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1. SCOPO E AMBITO DEL DOCUMENTO

Il presente documento ha lo scopo di descrivere, sulla base di quanto previsto dalle Linee Guida
AgID in materia, la struttura organizzativa ed il funzionamento del sistema di conservazione del
Conservatore TEAMSYSTEM SERVICE S.r.l., che realizza e gestisce il processo di conservazione:

DATI DEL CONSERVATORE

TeamSystem Service S.r.l. con Unico Socio
Denominazione Societa del Gruppo TeamSystem controllata al 100% da
TeamSystem S.p.A.

Rappresentante Legale Fulvio Talucci

Viale Giuseppe Ferro
86100 Campobasso (CB)

Sede legale ed operativa

Codice Fiscale e Partita Iva 01641790702

Registro Imprese Iscritta al Registro Imprese di Campobasso n. 01641790702

Repertorio Economico

Amministrativo Nr. R.E.A. 124222

Capitale Sociale € 200.000 Interamente versato

Contatti teamsystemservicesri@pecsicura.it

Piu nel dettaglio, ai sensi delle Linee Guida AgID, il presente documento illustra I'organizzazione, i
soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del processo,
la descrizione delle architetture e delle infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni
altra informazione utile alla gestione e alla verifica del funzionamento, nel tempo, del sistema di
conservazione denominato TeamSystem Archive.

La redazione del Manuale di Conservazione si basa sui principi dellaggiornamento e della
trasparenza al fine di garantire al Titolare e al suo Responsabile della Conservazione, al Produttore
dei PdV e all’Utente fruitore del Servizio di Conservazione una descrizione fedele del sistema di
Conservazione adottato e gestito dal Conservatore TeamSystem Service.

Il principio della completezza nella redazione del presente Manuale & soddisfatto da Teamsystem
Service per il tramite di documenti allegati al Manuale, che rappresentano parti integranti e
sostanziali del manuale stesso.

| documenti allegati, di seguito riportati, vengono condivisi e concordati tra Conservatore e Titolare
e Produttore dei PdV in fase di attivazione del Servizio ed aggiornati nel tempo al verificarsi di
variazioni nelle condizioni del Servizio stesso.
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Documenti allegati Descrizione

Documento Specificita
del Contratto -
Disciplinare

Le Specificita del Contratto possono essere contenute in alcuni
documenti caratteristici del Servizio di Conservazione erogato da
TeamSystem Service (quali ordini di acquisto, schede servizio,
disciplinari tecnici, ecc.) condivisi con il Cliente.

In particolare, sono i documenti correlati alle condizioni generali di
Servizio che, a seconda della natura delle tipologie documentali
sottoposte a conservazione e del contesto, definiscono le condizioni
specifiche per ciascun Produttore.

Manuale Utente/Help center

E il manuale che il Conservatore mette a disposizione dell’'Utente
fruitore del Servizio e rappresenta una guida per ricercare,
consultare ed esibire i documenti conservati e distribuire i pacchetti
ai soggetti autorizzati che ne fanno espressa richiesta al sistema di
conservazione. Le istruzioni e le procedure pubblicate nell’area della
piattaforma denominata “Help center” rappresentano la forma con
cui viene esposto il Manuale Utente.

Torna al sommario
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2. TERMINOLOGIA (GLOSSARIO, ACRONIMI)

2.1 Glossario

Accesso: operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione dei documenti informatici;

Affidabilita: caratteristica che, con riferimento a un sistema di gestione di conservazione, esprime
il livello di fiducia che l'utente ripone nel sistema stesso, mentre con riferimento al documento
informatico esprime la credibilita e I'accuratezza della rappresentazione di atti e fatti in esso
contenuta;

Acquisizione: procedura di acquisizione e presa in carico del sistema di conservazione, a seguito
di verifica di coerenza, dei Pacchetti di Versamento conformi allo standard UNI SInCRO 11386,
come indicato nel presente manuale;

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

Archivio informatico: complesso organico di documenti informatici, fascicoli informatici nonché
aggregazioni documentali informatiche gestiti € conservati in ambiente informatico da un soggetto
pubblico o privato durante lo svolgimento della propria attivita;

Autenticita: caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cid che dichiara di
essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticita pud essere valutata analizzando
l'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento informatico;

Conservazione: insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del
sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello organizzativo adottato
e descritto nel presente Manuale di Conservazione, garantendo nel tempo le caratteristiche di
autenticita, integrita, leggibilita, reperibilita dei documenti;

Copia di sicurezza: copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai sensi
delle Linee Guida AgID;

Copia informatica di documento analogico: il documento informatico avente contenuto identico
a quello del documento analogico da cui € tratto;

Copia perimmagine su supporto informatico di documento analogico: il documento informatico
avente contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui € tratto;

Copia informatica di documento informatico: il documento informatico avente contenuto identico
a quello del documento da cui & tratto su supporto informatico con diversa sequenza di valori binari;

Conformita della copia: la conformita della copia di un documento informatico o di un documento
analogico assicurata secondo le disposizioni del Codice del’Amministrazione Digitale e delle Linee
Guida AgID attuative in materia;
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Destinatario: Soggetto o sistema al quale il documento informatico & indirizzato;
Documento informatico: la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti;

Documento amministrativo informatico: ogni rappresentazione, grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie, del contenuto di atti, anche interni, formati dalle
pubbliche amministrazioni, o, comunque, da queste ultime utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa;

Documento analogico: la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti;

Documento statico non modificabile: documento informatico redatto in modo tale per cui il
contenuto risulti non alterabile durante le fasi di accesso e di conservazione nonché immutabile nel
tempo; a tal fine il documento informatico versato al sistema di conservazione deve rispettare i
formati idonei e quindi non deve contenere macroistruzioni o codice eseguibile, tali da attivare
funzionalita che possano modificare gli atti, i fatti o i dati nello stesso rappresentati;

Duplicato informatico: il documento informatico ottenuto mediante la memorizzazione, sullo stesso
dispositivo o su dispositivi diversi, della medesima sequenza di valori binari del documento
originario;

Esibizione: operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia;

Evidenza informatica: sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da una procedura
informatica;

Fascicolo informatico (unita archivistica): aggregazione documentale informatica strutturata e
univocamente identificata contenente atti, documenti o dati informatici prodotti e funzionali
all’'esercizio di una attivita o allo svolgimento di uno specifico procedimento.

Firma elettronica: l'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica;

Firma elettronica avanzata: firma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica che
garantisce la connessione univoca al firmatario e la sua univoca identificazione, creata con mezzi
sui quali il firmatario pud conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce in
modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati successivamente modificati;

Firma elettronica qualificata: firma elettronica avanzata che sia basata su un certificato qualificato
e creata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma;

Firma digitale: particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al Titolare tramite la chiave privata
e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare
l'autenticita e l'integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici;
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Formato del documento informatico: modalita di rappresentazione della sequenza di bit che
costituiscono il documento informatico; comunemente € identificato attraverso I'estensione del file;

Funzione di hash: funzione matematica che genera, a partire da una generica sequenza di simboli
binari, un'impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa, determinare una
sequenza di simboli binari (bit) che la generi, ed altresi risulti di fatto impossibile determinare una
coppia di sequenze di simboli binari per le quali la funzione generi impronte uguali;

Immodificabilita: caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non alterabile
nella forma e nel contenuto durante lintero ciclo di gestione e ne garantisce la staticita nella
conservazione del documento stesso;

Impronta: sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante I'applicazione
alla prima sequenza di un'opportuna funzione di hash;

Insieme minimo di metadati del documento informatico: complesso dei metadati, la cui struttura
e descritta nelle Linee Guida AgID, da associare al documento informatico per identificarne
provenienza e natura e per garantirne la tenuta. Ulteriori metadati minimi obbligatori possono essere
associati al documento informatico, in ottemperanza a normative settoriali, quali a titolo di esempio
non esaustivo quelle vigenti in ambito tributario;

Integrita: insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la qualita di
essere completo ed inalterato;

Leggibilita: Caratteristica di un documento informatico che garantisce la qualita di poter essere
decodificato e interpretato da un'applicazione informatica;

Linee Guida AgID: sono le regole tecniche attuative in materia di formazione gestione e
conservazione dei documenti informatici adottate ai sensi dellart. 71 del Codice
del’lAmministrazione Digitale.

Marca temporale: evidenza informatica che consente di rendere opponibile a terzi un riferimento
temporale;

Metadati: Dati associati a un documento informatico, a un fascicolo informatico o a un'aggregazione
documentale per identificarli, descrivendone il contesto, il contenuto e la struttura - cosi da
permetterne la gestione del tempo - in conformita a quanto definito nella norma ISO 15489-1:2016
e piu nello specifico dalla norma ISO 23081-1:2017;

Oggetto di conservazione: Oggetto digitale versato in un sistema di conservazione;

Oggetto digitale: oggetto informativo digitale, che pud assumere varie forme tra le quali quelle di
documento informatico, fascicolo informatico, aggregazione documentale informatica o archivio
informatico.

Pacchetto di Archiviazione: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu
Pacchetti di Versamento secondo lo standard UNI SInCRO 11386 e secondo le modalita riportate
nel Manuale di Conservazione;
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Pacchetto di Distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione di
TeamSystem Service all’'Utente in risposta ad una sua richiesta;

Pacchetto di Versamento: pacchetto informativo inviato dal Produttore dei PdV al sistema di
conservazione di TeamSystem Service secondo un formato predefinito e concordato descritto nel
Manuale di Conservazione e nelle Specificita del Contratto;

Pacchetto Informativo: contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare (documenti
informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche), oppure anche i soli
metadati riferiti agli oggetti da conservare;

Pacchetto di Input: Pacchetto di Versamento di Input definito nel sistema di conservazione di
TeamSystem Service che racchiude uno o piu oggetti da conservare oppure anche i soli metadati
riferiti agli oggetti da conservare ed € versato dal Produttore dei PdV al sistema di conservazione
nella fase di pre-acquisizione e secondo le specifiche e le condizioni concordate nelle Specificita del
Contratto;

Pre-acquisizione e presa in carico: procedura di acquisizione e presa in carico, a seguito di pre-
verifica di coerenza, del sistema di conservazione dei Pacchetti di Input ricevuti dal Produttore ed
elaborati successivamente per essere normalizzati e conformi allo standard UNI SinCRO 11386 per
poter essere cosi accettati dal sistema di conservazione. La presa in carico definitiva e quindi
'accettazione da parte del sistema di conservazione di Teamsystem Service di un pacchetto di
versamento in quanto conforme alle modalita previste dal presente manuale di conservazione e agli
accordi stipulati tra il Titolare dell’oggetto di conservazione e il Conservatore, si ha solo in caso di
generazione da parte del sistema di conservazione del rapporto di versamento con esito positivo.

Processo di conservazione: insieme delle attivitd correlate e interagenti alla conservazione dei
documenti informatici secondo le Linee Guida AgID;

Produttore dei PdV (nel seguito anche Produttore): persona fisica che produce il pacchetto di
versamento di input ed & responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di
conservazione;

Rapporto di Versamento: documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da parte
del sistema di conservazione di TeamSystem Service dei Pacchetti di Versamento inviati dal
Produttore dei PdV e normalizzati secondo lo standard UNI SInCRO 11386;

Riferimento temporale: informazione contenente la data e l'ora con riferimento al Tempo
Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione & responsabile il soggetto che forma |l

documento;

Scarto: operazione con cui si eliminano definitivamente, secondo quanto previsto dalla normativa
vigente, i documenti ritenuti non piu rilevanti ai fini giuridico-amministrativo e storico-culturale.

Servizio: siintende il Servizio di Conservazione svolto dal Conservatore TeamSystem Service S.r.l.

TeamSystem Service S.r.l. Pag. 10 di 63
Viale Giuseppe Ferro
86100 Campobasso (CB)
Cod.Fisc. e P.IVA 01641790702
Capitale Sociale 200.000 i.v.



http://www.teamsystem.com/

Titolo:

t) TeamSystem® MANUALE DI CONSERVAZIONE Versione 3.0

Utente: persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione informatica
dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle
informazioni di interesse.

Torna al sommario

2.2 Acronimi

AgID: Agenzia per I'ltalia Digitale (gia DigitPA e CNIPA);

CA: Certification Authority;

CAD: Codice dellAmministrazione Digitale;

CNIPA: Centro Nazionale per I'iInformatica della Pubblica Amministrazione, ora AgID;
D.Lgs.: Decreto Legislativo;

D.M.: Decreto Ministeriale;

D.P.C.M.: Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri;
HTTPS: HyperText Transfer Protocol over Secure Socket Layer;
IDM: Identity Management;

IPdA: Indice del Pacchetto di Archiviazione;

IPdD: Indice del Pacchetto di Distribuzione;

IdS: Indice di Scarto;

IPdV: Indice del Pacchetto di Versamento;

ISAD(G): General International Standard Archival Description;
MT: Marca temporale;

OAIS: Open Archival Information System (ISO 14721:2012);
PdA: Pacchetto di Archiviazione;

PdD: Pacchetto di Distribuzione;

Pdl: Pacchetto di Input;
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PdV: Pacchetto di Versamento;

RdV: Rapporto di Versamento;

RdC: Responsabile della conservazione;

RT: Riferimento temporale;

SGSI: Sistema di Gestione della Sicurezza delle Informazioni;
SLA: Service Level Agreement;

TSA: Time Stamping Authority;

UTC: Universal Time Coordinated.

Torna al sommario

3. NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO

3.1 Normativa di riferimento

Di seguito e riportata la normativa generale di riferimento per l'attivita di conservazione a livello
nazionale:

Codice Civile

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

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

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

amministrativa.

Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i.
Codice in materia di protezione dei dati personali.

Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i.
Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio.

Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i.
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Codice dell'amministrazione digitale (CAD).

Deliberazione CNIPA 21 maggio 2009 n. 45 e s.m.i.

Regole per il riconoscimento e la verifica del documento informatico. Abrogata e sostituita dalle
Linee guida contenenti le Regole Tecniche e Raccomandazioni afferenti la generazione di
certificati elettronici qualificati, firme e sigilli elettronici qualificati e validazioni temporali
elettroniche qualificate del 20 giugno 2019

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio 2013

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche
avanzate, qualificate e digitali ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32,
commas3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 21 marzo 2013

Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per le quali, in ragione
di esigenze di natura pubblicistica, permane 'obbligo della conservazione dell’originale analogico
oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro conformita all’'originale deve essere
autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a cio autorizzato con dichiarazione da questi
firmata digitalmente ed allegata al documento informatico, ai sensi dell’art. 22, comma 5, del
Codice dellamministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive
modificazioni.

Linee Guida AgID in materia di formazione gestione e conservazione dei documenti
informatici

Regole tecniche attuative del CAD adottate con Determinazione dirigenziale n. 407/2020 del 9
settembre 2020, entrate in vigore il 10 settembre 2020 con adozione obbligatoria entro il 1
gennaio 2022.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013

Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis,
23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005. Abrogato e sostituito dalle Linee Guida AgID a
partire dal 1 gennaio 2022.

Circolare AGID 10 aprile 2014, n. 65

Modalita per 'accreditamento e la vigilanza sui soggetti pubblici e privati che svolgono attivita di
conservazione dei documenti informatici di cui all'articolo 44-bis, comma 1, del decreto legislativo
7 marzo 2005, n. 82. Abrogata a partire dal 1 gennaio 2022.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014

Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis,
23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005. Abrogato e sostituito dalle Linee Guida AgID a
partire dal 1 gennaio 2022.

Regolamento (UE) n. 910/2014 del Parlamento europeo e del Consiglio del 23 luglio 2014
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Regolamento europeo elDAS (electronic IDentification Authentication and Signature) in materia
di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno
e che abroga la direttiva 1999/93/CE.

Regolamento di esecuzione (UE) 2015/1501 della Commissione, dell’8 settembre 2015
Relativo al quadro di interoperabilita di cui all'articolo 12, paragrafo 8, del regolamento (UE) n.
910/2014 del Parlamento europeo e del Consiglio in materia di identificazione elettronica e servizi
fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno. Per l'attuazione del regolamento
elDAS la Commissione europea ha emanato alcuni provvedimenti attuativi riportati nell’apposita
sezione del sito istituzionale di AgID “Atti esecutivi eIDAS”.

Linee guida contenenti le Regole Tecniche e Raccomandazioni

Regolamento afferente la generazione di certificati elettronici qualificati, firme e sigilli elettronici
qualificati e validazioni temporali elettroniche qualificate del 20 giugno 2019, che con la sua
entrata in vigore abroga la Deliberazione CNIPA 21 maggio 2009, n. 45.

Ulteriori riferimenti normativi necessari per la definizione del quadro normativo completo in relazione
a determinati casi specifici e alla natura degli oggetti digitali sottoposti al processo di conservazione
sono riportati nell’allegato “Specificita del Contratto” condiviso con il Titolare e il suo Responsabile
della Conservazione e con il Produttore dei PdV.

Torna al sommario

3.2 Standard di riferimento

Di seguito sono riportati gli standard elencati nell’allegato specifico delle Linee Guida AgID a cui
I'attivita di conservazione del Conservatore TeamSystem Service si riferisce:

UNI 11386:2020
Standard SInCRO - Supporto all'Interoperabilita nella Conservazione e nel Recupero degli
Oggetti digitali;

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

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

ISO/IEC 27002:2013
Information Technology - Security Techniques - Code of practice for information security controls;

ISO/IEC 27017:2015
Information technology — Security techniques — Code of practice for information security
controls based on ISO/IEC 27002 for cloud services
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ISO/IEC 27018:2019
Information technology — Security techniques — Code of practice for protection of personally
identifiable information (Pll) in public clouds acting as PIl processors

ISO/IEC 27035:2011,
Information Technology - Security Techniques - Information Security Incident Management;

ISF SGP 2014
Information Security Forum — Standard of Good Practice for Information Security

ISO/IEC 31000:2018
Risk management — Principles and guidelines;

ETSI TS 101 533-1 V 1.3.1 (2012-04)

Technical Specification, Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); Information Preservation
Systems Security; Part 1: Requirements for Implementation and Management, Requisiti per
realizzare e gestire sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni;

ETSI TR 101 533-2 V 1.3.1 (2012-04)

Technical Report, Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); Information Preservation
Systems Security; Part 2: Guidelines for Assessors, Linee guida per valutare sistemi sicuri e
affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni;

1ISO 9001
Sistemi di gestione per la qualita per i servizi di conservazione di documenti informatici;

ISO 15836:2009
Information and documentation - The Dublin Core metadata element set, Sistema di metadata
del Dublin Core;

UNI ISO 15489-1
Informazione e documentazione - Gestione dei documenti di archivio -Principi generali sul
record management.

UNI ISO 15489-2

Informazione e documentazione - Gestione dei documenti di archivio —Linee Guida sul record
management.

Torna al sommario
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4.RUOLI E RESPONSABILITA

Il sistema di Conservazione descritto nel presente documento adotta ai sensi delle Linee Guida AgID
un modello organizzativo conforme al modello di riferimento Open Archival Information System (ISO
14721), il quale prevede l'interazione e la collaborazione tra vari soggetti esterni ed interni al sistema
al fine garantire la conservazione a lungo termine degli oggetti digitali sottoposti al Servizio.

Conservatore
TeamSystem Service

PRODUTTORE ~ —=========== > S e UTENTI :;3
¥ |

DEI COMUNITA DI
DOCUMENTI €mmmmmmmm——— | e ———— > RIFERIMENTO

Modello di riferimento Open Archival Information System (OAIS)

Fig. 1 - Modello di riferimento organizzativo del sistema Archive

Nel sistema di conservazione di TeamSystem Service si individuano i seguenti ruoli:

Titolare degli oggetti di conservazione: € il soggetto responsabile del contenuto degli oggetti
digitali di conservazione (ad esempio dei documenti informatici), della loro autenticita dell’origine,
emissione/formazione. E il soggetto obbligato per legge o regolamenti alla conservazione degli
oggetti stessi.

La corretta e certa individuazione del Titolare dei documenti da parte del sistema di
conservazione avviene nella fase di attivazione del Servizio e in ciascuna sessione di
versamento tramite i dati identificativi contenuti nell'Indice del Pacchetto di Versamento.

Produttore dei PdV: ¢ il soggetto responsabile del versamento (trasferimento) del Pacchetto di
Versamento di Input al sistema di conservazione di TeamSystem Service e della verifica del
buon esito dell'operazione di versamento tramite la presa visione del Rapporto di Versamento
prodotto dal sistema di conservazione.

Il Produttore dei PdV pud coincidere con il Titolare oppure pud essere delegato ad un soggetto
terzo. La corretta e certa individuazione del Produttore dei PdV da parte del sistema di
conservazione avviene nella fase di attivazione del Servizio e in ciascuna sessione di
versamento normalizzata tramite i dati identificativi contenuti nell'Indice del Pacchetto di
Versamento.

Per i soggetti diversi dalle Pubbliche Amministrazioni, la persona fisica del Produttore dei PdV
indicata dalle Linee Guida AgID & rappresentata dal legale rappresentante del Produttore dei
PdV (nella sezione Submitter degli indici nello standard UNI SINCRO e nell’anagrafica del
sistema di conservazione sara sempre indicata I'organizzazione).
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o Responsabile della Conservazione: soggetto che definisce e attua le politiche complessive del
sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilita ed autonomia. E il
soggetto responsabile dell'insieme delle attivita stabilite dalle Linee Guida AgID.

Il Responsabile della Conservazione € una persona fisica che opera presso I'organizzazione del
Titolare (Soggetto Produttore). Nelle Pubbliche Amministrazioni, il ruolo del Responsabile della
Conservazione € svolto da un dirigente o da un funzionario formalmente designato.

Per i soggetti diversi dalle Pubbliche Amministrazioni, il ruolo del Responsabile della
Conservazione pu0 essere altresi svolto da un soggetto esterno all’'organizzazione del Titolare,
purché in possesso di idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche e purché sia
un soggetto terzo rispetto al Conservatore, in modo da garantire la funzione del Titolare
dell'oggetto di conservazione rispetto al sistema di conservazione.

Il Responsabile della Conservazione, di una Pubblica Amministrazione o anche di un Soggetto
Privato, sotto la propria responsabilita ai sensi delle Linee Guida AgID affida il processo di
conservazione al Conservatore Teamsystem Service e al suo Responsabile del Servizio di
Conservazione, rimanendo in ogni caso inteso che la responsabilita giuridica generale sui
processi di conservazione, non essendo delegabile, rimane in capo al responsabile della
conservazione, chiamato altresi a svolgere le necessarie attivita di verifica e controllo in ossequio
alle norme vigenti sul servizi affidati in outsourcing.

o Conservatore: &€ TeamSystem Service S.r.l. che eroga, previo contratto di servizio e specifico
affidamento, il Servizio di Conservazione svolgendo di fatto tutte le attivita e compiti previsti dalle
Linee Guida AgID, come meglio specificati nella delega, attraverso una propria struttura
organizzativa descritta nel seguito.

Inoltre, il Conservatore esegue una normalizzazione dei Pacchetti di Input trasformandoli in
Pacchetti di Versamento standard UNI SInCRO 11386 prima di sottoporli alla verifica di coerenza
definitiva e quindi di generare il Rapporto di Versamento quale esito di acquisizione o rifiuto.

o Utente abilitato: persona, ente o sistema che interagisce con i servizi del sistema per la
conservazione al fine di fruire delle informazioni di interesse.

o Comunita di riferimento: gruppi o insiemi di utenti autorizzati che possiedono i diritti per
'accesso ai documenti.

Internamente, il Conservatore TeamSystem Service ha adottato un modello organizzativo a
supporto dell’erogazione del Servizio e delle attivita di conservazione in coerenza con quanto
previsto dalla normativa vigente. Tale modello prevede una struttura organizzativa della
conservazione, che in base alle competenze ed esperienze specifiche, presenta dei responsabili
che operano d’intesa tra di loro e svolgono le attivita assegnategli per il raggiungimento di obiettivi
comuni.

A tal fine TeamSystem Service ha adottato il documento “MANSIONARIO - FIGURE
PROFESSIONALI PER LA CONSERVAZIONE” che mantiene aggiornato nel tempo.

Gli obiettivi comuni dell’attivita svolte dai singoli responsabili e dai loro team operativi sono parte di
un obiettivo generale del Conservatore TeamSystem Service di garantire con qualita ed affidabilita
quanto stabilito dalla normativa di riferimento e I'esecuzione dei compiti a lui affidati.
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Nello specifico il Conservatore, nel rispetto dei requisiti di organizzazione previsti dalle Linee Guida
AgID e dall’'Allegato A
al Regolamento AgID sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione dei documenti informatici,

ha nominato nella propria struttura organizzativa le figure professionali di seguito elencate:

Periodo nel
Nominativo Attivita di competenza ruolo Eventuali deleghe
= Definizione ed attuazione
delle politiche complessive
del sistema di conservazione,
nonché del governo della
Michele Di gestione .del sistema di
. conservazione;
Rienzo -
= Definizione delle Dal
contata || SSICITS © 49 S0 | oamaaots
di tre anni . s . 16/12/2025
) . in conformita alla normativa
. rinnovabile .
Responsabile vigente;
del servizio di » Corretta  erogazione  del
conservazione Servizio di Conservazione
Paola ,
al’Ente Produttore;
Lavezzaro . L
= Gestione delle convenzioni, Dal
finizi i .
Contratto de |r.1|2|one .d?gl aspett 17/12/2025
. . tecnico-operativi e
di tre anni . . e e e
. . validazione dei disciplinari
rinnovabile . . .
tecnici che specificano gl
aspetti di dettaglio e le
modalita operative di
erogazione dei Servizi di
Conservazione.
llaria Bruno | = Definizione e gestione del Dal
- processo di conservazione, 02/03/2015
Contratto incluse le modalita di al
di tre anni trasferimento da parte 14/10/2021
rinnovabile dell’Ente Produttore, di
. ’ i di
Responsabile f':lcqw?l‘zmne veri |ca” i
.| mememe———— integrita e descrizione | = =====m=ememeee-
della funzione L . .
L . Paola archivistica dei documenti e
archivistica di L
conservazione Lavezzaro delle aggregazioni Dal
- documentali  trasferiti, di | 15/10/2021 al
Contratto esibizione, di accesso e 16/12/2025
di tre anni fruizione  del  patrimonio
rinnovabile documentario e informativo
conservato;
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o S Periodo nel .
Nominativo Attivita di competenza ruolo Eventuali deleghe
Stefano = Definizione del set di
Franzoso metadati di conservazione Dal
- dei documenti e dei fascicoli 17/12/2025
informatici;
Contratto = Monitoraggio del processo di
di tre anni conservazione e analisi

rinnovabile archivistica per lo sviluppo di
nuove funzionalita del
sistema di conservazione;

Collaborazione con [I'Ente
Produttore ai fini  del
trasferimento in
conservazione, della
selezione e della gestione dei
rapporti con il Ministero dei
beni e delle attivita culturali
per quanto di competenza.

Torna al sommario
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5.STRUTTURA ORGANIZZATIVA PER IL SERVIZIO DI
CONSERVAZIONE

5.1 Org