverne il contesto, il contenuto e la strugtunonché per permetterng
gestione nel tempo nel sistema di conservazione.

Pacchetto ¢
Archiviazione

Pacchetto informativo composto datrasformazione di uno o piu pacchett

versamento secondo le specifiche e le modalitartap® nel Manuale {
conservazione.

Pacchetto ¢
Distribuzione

Pacchetto informativo inviato dal sistema di comnsgione all'utente |
risposta ad una sua richiesta.

Pacchetto di invi

oPacchetto informativo utilizzato per inviare i docenti fisici al sistema di

documenti conservazione a seguito dellavvenuta accettaziolneun pacchetto |
versamento.

Pacchetto di Pacchetto informativo inviatalal produttore al sistema di conservazi

versamento secondo un formato predefinito e concordato descritel Manuale (
conservazione,

Pacchetto Contenitore che racchiude uno o piu oggetti da eovere (documer

informativo informatici, documenti amministrativinformatici, documenti informati
rilevanti ai fini tributari, fascicoli informatici, aggregazioni document
informatiche), oppure anche i soli metadati rifeagli oggetti da conservare.

Piano della Documentoche, nel contesto del piano generale di sicuredescrive

sicurezza del pianifica le attivita volte a proteggere il sisterdaconservazione di docume

sistema di informatici da possibili rischi

conservazione
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Piano di
conservazione

Strumento, integrato con il sistema di classifioaz per la definizione dj
criteri di organizzazione dell'archivio, di selea® periodica e |
conservazione ai sengell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n54
S.m.i.

Presa in carict

Accettazione da parte del sistema di conservazidneun pacchtto di
versamento inquanto conforme alle modalita previste dal Manuali
conservaziont

Processo (
conservazione

Insieme delle attivita finalizzate alla conservamalei documenti informati

Produttore de
pdv

E’ il soggetto che in proprio o attraverso le pensofisiche da egli stess
incaricate produce il Pacchetto di versamento edresponsabile de
trasferimento del suo contenuto nel sistema di @sazione; nel caso dell
Pubblica Amministrazione é

identificato nella figura del responsabile dellasgiene documentale.

0]

Rapportcdi
versamento

Documento informatico che attesta I'avvenuta presa&arico da parte d
sistema di conservazione dei pacchetti di versamientati dal produttore.

Registro
particolare

Registro informaticospecializzato per tipologia o per oggetto; nell’ato
della pubblica amministrazione € previsto ai sahai’articolo 53, comma
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i.;

Registro di
protocollo

Registro informatico della corrispondenza in inggee in uscita che perme
la registrazione e l'identificazione univoca del doamto informatico all’att
della suaimmissione cronologica nel sistema di gestione rinfdica de
document

Repertorio
informatico

Registro informatico che raccoglie i daregistrati direttamente dal
procedure informatiche che trattano il procedimentodinati secondo U
criterio che garantiscd’identificazione univoca del dato all’atto dellaug
immissione cronologic

Responsabile de
trattamento dei
dati

ILa personafisica, la persona giuridica, la pubblica ammin&tione |
gualsiasi altro ente, associazione ad organismo ppsti del titolar
trattamento di dati personali

Responsabile
della
Conservazione

E’ un soggetto interno all'azienda che dovra svoigéa funzoni previst
dall’art. 7 del dpcm 3/12/2013. Parte delle suddédtinzioni sono delegabil
soggetti esterni accreditati

Responsabile
della gestione

Dirigente o funzionario, comungue in possesso ainél requisiti profession:
o di professinalita tecnico archivistica, preposto al serviger la tenuta dq
protocollo informatico, della gestione dei flussicdimentali e degli archivii

documentale sensi dell'art. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000,445, che produce
pacchetto di versamento ed effattih trasferimento del suo contenuto
sistema di conservazic

Responsabil Soggetto al quale compete la definizione delle ol tecniche €

della organizzative in attuazione delle disposizioni iat@nia di sicurezza.

sicurezza

Riferimentt Informazione contenente la data e I'ora con rifezmo al Tempo Universd

temporale Coordinato(UTC), della cui apposizione e responsabile il sgitm che form

il documentc
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Riversament:
diretto

Processo che trasferisce uno o piu documenti cemieda un supporto |
memorizzazione ad un altro, non alterando la lorappresentazior
informatice

Riversamenti

Processo che trasferisce uno o piu documenti coateda un supporto

sostitutivo memorizzazione ad un altro (o all'interno dellosstesupporto), modificang
la loro rappresentazione informatica. Il riversantersostitutivo va effettug
nel caso sia necessario adattare i documenti caaderalla modifich
tecnologiche nel frattempo intercorse nell’ambitelltmpresa (ad esemp
per I'esigenza di cambiare il formato dei docume

Scartc Operazione con cui si eliminano, secondo quantwipte dalla normativ
vigente, idocumenti ritenuti privi di valore amministrativo @& interess
culturale

Scheda/e « Elenco dei docmenti informatici sottoposti a conservazione co@ahtratto

conservazione

Sistema ( Strumento che permette di organizzare tutti i domoim secondo

classificazione | ordinamento logico

Sistema di Insieme di hardware, software, politiche, proced linee guida,

conservazione

regolamenti interni, infrastrutture fisiche e orgamative, volto ad
assicurare la conservazione elettronica dei documper il periodo di
tempo specificato nel Contratto. Detto sistema térat documenti
informatici in conservazione in pacchetti infornvathe si distinguono in
pacchetti di versamento, pacchetti di archiviazioree pacchetti (
distribuzione

Sistema d Nell’ambito della pubblica amministrazione ¢ iltei®a di cui all'articolo 5

gestione del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i..

informatica dei

documen

Staticite Caratteristica che indica l'assenza di tutti glieebenti dinamici, qug
macroistruzioni, riferimenti esterni o codici esdgli, e l'assenza dell
informazioni di ausilio alla redazione, quahnnotazioni, revisioni, segnalily
gestite dal prodotto software
utilizzato per la redazione;

Testo unic Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicemBB$0, n. 445,

successive modificazioni.

Time Stampin

Enti certificatori abilitatia prestare il servizio di marcatura tempor

Authority

Utente Persona, ente o sistema che interagisce con i Zedii un sistema di
gestione informatica dei documenti e/o di un sistgrar la conservazione
dei documenti informatici, al fine di fruire delil@formazioni di interesse.

Validaziont Il risultato della procedura informatica con cui attribuiscono, ad uno o g

temporale documenti informatici, una data ed un orario opgwiniai terzi

Versamento ac
archivi di stato

Operazione con cui responsabile della conservazione di un’amministrae
stataleeffettua l'invio agli Archivi di Stato o all’Archie Centrale dello Sta
della documentazione destinata ad essere ivi conservataeasi dell;
normativa vigente in materia di beni cultul.

Glossario degli Acronimi

AgID

| Agenzia per I'ltalia Digitals
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CA - Certificatior

Soggetto autorizzato dallAgenzia per I'ltalia Diglie che garantisce l'identi

Authority dei soggetti che utilizzano la firma digitale;

CAD Decreto legislativo 7 mar. 2005, n. 82, e successive modificaz- “Codice
dell'amministrazione digitale”;

C.M. Circolare Ministeriale

D.LGS Decreto Legislativc

D.M. Decreto Ministeriale

DMO Document Management Outsourc

D.P.C.M Decreto del Presidente del Consigdei Ministri;

D.P.R. Decreto Presidente della Repubblica;

ETSI European Telecommunications Standards Ins

FSE Fascicolo Sanitario Elettronico

FTP programma che permette di accettare connessioentnata e di comunica
con un Client attraverso il protocollo FTP

FTPS programma che permette di accettare connessioeninata e di comunica

con un Client attraverso il protocollo FTP con SSL

HTTP (Hyperte»

Protocollo di trasmissione, che permette lo scamtlidile (testi, immagir

Transfer grafiche, suoni, video e altri documenti multimélisu World Wide Web;
Protocol)

HTTPS (Secur | Protocollo di trasmissione, sviluppato da Netscaggommunicatior
Hypertext Corporation, per la cifratura e decifratura dei datrasmessi durante
Transfer consultazione di siti e pagine Internet. Corrispendd un’estensione (
Protocol) protocollo Internet standard http (HypexteTransfer Protocol), attraverso

protocollo SSL

ICT - Information
and
Communication

Tecnologia dell'Informazione e delle Telecomunimazill dipartimento ch
gestisce i sistemi informatici e telematici;

Technology
ISO- Organizzazione internazionale per la standardizzag) costituita d
International organismi

Organization for
Standardization

nazionali provenienti da piu di 75 paesi. Ha stabilnumerosi standa
nell'area dei sistemi informativi. L’ANSI (American National Sdiznds
Institute) ¢ uno dei principal organismi appartenenti all’lS(

MEF Ministero dell'Economia e delle Finan.

OAIS ISO 14721:2012; Space Data information transfetesy

PdV Pacchetto di Versamer

PdA Pacchetto di Archiviazior

PdD Pacchetto di Distribuzior

PU Pubblico Ufficiale

PIN - Persona | Codice di sicurezza riservato che permette l'idesdzione del soggelt
Identification abbinato ad un dispositivo fisico. Permette ad gsentattivazione dell
Number funzioni del dispositivo di firma;

RDC Responsabile della Conservazi

RDCI Responsabile della Conservazione Inte
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SDC Sistema Di Conservazione sostitu
SSL- Secur Protocollo standard per la gestione di transazisigure su Internet, base

Socket Layer

sull’utilizzo
di algoritmi crittografici a chiave pubblic:

TS

Time Stamp Authori

TUDA

DPR 28 dicembre 2000, n. 445, e successive madiice- “Testo unico dell

disposizioni legislative e regolamentari
amministrativa”;

in materidi documentazioi
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3 Normativa e Standard di riferimento

3.1 Normativa di riferimento

Il contesto normativo in cui si inquadra la consefene risale al 1994, ma € solo a partire dalann
2004 che interventi piu significativi hanno rescsgibile la conservazione dei documenti in formato
digitale valevole anche ai fini fiscali.

Senza ripercorrere in dettaglio tutto I'excursugdiativo, se ne fornisce di seguito una panoramera
una piu agevole comprensione dell'intero quadranaivo.

La legge numero 537 del 24 dicembre 1993 “Inteivemtrettivi di finanza pubblica” (GU n. 303 del
28 dicembre 1993) affronta per la prima volta ihéedi una modalita alternativa di conservare (e
conseguentemente esibire) dei documenti a fini amstnativi. La norma introduce nell’'ordinamento
la possibilita di conservare scritture e documeatitabili “sotto forma di registrazioni su suppatti
immagini” ed estende questa possibilita anche te tatscritture e i documenti rilevanti ai fini teel
disposizioni tributarie.

Le relative modalita operative, tuttavia, sono muae ad un decreto del Ministero delle Finanze,
emanato solamente dieci anni piu tardi (23 genmkgb 2004) permettendo l'avvio concreto del
processo.

Nel frattempo, & stato completato il quadro noratatielativo al documento informatico, alla firma
digitale e alla fattura elettronica (a titolo nasaastivo si citano il Testo Unico sulla documerdaei
amministrativa — TU 445/2000, il Decreto del Presi@ del Consiglio dei Ministri 8/02/1999 poi
sostituito dal Decreto del Presidente del Consigle Ministri del 13/01/2004, le numerose
deliberazioni AIPA — poi divenuta CNIPA, ora Aglid,Decreto Ministero Economia e Finanze 23
gennaio 2004 e il Decreto Legislativo 52 del 20bfaiio 2004, relativi a specifiche tipologie di
documenti).

Inoltre, & stato emanato il “Codice Dell’Amministiane digitale”, il D.Lgs n. 82 del 7 marzo del 300
(GU 16/05/2005 s.o. n. 93/L) entrato in vigore atipadal 1 gennaio 2006, che vuole contribuire a
rendere ancora piu omogeneo il quadro di riferimedé questa data tutte le disposizioni non riuvaite
coordinate all'interno del Codice sono state abt@gh Codice e stato rivisto dal D.Lgs. n. 235 @el
dicembre 2010 e piu recentemente dal D.Lgs. 26008.2h. 179, allo scopo di rendere il quadro
normativo piu coerente alle innovazioni tecnologicitcorse negli ultimi anni.

I DPCM 03/12/2013 (GU n. 59 del 12-03-2014) Regdéeniche in materia di sistema di
conservazione ai sensi degli articoli 20, commi®tas, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, &4-bi
e 71, comma 1, del Codice dellAmministrazione figi di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005,
traccia le regole per la conservazione a normaarahalad abrogare la Deliberazione CNIPA 11/2004.

Il DPCM del 13 novembre 2014 (GU n. 8 del 12-1-20R&gole Tecniche in materia di formazione,
trasmissione, copia, duplicazione, riproduzioneaéidazione temporale dei documenti informatici
nonché di formazione e conservazione dei documefaimatici della pubblica amministrazione ai
sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40 ooan 1, 41 e 71 comma 1 del Codice
del’Amministrazione Digitale di cui al Decreto Listativo n. 82 del 2005.
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Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europdel €onsiglio del 27 aprile 2016 (GDPR)
relativo alla protezione delle persone fisiche dganardo al trattamento dei dati personali, nonché
alla libera circolazione di tali dati e che abrdgalirettiva 95/46/CE (regolamento generale sulla
protezione dei dati).

Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101 che éttath disposizioni per lI'adeguamento della
normativa nazionale alle disposizioni del regolatodlE) 2016/679 del Parlamento europeo e del
Consiglio, del 27 aprile 2016.

Circolare AgID del 9 aprile 2018, n. 2 — Criterirp@ qualificazione dei Cloud Service Provider per
la PA.

Circolare AgID del 9 aprile 2018, n. 3 — Criterirpa qualificazione di servizi SaaS per il Cloud
della PA.

Linee Guida sulla formazione, gestione e conggove dei documenti informatici, pubblicate
da AgID il 9 settembre 2020 e relativi allegati.

Circolare AgID n. 2/2021 del 29 marzo 2021, recantegrazioni alla circolare AgID n. 2 del 9 aprile
2018 «Criteri per la qualificazione dei Cloud SeevProvider per la PA» e alla circolare AgID n.€3 d
9 aprile 2018 «Criteri per la qualificazione di\ser SaaS per il Cloud della PA».

3.2 Standard di riferimento
Di seguito sono riportati i principali standard pesifiche tecniche di riferimento nelllambito
conservazione di documenti informatici e documantministrativi informatici.

Dove non sono indicate una versione e/o una da&tfg, si intende fare riferimento alla piu reteen
versione disponibile del documento citato:
e« UNI 11386 - Standard SINCRO - Supporto all'Interoperabiligllan Conservazione e nel
Recupero degli Oggetti digitali.
e |SO 14721 - OAIS (Open Archival Information System), Sistenmdormativo aperto per
I'archiviazione.
e SO 15836- Information and documentation - The Dublin Coretadata element set, Sistema
di metadata del Dublin Core.
* |ISO/TR 18492- Long-term preservation of electronic documergdshinformation.

* |SO 20652 - Space data and information transfer systems dueer-Archive interface -
Methodology abstract standard.

* |SO 20104 - Space data and information transfer systems —eduRer-Archive Interface
Specification (PAIS).

* |SO/CD TR 26102- Requirements for long-term preservation of ettt records.

* SIARD Software Independent Archiving of Relational Datsdsa2.0

» Ministére de la culture et de la communication,Service interministériel des Archives de
France, Standard d’échange de données pour l'aghiv Transfert — Communication-
Elimination — Restitution - Modification, ver. 2.2018.
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METS - Metadata Encoding and Transmission Standard.

PREMIS — PREservation Metadata: Implementation Strategies.

EAD (3)/ISAD (G).

EAC (CPF)/ISAAR (CPF)/NIERA (CPF).

SCONS2/EAG/ISDIAH.

ISO 16363- Space data and information transfer systems ditAand certification of
trustworthy digital repositories.

ISO 16919- Space data and information trans:fer systemsegquiRements for bodies
providing audit and certification of candidate twsrthy digital repositories.

ISO 17068- Information and documentation -- Trusted thirdtpaepository for digital
records.

ISO/IEC 27001 - Information technology - Security techniques folmation security
management systems — Requirements, Requisiti dilSMS (Information Security
Management System).

ISO/IEC 27017 - Information technology -- Security techniquesCede of practice for
information security controls based on ISO/IEC 2Z76f cloud services.

ISO/IEC 27018 - Information technology -- Security techniquesCede of practice for
protection of personally identifiable informatiofPI() in public clouds acting as PII
processors.

ETSI TS 101 533-1 V1.2.1- Technical Specification, Electronic Signaturesd an
Infrastructures (ESI); Information Preservation t8yss Security; Part 1. Requirements for
Implementation and Management, Requisiti per reate e gestire sistemi sicuri e
affidabili per la conservazione elettronica defiformazioni.

ETSI TR 101 533-2 V1.2.1- Technical Report, Electronic Signatures and Btfiectures
(ESI); Information Preservation Systems Securigrt 2: Guidelines for Assessors, Linee
guida per valutare sistemi sicuri e affidabili pker conservazione elettronica delle
informazioni.

4 Ruoli e Responsabilita

In linea con quanto indicato dalle Linee Guida autbrmazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici, pubblicate da AgID, la ASSiAdividua i seguenti ruoli principali nel
processo di conservazione:

Titolare dell’oggetto della conservazionestruttura organizzativa che ha la titolarita decwoenti
da conservare.

Produttore dei PdV: assicura la trasmissione del pacchetto di verstonal sistema di
conservazione, secondo le modalita operative definel manuale; provvede a generare e
trasmettere al sistema di conservazione i pacctettersamento nelle modalita e con i formati
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concordati con il conservatore e nel manuale; pedeva verificare il buon esito della operazione di
trasferimento al sistema di conservazione tramateresa visione del rapporto di versamento
prodotto dal sistema di conservazione stesso.

Utente abilitato: puo richiedere al sistema di conservazione I'ssgai documenti per acquisire le
informazioni di interesse nei limiti previsti daliegge e nelle modalita previste dal manuale.
Responsabile della conservaziondl responsabile della conservazione opera secondmtq
previsto dall’art. 44, comma 1-quater, del CAD (it'al4, comma 1l-quater, del CAD prevede che:
“Il responsabile della conservazione, che openateldia con il responsabile del trattamento dei dati
personali, con il responsabile della sicurezza e icoesponsabile dei sistemi informativi, puo
affidare, ai sensi dell'articolo 34, comma 1-bisttéra b), la conservazione dei documenti
informatici ad altri soggetti, pubblici o privatche offrono idonee garanzie organizzative, e
tecnologiche e di protezione dei dati personalrefiponsabile della conservazione della pubblica
amministrazione, che opera d’intesa, oltre cheicesponsabili di cui al comma 1-bis, anche con il
responsabile della gestione documentale, effettuaonservazione dei documenti informatici
secondo quanto previsto all'articolo 34, comma is".p Il responsabile della conservazione
definisce e attua le politiche complessive deksmt di conservazione e ne governa la gestione con
piena responsabilita ed autonomia.

In particolare, il responsabile della conservazidekba ASST si occupa delle seguenti attivita:

» definisce le politiche di conservazione, in confaiémalla normativa vigente e tenuto conto
degli standard internazionali;

e sottoscrive il rapporto di versamento, secondodealita previste dal manuale;

e assicura la presenza di un pubblico ufficiale, casi in cui sia richiesto il suo intervento,
garantendo allo stesso I'assistenza e le risorsessarie per I'espletamento delle attivita al
medesimo attribuite;

e provvede per le amministrazioni statali centraliperiferiche a versare i documenti
informatici, le aggregazioni informatiche e gli lang informatici, nonché gli strumenti che
ne garantiscono la consultazione, rispettivameht@rehivio centrale dello Stato e agli
archivi di Stato territorialmente competenti, sedmrie tempistiche fissate dall’art. 41,
comma 1, del Codice dei beni culturali;

» predispone il manuale di conservazione e ne caggibrnamento periodico in presenza

» di cambiamenti normativi, organizzativi, proceducatecnologici rilevanti.

Il Responsabile della conservazione ha delegatesgonsabile del servizio di conservazione del
conservatore le seguenti funzioni e attivita speaié nell’Atto di Affidamento:

» definisce le caratteristiche e i requisiti del emsa di conservazione in funzione della
tipologia dei documenti da conservare individuagl rCapitolato tecnico alla Gara
06/2017/L1, della quale tiene evidenza, in confaanalla normativa vigente, al Manuale di
Conservazione ed alle Specificita di Contrattajeéinizione degli aspetti tecnico- operativi
nonché le modalita di trasferimento da parte d&BA dei documenti informatici versati in
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conservazione;

e gestisce il processo di conservazione garantentiéermgo la conformita alla normativa
vigente;

* genera il rapporto di versamento, secondo le midatireviste dal Manuale di
Conservazione del conservatore;

* genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzicna Firma Digitale nei casi previsti dal
Manuale di Conservazione del conservatore;

» effettua il monitoraggio della corretta funzionaldel sistema di conservazione;

» assicura la verifica periodica, con cadenza nomsoie ai cinque anni, dell'integrita
degli archivi e della leggibilita degli stessi;

 adotta misure per rilevare tempestivamente I'evaptudegrado dei sistemi di
memorizzazione e delle registrazioni, al fine dragdire la conservazione e l'accesso ai
documenti informatici, e, ove necessario, per siprare la corretta funzionalita; il
conservatore adotta analoghe misure con riguatdbsdlescenza dei formati;

e provvede alla duplicazione o copia dei documerformatici in relazione all’evolversi del
contesto tecnologico, secondo quanto previsto danldle di Conservazione del
conservatore;

» adotta le misure necessarie per la sicurezza #siogica del sistema di conservazione come
previsto dalle Linee Guida sulla formazione, gestice conservazione dei documenti
informatici;

* richiede la presenza di un pubblico ufficiale, nasi in cui sia richiesto il suo intervento,
garantendo allo stesso l'assistenza per I'esplattordelle attivita al medesimo attribuite;

e assicura agli organismi competenti previsti daleenme vigenti I'assistenza e le risorse
necessarie per I'espletamento delle attivita dificare si vigilanza;

* in presenza di cambiamenti normativi, organizzapwcedurali o tecnologici rilevanti,
cura I'aggiornamento periodico del Manuale di Conseione del conservatore.

Rimane in ogni caso inteso che la responsabilii@gidica generale sui processi di conservazione,
non essendo delegabile, rimane in capo al respibasddila conservazione dellASST, chiamato

altresi a svolgere le necessarie attivita di vaife controllo in ossequio alle norme vigenti sui
servizi affidati in outsourcing dalle PA.

Conservatore: persona fisica o la persona giuridica (il consem&apuo anche essere un soggetto
esterno alla PA) che si occupa della conservazione.

La tabella successiva riassume i ruoli previsti.
Ruolo Dettaglio
Titolare dell’oggetto della | ASST Crema
conservazione
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Soggetto Produttore del
PdV

Per il soggetto produttore del PdV si fa riferineerla
delibera n. 414 del 01/12/2017 relativa alla nomdek
Responsabile della Gestione Documentale.

Utente abilitato

Gli utenti abilitati sono indicati’'interno delle specificita di
contratto allegate al presente documento.

Responsabile della
conservazione

Per il Responsabile della Conservazione si fainfento alla
delibera n. 414 del 01/12/2017

Conservatore (ResponsabilePer il conservatore si fa riferimentalla Delibera n.298 d

del servizio
di conservazione)

19/07/2019 relativa all’affidamento del servizio @inservazior
digitale

4.1 Profili professionali responsabili del Conservatore
Il processo di conservazione prevede inoltre leiset figure responsabili:

* Responsabile del servizio di conservazione;
* Responsabile della funzione archivistica di conszione;
* Responsabile del trattamento dei dati personaiR@&sponsabile della protezione dei dati

personali (DPO);

* Responsabile della sicurezza dei sistemi per lagroazione;
* Responsabile dei sistemi informativi per la conaeiane;
» Responsabile dello sviluppo e della manutenziohsidieema di conservazione .

Per le attivita associate a ciascuna delle figlemoate fare riferimento alla tabella sotto.

Per i nominativi e relativi dati dei soggetti chel ntempo hanno assunto particolari funzioni e
responsabilita con riferimento al sistema di covezaione, si rimanda al Manuale di conservazione

del conservatore.

Ruoli

Attivita di competenza

Responsabile del servizi
di conservazione

hLe attivita affidate dal Responsabile della consgigne con I'Atto d
Affidamento e indicate sopra.

Responsabile Sicurezza
sistemi per la
conservazione

Rispetto e monitoraggio dei requisiti di sicurezkal sistema di
conservazione stabiliti dagli standard, dalle notma e dalle
politiche e procedure interne di sicurezza; segm@ae delle
eventuali difformita al Responsabile del servizic@hservazione e

individuazione e pianificazione delle necessarier@zorrettive.
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Responsabile funzione | Definizione e gestione del processo di conservazioncluse |
archivistica di modalita di trasferimento da parte del produttor, acquisiziong
conservazione verifica di integrita e descrizionarchivistica dei documenti e d¢
aggregazioni documentali trasferiti, di esibiziondi accesso

fruizione del patrimonio documentario e informatiwonservatd
definizione del set di metadati di conservazioneddeumenti e d
fascicoli informatici; monitoraggio del processo di conservaziol
analisi archivistica per lo sviluppo di nuove funzalita del sistem
di conservazione; collaborazione col Produttore &ni de
trasferimento in conservazione, della selezioneskadyestione d
rapporti can il Ministero dei beni e delle attivita culturgler quant
di competenza.

Responsabile Garanzia del rispetto delle vigenti disposizioni materia di
trattamento dati trattamento dei dati personali; garanzia che il ttemento dei dati
personal affidati dal Produttore avverra nel rispetto dellruzioni impartite

dal titolare del trattamento dei dati personali, rcgaranzia di
sicurezza e di riservatezza. In particolare tenarto

a) informare e fornire consulenza al titolare del t&hento o al
responsabile del trattamento nonché ai dipendemé eseguono il
trattamento in merito agli obblighi derivanti daleBolamento UE
2016/679 nonché da altre disposizioni relative gilatezione dei
dati;

b) sorvegliare I'osservanza del Regolamento UE 201%/@ altre
disposizioni relative alla protezione dei dati nbacdelle politiche
del titolare del trattamento in materia di proteae dei dati
personali, compresi [l'attribuzione delle respon$itdhi la
sensibilizzazione e la formazione del personale ghdecipa ai
trattamenti e alle connesse attivita di controllo;

c) fornire, se richiesto, un parere in merito alla wutdzione
d'impatto sulla protezione dei dati e sorvegliataesvolgimento ai
sensi dell'articolo 35 del Regolamento UE 2016/679;

d) cooperare con l'autorita di controllo; e

e) fungere da punto di contatto per l'autorita di cmio per
guestioni connesse al trattamento, tra cui la cdagione
preventiva di cui all'articolo 36 del Regolament& 2016/679, ed
effettuare, se del caso, consultazioni relativameatqualunque
altra questione. Nell'eseguire i propri compitrdsponsabile della
protezione dei dati considera debitamente i risamerenti al
trattamento, tenuto conto della natura, dell'amhidiapplicazione,
del contesto e delle finalita del medesimo.
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Responsabile Gestione dell’esercizio delle componenti hardwarsofiware del
sistemi informativi sistema di conservazione; monitoraggio del mantentodei livelli
per la di servizio (SLA) concordati con il fornitore; sedazione delle
conservazione eventuali difformita degli SLA al Responsabile delrvizio di

conservazione e individuazione e pianificaziondedelkecessarie
azioni correttive; pianificazione dello sviluppo lideinfrastrutture
tecnologiche del sistema di conservazione; cordrellverifica dei
livelli di servizio erogati da terzi con segnalaa&édelle eventual
difformita al Responsabile del servizio di conseivae.
Responsabile sviluppo e| Coordinamento dello sviluppo enanutenzione delle compong
manutenzione del sistemahardware e software del sistema di conservaziomanificazione
di conservazione monitoraggio dei progetti di sviluppo del sistemacdnservazion:
monitoraggio degli SLA relativi alla manutenzionel gistema (
conservazione; interfaccieol Produttore relativamente alle moda
di trasferimento dei documenti e fascicoli inforrogin merito a
formati elettronici da utilizzareall’evoluzione tecnologica hardwe
e software, alle eventuali migrazionterso nuove piattaforn
tecnologicke; gestione dello sviluppo di siti web e portalnoessi &
servizio di conservazione.

5 Strutturaorganizzativa del Servizio di Conserazione

In questo capitolo sono indicate le strutture orgaative coinvolte nel servizio di conservazione,
comprese le responsabilita che intervengono neiteipali funzioni che riguardano il servizio di
conservazione.

5.1 Referenti del processo

In relazione agli ambiti per i quali é attiva lanservazione sostitutiva, i referenti del processo s
distinguono in:

e soggetto gestore del sistema documentakoggetti esterni ai quali 'ASST ha affidato la
gestione informatizzata dei vari tipi di documehdti da sottoporre a conservazione;

e soggetti interni di processo non di matrice rigorosamente tecnica, sono imldiati con
riferimento ai soggetti responsabili dei settorattivita che originano le diverse tipologie di
documenti da sottoporre a conservazione digitaiefelrenti dei processi interni vigilano sul
corretto funzionamento dei sistemi informativi pvep alla conservazione sostitutiva
digitale dei documenti di loro competenza, collamar con il Responsabile della
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Conservazione/ nel garantire il buon funzionamelaicsistema e lo informano prontamente
di eventuali anomalie e/o guasti;

* soggetto gestore del servizio di conservaziansoggetti esterni ai quali 'ASST ha
delegato il servizio di conservazione sostitutitaranini di legge;

5.2 Strutture Organizzative

Il Produttore € il titolare delle unitd documengainformatiche poste in conservazione e, attraverso
il proprio Responsabile della conservazione, de@ie attua le politiche complessive del Sistema
di conservazione governandone la gestione con pes@onsabilita ed autonomia, in relazione al
modello organizzativo adottato affida al Conserkata gestione del servizio di conservazione
secondo quanto previsto dalla normativa in materia.

La scelta adottata dal Produttore e quella del fimdeoutsourcing per la fornitura del servizio di
conservazione tramite adesione a gara regionald. 8/Pl.

Il Sistema di conservazione garantisce l'auteaticiintegrita, l'affidabilita, la leggibilita e la
reperibilita degli oggetti conservati dal momentglla loro presa in carico dal Produttore, fino
all'eventuale scarto indipendentemente dall’evadvelel contesto tecnologico e organizzativo. |l
ruolo del conservatore come Responsabile del sistdintonservazione e definito nel testo del
contratto esecutivo sottoscritto fra ASST e il aymatore in cui si dichiara che, nel rispetto delle
norme di legge, e individuato come Responsabile siema di conservazione degli oggetti
informatici trasferiti in base al contratto stesso.

In quanto soggetto responsabile, il conservatocsupa delle politiche complessive del Sistema
di conservazione e ne determina 'ambito di sviu@ple competenze. A tal fine provvede alla
pianificazione strategica, alla ricerca dei finamzenti, alla revisione periodica dei risultati
conseguiti e ad ogni altra attivita gestionale tail@ coordinare lo sviluppo del Sistema.

Nella Tabella successiva sono dettagliate le furizole responsabilita in capo a ciascun soggetto
coinvolto nel processo di conservazione.

Funzioni/Responsabilita C%%Z%?nggllee Reéggtri]gr?glle Conservatore
Documentale
Creazione del Pacchetto di
Versamento X
(PdV)
Trasferimento del PdV al sistema di
conservazione X
Acquisizione e presa in carico del PdV X
Verifiche sul PdV X
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Accettazione del PdV e generazione

del Rapporto di Versamento (RdV) di

presa in

carico

Sottoscrizione del RdV con FD, FE(C

FEA

Rifiuto del PdV e comunicazione delle

anomalie

Presa visione del RdV

Presa visione delle anomalie a seguito

del

rifiuto del PdV

Preparazione, gestione e

Sottoscrizione con FD, FEQ o FEA

Pacchetto di

Archiviazione

Richiesta del Pacchetto di

Distribuzione ai X

fini dell’esibizione

Preparazione, gestione e

Sottoscrizioneon FD, FEQ o FEA d¢

Pacchetto di

Distribuzione ai fini dell’'esibizione

Produzione di duplicati e copie

informatiche ed eventuale intervento

del pubblico ufficiale nei casi previsti

Predisposizione elenco pacchetti di

archiviazione da scartare

Richiesta alla soprintendenza di

autorizzazione allo scarto X

Scarto dei pacchetti di archiviazione

Richiesta di scarto immediato X

Predisposizione di misure a garanzig

dell'interoperabilita e trasferibilita ad

altri conservatori

Audit Log
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6 Oggetti sottoposti a conservazione

In questo capitolo sono descritte le tipologie degbetti e dei pacchetti in essi contenuti sotshipo
a conservazione.

6.1 Oggetti conservati

Nel paragrafo sono elencate e descritte le tipelajidocumenti sottoposti a conservazione e le
relative politiche di conservazione. Per ciascupaldgia sono elencati e descritti i relativi fortna
(comprensivi della relativa versione) dei file izizati.

Si rimanda agli allegati “Specificita del contrdte “Manuale di conservazione del conservatore”
per i metadati associati a ciascuna tipologia dudwento e per le modalita adottate per garantire la
leggibilita dei formati gestiti, i visualizzatorelativi ai formati gestiti e le modalita con cui il
sistema di conservazione ne garantisce la leg@ibikl tempo.

Il documento informatico e disciplinato dagli a0 sgg. del CAD oltre che dal DPCM del 13
novembre 2013; essi enunciano tra le varie normasiwche le caratteristiche oggettive del
documento informatico che sono: qualita, sicuremziggrita ed immodificabilitd. Il documento
informatico assume la caratteristica di immodifititd se creato in modo che forma e contenuto
non siano alterabili durante le fasi di tenuta eeaso e ne sia garantita la staticita nella fase di
conservazione. |l documento informatico, identificain modo univoco e persistente, é
memorizzato in un sistema di gestione informatieadibcumenti o di conservazione la cui tenuta
puo anche essere delegata a terzi. Il documenpoasgnta I'unita minima di elaborazione nel senso
che viene memorizzato ed esibito come un tutt'noo; € possibile estrarre dal sistema parti di un
documento. Un documento conservato presso il ssstainconservazione, quindi, ha le seguenti

caratteristiche:

e € costituito da un file;
* €& memorizzato sui supporti previsti dalla procediireonservazione;
« ¢ identificato in maniera univoca;

» € conservato insieme al file dei parametri di coregone, al file di indici del documento e
al file di ricevuta (file IpdA).

Come stabilito dai gia citati Decreti del 3 dicemi2013 e del 17 giugno 2014, i documenti sono
statici e non modificabili, ovvero sono redattirnmdo tale per cui il contenuto non € alterabile
durante le fasi di conservazione ed accesso, e isumatabili nel tempo. In pratica, il documento

non contiene macro istruzioni né codici eseguibili.

Le classi documentali gestite dal conservatore :sono

* Fatture PA Attive
* Fatture PA Passive
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Notifiche SDI Fatture PA Attive
Notifiche SDI Fatture PA Passive

* Registro unico Fatture

* Registri contabili principali
* Delibere

* Determine

* Documenti Protocollati

* Repertori

* Lettere di Dimissioni

* Piano Assistenziale Individuale

* Referti Ambulatoriali

» Referti Anatomia Patologica

» Referti di Laboratorio

» Referti di Radiologia

» Verbali di Pronto Soccorso
e Studi DICOM

* Ricette Dematerializzate Erogate

* Ricette Dematerializzate Erogate Annullate

e Ricette Dematerializzate Prescritte

e Ricette Dematerializzate Prescritte Annullate

Per ciascuna classe documentale sono riportagigtiit® i dettagli.

6.1.1 Fatture PA Attive

Classe documentale

Fatture PA Attiv

Livellol

DAE2

Descrizione

Fatture Attive verso la F

Sistema Alimentante

Hub Regionale

Fornitore del sistema alimentante Aria
Formato XML, P7M
Frequenza di versamento Annuale

Tempo entro il qualetrasferirei

documenti al sistema di
conservazione

Entro I'anno successivo la data
competenza

Tempo di scarto

10 ann

Codice prontuario di scarto

Area Amministrativ

5. Risorse finanziarie e gestione contabile

03 Gestione entrate-uscite
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6.1.2 Fatture PA Passive

Classe documentale Fatture PA Passi\

Livello 1 DAEZ

Descrizione Fatture Passive da PA e fornit

Sistema Alimentante Hub Regional

Fornitore del sistema alimentante Aria

Formato XML, P7M

Frequenza di versamento Annuale

Tempo entro il qualetrasferirei Entro 'anno successivo la data

documenti al sistema di competenza

conservazione

Tempo di scarto 10 ann

Codice prontuario di scarto Area Amministrativ
5. Risorse finanziarie e gestione contabile
03 Gestione entra-uscite

6.1.3 Notifiche SDI Fatture PA Attive

Classe documentale

Notifiche SDI Fatture PA Atti

Livelo 1 DAEZ

Descrizione Il\loFt)iEche SDI relative a Fatture Attive ver
a

Sistema Alimentante Hub Regional

Fornitore del sistema alimentante Aria

Formato XML, P7M

Frequenza di versamento Annuale

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro due anni successivi la data
competenza

Tempo di scarto

10 ann

Codice prontuario di scarto

Area Amministrativi
5. Risorse finanziarie e gestione contabile

03 Gestione entrate-uscite

6.1.4 Notifiche SDI Fatture PA Passive

Classe documentale

Notifiche SDI Fatture PA Passive

Livello 1 DAE2

Descrizione Notifiche SDI relative a Fatture Passive
PA e
fornitori

Sistema Alimentante Hub Regionale

Fornitore del sistema alimentante Aria
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Formato XML, P7M

Frequenza di versamento Annuale

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro due anni successivi la data di
competenza

Tempo di scarto

10 anni

Codice prontuario di scarto

Area Amministrativ
5. Risorse finanziarie e gestione contabile

03 Gestione entrate-uscite

6.1.5 Registro unico fatture

Classe documentale

Registro unico fatture

Livello 1

DAE

Descrizione

Registro unico fatture

Sistema Alimentante

Hub Regionale

Fornitore del sistema alimentante Aria
Formato XML, P7M
Frequenza di versamento Annuale

Tempo entro il qualetrasferirei

documenti al sistema di
conservazione

Entro due anni successivi la data di
competenza

Tempo di scarto

10 anni

Codice prontuario di scarto

Area Amministrativ
5. Risorse finanziarie e gestione contabile

03 Gestione entrate-uscite

6.1.6 Registri contabili principali

Classe documentale

Registro unico fatture

Livello 1

DAE

Descrizione

Registro unico fatture

Sistema Alimentante

Hub Regionale

Fornitore del sistema alimentante Aria
Formato PDF, P7M
Frequenza di versamento Manuale
Tempo entro il qualetrasferirei

documenti al sistema di Annuale
conservazione

Tempo di scarto illimitato

Codice prontuario di scarto

Area Amministrativ

5. Risorse finanziarie e gestione contabile
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04 Gestione fiscale e imposte

6.1.7 Delibere
Classe documentale Delibere
Livello 1 DAE
Descrizione Delibere - Atti di direzione
Sistema Alimentante WR6
Fornitore del sistema alimentante Infocert
Formato .PDF, .P7M, .M7M, .TSD
Frequenza di versamento Quotidiang

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorne

Tempo di scarto

lllimitato

Codice prontuario di scarto

Area Amministrativ
1 Amministrazione Generale
01 Normativa e provvedimenti

6.1.8 Determine

Classe documentale Determine
Livello 1 DAE
Descrizione Delibere - Atti di direzione

Sistema Alimentante

WR6

Fornitore del sistema alimentante Infocert
Formato .PDF, .P7M, .M7M, .TSD
Frequenza di versamento Quotidiana

Tempo entro il qualetrasferirei

documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorno

Tempo di scarto

lllimitato

Codice prontuario di scarto

Area Amministrativa
1 Amministrazione Generale
01 Normativa e provvedimenti
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6.1.9 Documenti protocollati

Classe documentale

Documenti protocollati

Livello 1

DAE

Descrizione

Documenti oggetto di protocollo

Sistema Alimentante

WR6

Fornitore dd sistema alimentante

Infocert

Formato

PDF, P7M, EML, JPG, TXT, TIFF, DOCX
XLSX, XML, ODB, ODC, ODF, ODG, ODH

MSBMP, ODT, ODS, ZIP, MSPP, RAR, 74

DWEX, PNG, HTML, OPENPPSRC, DWF
SXW, DWG, OPENPP, PSD, LWP, GIF,

MSWORD, WEBM, TSR, DXF, DATA, VC
RTF, WMZ, JSON, P7S, PPT, PPTX, MSA
XLS, MSG, MP3

4

N

Frequenza di versamento

Quotidiane

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorne

Tempo di scarto

Illimitato

Codice prontuario di scarto

Vari codici in base alla tipologia

documento in ingresso

6.1.10 Repertori

Classe documentale Repertori
Livello 1 DAE
Descrizione Reqistri di protocollo, deliberazion

contratti,
convenzioni, ecc.

Sistema Alimentante WR6
Fornitore del sistema alimentante Infocert
Formato .PDF, .PDF/A
Frequenza di versamento Quotidiana

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorne

Tempo di scarto

lllimitato

Codice prontuario di scarto

Area Amministrativ
7 Sistemi Informativi e comunicazione

01 Sistema documentale
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6.1.11 Lettere di dimissioni
Classe documentale Lettere di Dimissioni P7M
Livello1 DCE
Descrizione Lettere di dimissioni- Documenti ir

formato p7m (firmato digitalmente)

Sistema Alimentante NPRI

Fornitore del sistema alimentante Reply

Formato P7M

Frequenza di versamento Ogni 15 minu
Tempo entro il qualetrasferirei Entro un giorne
documenti al sistema di

conservazione

Tempo di scarto lllimitato

Codice prontuario di scarto Area Ospedaliera

3 Assistenza Ospedaliera

02 Ricovero (ordinario, day hospital, day
surgery) Massimario Sistema Sanitario e
Sociosanitario

di Regione Lombardia

6.1.12 Piano Assistenziale Individuale

Classe documentale Piano Assistenziale Individus

Livello 1 DCE

Descrizione Piano Assistenziale Individua— Document
Clinico Elettronico

Sistema Alimentante NPRI

Fornitore del sistema alimentante Repl

Formato P7M

Frequenza di versamento Ogni 15 minuti

Tempo entro il qualetrasferirei Entro un giorne

documenti al sistema di

conservazione

Tempo di scarto 10 ann

Codice prontuario di scarto Area Ospedaliera
5 Assistenza Sanitaria
02 Assistenza sanitaria di base
Massimario Sistema Sanitario e
Sociosanitario
di Regione Lombard
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6.1.13 Referti Ambulatoriali

Classe documentale

Referti Ambulatoria

Livello 1 DCE

Descrizione Referti Ambulatorial- Documento Clinic
Elettronico

Sistema Alimentante NPRI

Fornitore del sistema alimentante Reply

Formato P7TM

Frequenza di versamento Ogni 15 minu

Tempo entro il qualetrasferirei

documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorno

Tempo di scarto

30 anni

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera

4 Assistenza Ambulatoriale

01 Prestazioni ambulatoriali
Massimario del Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombardia

6.1.14 Referti Anatomia Patologica

Classe documentale

Referti Anatomia Patologica

Livello 1 DCE

Descrizione Referti Anatomia Patologic- Documentc
Clinico
Elettronico

Sistema Alimentante NPRI

Fornitore del sistema alimentante Reply

Formato P7M

Frequenza di versamento Ogni 15 minu

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorne

Tempo di scarto

ILLIMITATO nella cartella clinica, 10 anr
altri esemplar

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera

4 Assistenza Ambulatoriale

01 Prestazioni ambulatoriali
Massimario del Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombardia
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6.1.15 Referti di Laboratorio

Classe documentale

Referti di Laboratorio

Livello 1l DCE

Descrizione Referti di Laboratoric- Documento Clinic
Elettronico

Sistema Alimentante NPRI

Fornitore del sistema alimentante Reply

Formato P7M

Frequenza di versamento Ogni 15 minuti

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorne

Tempo di scarto

5 anni

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera
4 Assistenza Ambulatoriale
01 Prestazioni ambulatoriali

Massimario del Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombar

6.1.16 Referti di Radiologia

Classe documentale

Referti di Radiologia P7M

Livello 1

DCE

Descrizione

Referti di Radiologia - Documento Clinico
Elettronico

Sistema Alimentante NPRI
Fornitore del sistema alimentante Reply
Formato P7TM
Frequenza di versamento Ogni 15 minu

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro ur giornc

Tempo di scarto

lllimitato

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera
4 Assistenza Ambulatoriale
01 Prestazioni ambulatoriali

Massimario del Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombardia
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6.1.17 Verbali di Pronto Soccorso

Classe documentale

Verbali di Pronto Soccorso

Livello1 DCE

Descrizione Verbali di Pronto Soccors- Documentc
Clinico
Elettronico

Sistema Alimentante NPRI

Fornitore del sistema alimentante Reply

Formato P7M

Frequenza di versamento Ogni 15 minuti

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorne

Tempo di scarto

lllimitato

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera
4 Pronto Soccorso
01 Prestazioni ambulatoriali

02 Verbale di Pronto Soccorso (Referti)
Massimario del Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombardia

6.1.18 Studi DICOM

Classe documentale Studi DICOM
Livello 1 DCE
Descrizione Studi DICOM
Sistema Alimentante PACS
Fornitore del sistema alimentante Philips
Formato DICOM
Frequenza di versamento Ogni 15 minuti

Tempo entro il qualetrasferirei

documenti al sistema di
conservazione

Entro un giorne

Tempo di scarto

lllimitato

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera

3 Assistenza Ospedaliera

02 Ricovero Immagini radiologiche
(ordinario, day hospital, day surgery)
Massimario Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombardia
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6.1.19 Ricette Dematerializzate Erogate

Classe documentale

Ricette Dematerializzate Erogate

Livello 1l RD

Descrizione Ricette elettroniche dematerializzate erogate
Sistema Alimentante Hub Regionale

Fornitore del sistema alimentante Aria

Formato ZIP, XML

Frequenza di versamento

Al momento della creazione del docum

Tempo entro il qualetrasferirei

documenti al sistema di
conservazione

Al momento della creazione del documento

Tempo di scarto

10 anni

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera
4 Assistenza Ambulatoriale
01 Prestazioni ambulatoriali

Massimario del Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombardia

6.1.20 Ricette Dematerializzate Erogate Annullate

Classe documentale

Ricette Dematerializzate Erogate Annullate

Livello1 RD

Descrizione Ricette elettroniche dematerializzate eroc
e
annullate

Sistema Alimentante Hub Regionale

Fornitore del sistema alimentante Aria

Formato ZIP, XML

Frequenza di versamento

Al momento della creazione del documento

Tempo entro il qualetrasferirei

documenti al sistema di
conservazione

Al momento della creazione del documento

Tempo di scarto

10 anni

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera
4 Assistenza Ambulatoriale
01 Prestazioni ambulatoriali

Massimario del Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombardia
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6.1.21 Ricette Dematerializzate Prescritte

Classe documentale

Ricette Dematerializzate Prescritte

Livello1 RD

Descrizione Ricette elettroniche dematerializzate
prescritte

Sistema Alimentante Hub Regionale

Fornitore del sistema alimentante Aria

Formato ZIP, XML

Frequenza di versamento

Al momento della creazione del docum

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Al momento della creazione del docum

Tempo di scarto

10 anni

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera

4 Assistenza Ambulatoriale

01 Prestazioni ambulatoriali
Massimario del Sistema Sanitario e

Sociosanitario di Regione Lombardia

6.1.22 Ricette Dematerializzate Prescritte Annullate

Classe documentale

Ricette Dematerializzate Prescritte Annull

ate

Livello1 RD

Descrizione Ricette elettroniche dematerializzate
prescritte e
annullate

Sistema Alimentante Hub Regionale

Fornitore del sistema alimentante Aria

Formato ZIP, XML

Frequenza di versamento

Al momento della creazione del docum

Tempo entro il qualetrasferirei
documenti al sistema di
conservazione

Al momento della creazione del docum

Tempo di scarto

10 anni

Codice prontuario di scarto

Area Ospedaliera
4 Assistenza Ambulatoriale
01 Prestazioni ambulatoriali

Massimario del Sistema Sanitario e
Sociosanitario di Regione Lombardia
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6.2 Metadati minimi dei documenti conservati

Le informazioni (metadati) sono organizzate in #lal associate indissolubilmente al documento
secondo quanto disposto dalle regole tecnichelatéurde in vigore. | metadati minimi obbligatori,
ed eventuali informazioni aggiuntive sono indicatlle Specificita di Contratto a cui si fa
riferimento.

Nel contratto del servizio di conservazione sorgieitati:
* | formati standard previsti nell'allegato 2 del DM@ dicembre 2013
* | formati concordati
* | metadati delle tipologie documentali concordati

6.3 Pacchetti informativi

6.3.1 Pacchetto di versamento
In questo paragrafo e fornita la struttura datipichetti di versamento gestiti. In
particolare, un pacchetto di versamento (PdV) épmsto dalle seguenti parti:

« documentol/i stesso oggetto della conservazione;

» file di metadati relativo ai documenti da conseeyar
* Indice del Pacchetto di Versamento (IPdV), cioeeuidenza informatica (file .xml), che
descrive il versamento stesso e i documenti ctfame parte attraverso I'uso di metadati.

In linea con gli standard, I'indice del pacchetiovekrsamento si caratterizza per le seguenti sezion
* Area di identificazione del PDV in cui & obbligatorio l'indicazione del pdvid ocero
I'identificativo univoco del PDV.
* Area di identificazione dei documenti costituenti li pacchetto: composta dai seguenti
elementi:
0 metadati obbligatori
0 metadati extra-info

Per ogni documento da versare, sono necessateseglati per I'identificazione del
documento:

* nome file

» algoritmo di hashing per la generazione dell'imgaon

e impronta del documento

Inoltre, poiché il sistema di conservazione cotdrdh tipologia di documento per valutarne
I'aderenza alle condizioni espresse in fase diratiot € indicato il MIME type del documento. Per
rimanere poi aderenti alla norma vigente e anclicato un identificativo univoco dei singoli

documenti del pacchetto e la data di chiusura deessi.
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L'ultima parte dell'indice contiene un insieme detadati extra-info, cosi come definiti in fase
contrattuale col Conservatore e indicati nelle gméta di contratto.

6.3.2 Pacchetto di Archiviazione

Per la descrizione della struttura dati del padohditarchiviazione completa delle ulteriori sttt
collegate ai diversi elementi “Morelnfo” previstaltb standard SINCRO, si rimanda al manuale di
conservazione del Conservatore.

6.3.3 Pacchetto di distribuzione
Per la descrizione delle tipologie di pacchettdidiribuzione gestite e relativa struttura dati, si
rimanda al manuale di conservazione del Consemator

7 Processo diconservazione

Per la descrizione delle fasi del processo di amagene in carico al Conservatore si rimanda al
Manuale di conservazione del conservatore.

Nei paragrafi successivi sono altresi descritfaseinerenti il processo di conservazione in aaric
alla ASST.

7.1 Creazione del PdV e trasferimento al sistema di ceervazione

L'operazione di creazione dei Pacchetti di Versam@AdV) consiste nella messa a disposizione
del sistema di conservazione dei documenti oggdittoonservazione e dei relativi metadati in
formato idoneo e definito.

L’ASST ha la possibilita di creare un PdV tramibmeno una delle seguenti modalita:

* Web Services:la creazione del pacchetto € effettuata dal sistatimentante tramite
appositi Web Services che mettono a disposizidneldcumento/i corredato/i dei relativi
metadati formato csv/json. Nel caso di invio di gacumenti questi sono inseriti all'interno
di un archivio zip.

» Utilizzo Flyadapter: il FlyAdapter fornisce un frontend locale che pettmeli rendere il
collegamento tra sistema alimentante e componesigate del sistema di conservazione
(CSC) piu efficace e performante svolgendo un rdblmme-based services” direttamente
nelle architetture del’ASST. In particolare tal®dalita prevede il versamento tramite rete
locale dellASST direttamente sul Flyadapter ché gaeccessivamente provvede in modo
asincrono a versare sul CSC. Il vantaggio sigrtiffoaé rappresentato dalla possibilita di
avere un servizio Always-on che non dipenda da etenterzi quali connettivita ed accesso
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internet che potrebbero rendere I'accesso integnttda parte della ASST con conseguente
ritardo nello svolgimento delle funzioni da partd gersonale.
 FTP: la creazione del PdV tramite questa modalita previed creazione di un’utenza
specifica legata all'ente produttore per la quédee abilitato tale canale. L'accesso avviene
tramite l'utilizzo delle proprie credenziali (“utea’ e “password”), fornite infase di
attivazione attraverso il protocollo FTPS che gtsae la comunicazione tramite modalita
sicura e cifrata. Quando l'utente abilitato accelii® home directory e presente una cartella
per ogni archivio su cui l'utenza risulta abilitata cartella corrisponde all'identificativo
dell'archivio specifico. In fase di attivazioneténza pud essere abilitata su una o piu classi
documentali. Le tipologie di documenti (mime typdle si possono caricare sono quelle
definite nel documento di Specificita di Contrattuitoscritto dalla ASST.
* Manuale: la ASST puo creare il PdV direttamente dal sistein@nservazione tramite due
procedure
* Manuale guidata
* Manuale non guidata
Con il caricamento guidato € possibile versare aguthento alla volta mentre nell'altro caso
e possibile versare piu documenti inseriti all’'mi@ di uno zip e il file di indice in formato
CSV 0 json.

Il trasferimento del PdV dal sistema alimentantsistema di conservazione puo avvenire in:
* Modalita passiva il sistema alimentante invia il PdV al sistemaalservazione
» Modalita attiva: il sistema di conservazione acquisisce il PdVsiktema alimentante.

Il sistema di conservazione prende in carico un Bdld dopo che tutte le sue parti (IPdV e relativi
documenti) sono correttamente ricevute e superan@sito positivo i relativi controlli.

L’operazione e sancita dalla generazione di un Bdppdi Versamento (RdV) relativo a ciascun
pacchetto di versamento effettuato, cioe un doctmnémformatico in formato .xml marcato

temporalmente e firmato dal responsabile del sierndz conservazione. In caso di riscontro di
eventuali anomalie, il pacchetto di versamento eieifiutato. La produzione del Rapporto di

Versamento (RdV) rappresenta formalmente la presarnico del Pacchetto di Versamento (PdV)
da parte del sistema di conservazione e la trasfoone di quest'ultimo in pacchetto di

archiviazione, cioé un documento informatico cheesth il caricamento dei documenti in un
determinato momento e la loro conservazione a ndalirtegge.

La tabella successiva indica le modalita di crezzialel PdV e Trasferimento al sistema di
conservazione per ciascuna classe documentale.
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Modalita di | ;0 alita ;J'tl"zzo Modalita di
Classi Sistema creazlone 1 asteriment| € acquisizione
documentali alimentante del PDV_ o (Attiva/ FIyAQapt del pacchetto
EAI\\;ljtomaTlc)a Passiva) er (Si/No) di versamento
anuale
Fat_ture PA Hub | Automatica | Passiva Si Web Services SOAF
Attive Regionale (Adapt | Interfacce RESTful
er
EDK)
Fatture P/ Hub | Aut i Passi Si Web Services SOAF
Passive Reqi ul utomatica assiva (Adapter | |nterfacce RESTful
egionale EDK)
Notifiche SDI . . Si Web Services SOAF
Fatture PA Hub | Automatica | - Passiva (Adapt | Interfacce RESTful
i Regionale
Attive er
EDK)
Eottthh?DiDl Hub | Automatica| Passiva S Web Services SOAF
atture
: Adapt | Interfacce RESTful
i Regionale (
Passive er
EDK)
lF:{eglstro Unico Hub | Automatica | Passiva Si Web Services SOAF
atture Regionale (Adapt | Interfacce RESTful
er
EDK)
Reqisti contabili . . Si Web Services SOAF
VAT Hub | Automatica| Passiva
principali Regionale (Adapt | Interfacce RESTful
er
EDK)
. ) . Web Services SOA
Delibere WR6 Automatico| Passiva No Vi
. . . Web Services SOA
Determine WR6 Automaticq Passiva No
. . !
Documentl. WR6 Automatico| Passiva No Web Services SOAR
Protocollati
1 D
Repertori WR6 Automaticd Passiva No Web Services SOAR
Lettere di NPRI Automatica | Passiva Si Connettori SISS
Dimissioni
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Piano ) _ _ _
Assistenziale NPRI Automatica | Passiva Si Connettori SISS
Individuale
Referti NPRI Automatica | Passiva Si Connettori SISS
Ambulatoriali
Referti . _ . .
Anatomia NPRI Automatica | Passiva Si Connettori SISS
Patologica
Referti di NPRI Automatica | Passiva Si Connettori SISS
Laboratorio
Referti di NPRI Automatica | Passiva Si Connettori SISS
Radiologia
Verbali di NPRI Automatica | Passiva Si Connettori SISS
Pronto Soccorsag
Studi DICOM PACS Automatica | Passiva Si Web Services SO/
Interfacce RESTful
Ricette i
Dematerializzate Hub | Automatica | Passiva Si Web Services
Reai | SOAP, Interfacce
RESTful
Ricette
Dematerializzate Hub | Automatica | Passiva Si Web Services
Erogate Regionale SOAP, Interfacce
Annullate RESTful
Ricette o b ) ) , Web Services
Dematgrlallzzate e io|_r|]l; > Automatica | Passiva Si SOAP, Interfacce
Prescritte g RESTUI
Ricette
Al Web Services
Dematerializzate Hub | Automatica| Passiva Si SOAP. Intert
Annullate RESTful
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7.2 Presa visione del RdV
Il Rapporto di Versamento € un documento inforneatice attesta I'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetmdiamento inviati dal produttore.
Il rapporto di versamento é strutturato secondstdadard UNI-SINCRO ed ha ad oggetto:

* I riferimenti al versamento a cui fa riferimento;

» Il riferimento temporale relativo alla sua creaa@econdo I'orario di sistema;

» Tutte le informazioni contenute nel file indice ¢RelV;

» L’indicazione di tutte le verifiche effettuate e$ito puntuale delle stesse.
Il rapporto, firmato digitalmente in modo da auteamtne la provenienza e l'integrita, € messo a
disposizione dell’lASST sul sistema di conservazione
| rapporti di versamento sono conservati a normé sigtema di conservazione, associati
logicamente al pacchetto di archiviazione cui $eriscono, come registrazioni ufficiali che
attestano la presa in carico. Il sistema di corm®one invia per mail quotidianamente una
reportistica in cui viene indicato per ognuna dallassi documentali dell’archivio Sanitario il
numero di PdV ricevuti, quanti hanno dato esitatpase quanti negativo.

L’'esito dell’invio in conservazione del PdV é imaltmonitorabile accedendo nella sezione dedicata
del sistema di conservazione.

7.3 Presa visione delle anomalie a seguito del rifiutdel PdV

Nel caso si verifichino errori 0 anomalie relataiedocumenti inviati in un pacchetto di versamento,
il sistema di Conservazione mette in evidenza obfgma ed il tipo di errore. Nel caso in cui il
documento risulti non conforme ai controlli soprnadicati, viene messo in uno stato di
“scarto’/"errore di validazione”. La presenza dragr di validazione impedisce la chiusura del
pacchetto di versamento e, pertanto, i documentiamao scartati e riversati nuovamente sul
Sistema una volta risolta 'anomalia.

7.4 Richiesta del Pacchetto di Distribuzione ai fini déesibizione

Un utente autorizzato puo interrogare il sistemarpevere in uscita uno specifico Pacchetto di
Distribuzione. L'utente utilizzera le funzionalith richiesta di esibizione di un documento o di un
insieme di documenti, per ottenerne una replicdasacondo i fini previsti dalla norma.

7.5 Selezione e scarto dei documenti informatici
I documenti informatici e le aggregazioni documémtéormatiche possono essere oggetto di
selezione e scartael sistema di conservazione nel rispetto dellanativa sui beni culturali.

La selezione e lo scarto dei pacchetti di archivi@e sonaefiniti, nel rispetto del piano di
conservazione, dal Titolare dell’oggetto di conseazione

Pag. 43 a 45



Sistema Socio Sanitario
Ospedale [V Regione
ﬁ Maggiore Lombardia

ASST Crema

Il responsabile della conservazione genera l'eledeb pacchetti di archiviazione contenenti i
documenti destinati allo scarto e, dopo aver \a&ib il rispetto dei termini temporali stabilitilda
piano di conservazione, lo comunica al responsaleilla gestione documentale.

In caso di affidamento esterno del servizio di eowsazione, il_responsabile del servizio di
conservazione genera I'elenco dei pacchetti diiaaztione contenenti i documenti destinati allo
scarto e lo trasmette al responsabile della coageme che a sua volta, verificato il rispetto dei
termini temporali stabiliti dal piano di conservaze, lo comunica al responsabile della gestione
documentale.

Trattandosi di archivi pubblici € sempre necess#i@atorizzazione rilasciata ai sensi della
normativa vigente in materia di beni culturdlL’autorizzazione della Soprintendenza Archivistica
per la Lombardia € contenuta in un provvedimenfresso: non € in nessun caso applicabile il
regime del silenzio — assenso di cui all’art. 20,4 L. 241/1990 s.m ..

II_Titolare dell'oggetto di conservazione, una wolticevuta I'autorizzazione, che pud essere
concessa anche solo su una parte dell’elenco pmpoocede allalistruzione dei pacchetti di
archiviazione. Nel caso di affidamento esternosaelizio di conservazione, il Titolare dell’oggetto

di conservazione, una volta ricevuta I'autorizzaeioche puo essere concessa anche solo su una
parte dell’elenco proposto, provvede a trasmetteloconservatore affinché provveda alla
distruzione dei pacchetti di archiviazione.

L’ operazione di scartoviene tracciata sul sistemamediante la produzione delle informazioni
essenziali sullo scarto, inclusi gli estremi deltzhiesta di nulla osta allo scarto e il consegeent
provvedimento autorizzatorio.

Al termine delle operazioni di distruzione dal sista di conservazione dei pacchetti di archiviazione
scartati, il Titolare dell’'oggetto di conservaziamatifica I'esito della procedura di scarto:

» agli organi preposti alla tutela come gia indicatprecedenza (Soprintendenza);

» alla Soprintendenza Archivistica per la Lombardia,

» al Ministero dell'interno in caso di eliminazioneghcchetti di archiviazione contenenti
documenti e/o dati di carattere riservato.

Tale operazione avra completa efficacia solo al e del completo aggiornamento delle copie
di sicurezza del sistema.

Resta inteso che i documenti e le aggregazioni rdeatali informatiche sottoposti a scarto nel
sistema di conservazione devono essere distruttheann tutti i sistemi gestiti dal Titolare
dell'oggetto di conservazione. A tale ulterioretdigione provvede il Responsabile della Struttura /
Unita Operativa / Servizio / Ufficio interessatande cautele previste in materia di privacy.

7.6 Documenti informatici non soggetti a scarto
| fascicoli non soggetti a operazioni di scartosa@onservati nell’Archivio di deposito secondo i
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termini di legge e, quindi, trasferiti nell’ ArchwiStorico per la conservazione permanente secondo
guanto previsto nel Piano di Conservazione.

8 Procedure perlaproduzione diduplicati o copie
Si rimanda al Manuale di conservazione del conserea
9 Intervento del PubblicoUfficiale

Si rimanda al Manuale di conservazione del conserea

10 Sistema diconservazione

Il sistema di conservazione adottato € quello deservatore. Per la sua descrizione si rimanda al
Manuale di conservazione del conservatore.

101 Componenti Logiche
Si rimanda al Manuale di conservazione del conser®a

102 Componenti Tecnologiche
Si rimanda al Manuale di conservazione del consera

103 Componenti Fisiche
Si rimanda al Manuale di conservazione del conserea

104 Procedure di gestione e di evoluzione
Si rimanda al Manuale di conservazione del conserea

11 Monitoraggio e Controlli
I monitoraggi e i controlli sul sistema di conserasme sono operati dal conservatore e descritti nel
Manuale di conservazione del conservatore.

111 Procedure di monitoraggio
Si rimanda al Manuale di conservazione del conser®a

112 Verifiche sugli archivi
Si rimanda al Manuale di conservazione del conserea

113 Soluzioni adottate in caso di anomalie
Si rimanda al Manuale di conservazione del conserea
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