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Manuale di Conservazione dell’'l.l.S.S. per le scienze, le tecnologie e
servizi “G. Galilei” Bolzano Via Cadorna 14

La presente versione del Manuale della conservazione & suscettibile di ulteriori modifiche qualora il
mutato quadro normativo o I'evoluzione tecnologica ne rendano necessaria la revisione.

Scopo e ambito del documento

Il presente documento & il Manuale di conservazione (d'ora in poi Manuale) dei documenti
informatici applicato dall’l.].S.S. “g. Galilei” come soggetto produttore {(d'ora in poi Produttore) che
intende sottoporre a conservazione digitale alcune tipologie documentali, affidando il processo di
conservazione all'lstituto per i beni Artistici, Culturali e Naturali (d'ora in poi IBACN) della Regione
Emilia Romagna, il quale agisce per il tramite del Polo archivistico delllEmilia-Romagna (d’ora in poi
ParER).

L'accordo tra I.1.S.8. “G. Galilei” e IBACN per I'affidamento in outsourcing del processo di
conservazione, previsto dalla deliberazione della Giunta provinciale di Bolzano n. 1202 del 20
ottobre 2015, & stato formalizzato da parte di 1.1.S.8. “G. Galilei"” mediante invio della lettera di
adesione.

[l presente Manuale integra, per le parti specifiche di competenza del Produttore e per quanto
riguarda i rapporti tra questi e IBACN, il Manuale di conservazione di ParER, pubblicato sul sito
dell'Agenzia per I'ltalia Digitale, al quale I'ente rinvia per quanto non qui stabilito.

Per le tipologie degli oggetti sottoposti a conservazione e i rapporti con il soggetto che realizza il
processo di conservazione, il presente Manuale € integrato con il Disciplinare tecnico, che definisce
le specifiche operative e le modalita di descrizione e di versamento nel Sistema di conservazione
digitale dei Documenti informatici e delle Aggregazioni documentali informatiche oggetto di
conservazione,

Il Disciplinare tecnico & formato da specifiche parti relative alle diverse tipologie documentarie
oggetto di conservazione ed @ compilato tenendo conto delle indicazioni contenute nella
documentazione redatta dal ParER.
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ISez. 1. Modello organizzativo della conservazione: ruoli e responsabilita

Sistema e Attori

ruali

|Nominativo e

|attivit=‘a di competenza

Iperiodo nel ruolo

Responsabile del servizio di
conservazione

IFunzione esercitata da ParER

A decorrere dall'adesione all'accordo
on IBACN

Responsabile della conservaziene|Dofl, Ing. Calogero ARCIERI (Dirigente

del Produttore

scolastico)

IDeﬁnizione delle policies di conservazione

|Dal provvedimento di nomina

Responsabile della gestione
documentale del Produttore

Dott. Ing. Calogero ARCIER! {Dirigente
scolastico)

Definizione delle policies di organizzazione
documentale

|Dal provvedimento di nomina

Responsabile Sicurezza dei

|Funzione esercitata da ParER

A decorrere dall’adesione all'accordo

sistemi per la conservazione

con IBACN

Responsabile funzione

[Funzione esercitata da ParER

A decorrere dall'adesione all'accordo

archivislica di conservazione

|con IBACN

Titolare del trattamento dei dati || | S.S. | G. Galilei"
personali
Responsabile estemno del |IBACN |Dall'atto di nomina

trattamento dei dati personali
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Responsabile sistemi informativi [Funzione esercitata da ParER A decorrere dalladesione all'accordo
per la conservazione Jcon IBACN

Responsabile sviluppo e |Funzione esercitata da ParER A decorrere dali'adesione all'accordo
manutenzione del sistema di Jcon IBACN

conservazione

1.1 Produttore: 1.1.S.S. per le scienze, le tecnologie e servizi “G. Galilei”

1.2 Utente
Si identificano gli utenti del Sistema di conservazione nelie seguenti persone:

+ Dott. Ing. Calogero ARCIERI, responsabile della conservazione del Produttore;
s Dott. Ing. Calogero ARCIERI, addetto alla funzione archivistica di conservazione del
Produttore;

L'abilitazione e l'autenticazione di tali operatori avviene in base alle procedure di gestione utenze
indicate nel Piano della sicurezza del sistema di conservazione e nel rispetto delle misure di
sicurezza previste negli articoli da 31 a 36 del D.lgs 30 giugno 2003, n. 196, in particolare di quelle
indicate all'art. 34 comma 1 e dal Disciplinare tecnico in materia di misure minime di sicurezza di cui
all'Allegato B del medesimo decreto.

1.3 Responsabile della conservazione

I ruolo di responsabile della conservazione del Produttore & in capo al Dirigente scolastico Dott. Ing.
Calogero ARCIERI (delibera n. 8 del 17/06/2016 del Consiglio di istituto). Il responsabile della
conservazione definisce le policies di conservazione del Produttore.

Il Responsabile del processo di conservazione & IBACN, che si occupa delle politiche complessive
del Sistema di conservazione e ne determina I'ambito di sviluppo e le competenze, per il tramite del
Servizio Polo Archivistico dell’Emilia Romagna (ParERY}, in conformita alla normativa vigente in
materia di conservazione dei documenti informatici.

Di fatto, quindi, IBACN, tramite ParER si impegna alla conservazione dei documenti trasferiti e ne
assume la funzione di Responsabile deila conservazione ai sensi della normativa vigente,
garantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle norme in vigore nel tempo per i sistemi di
conservazione, e svolge, tramite la struttura organizzativa e di responsabilita di ParER, l'insieme
delle attivita elencate nell'articolo 7 comma 1 delle Regole tecniche, in particolare quelle indicate alle
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lettere a), b), c), d). e}, f). g}, h}, i), j), kle m).

1.4. Ente capofila

Nell'attuazione dell'accordo stipulato tra 1a Provincia autonoma di Bolzano e IBACN, la Provincia
autonoma di Bolzano riveste il ruolo di Ente Capofila con funzione di coordinamento tra Enti
Produttori e di interlocutore unico verso I'IBACN, anche per conto di questi ultimi. Tali ruoli e funzioni
sono svolti tramite la societa in-house della Provincia Informatica Alto Adige SpA, fatti salvi quelli
che per legge devono essere mantenuti in capo alla Provincia.

[Informatica Alto Adige SpA svolge in particolare le seguenti funzioni previste dall'accordo:

« garantire, attraverso adeguate iniziative di comunicazione, la conoscenza da parte degli Enti
Produttori delle funzioni di conservazione dei documenti informatici erogate dall'IBACN,
tramite il ParER,;

« favorire, sotto il profilo tecnologico ed organizzativo, I'interoperabilita dei sistemi informatici
degli Enti Produttori con quello di conservazione, attraverso opportune azioni di diffusione
della conoscenza e la definizione di standard e linee guida;

« supportare gli Enti Produttori nel processo di adesione alle funzioni di conservazione di cui
all'Accordo, da effettuarsi tramite azioni coordinate di sensibilizzazione e supporto
consulenziale di tipo tecnico e giuridico-amministrativo;

o supportare gli Enti Produttori nelle attivita di definizione con il ParER del Disciplinare Tecnico

« condividere con I'IBACN esperienza e risultati conseguiti nell’ambito della gestione
documentale digitale per migliorare le modalita di gestione della funzione di conservazione
del ParER;

« effettuare, in corso di conservazione, operazioni di monitoraggic del versamento, segnalando
periodicamente eventuali errori ed anomalie, anche in luogo del’'Ente Produttore interessato,
provvedendo altresi a collaborare nella individuazione di eventuali guasti, nella elaborazione
delle misure risolutive e nella formulazione di proposte volte miglioramento della
interoperabilitd con il sistema di conservazione.

Al fine di poter correttamente svolgere le proprie funzioni Informatica Alto Adige, nel rispetto delle

normative vigenti in tema di privacy e di sicurezza, ha accesso ai sistemi nei limiti e secondo le

modalita stabiliti dagli accordi con gli enti produttori e con ParER.

1.5 Organismi di tutela e vigilanza

L'effettivo trasferimento dei documenti nel Sistema di conservazione di IBACN & subordinato alla
preventiva acquisizione dell'autorizzazione della Soprintendenza archivistica, prevista dal D.Igs 22
gen. 2004, n. 42, art.21, c. 1, lettera e). Tale autorizzazione assume carattere preventive in quanto
la Soprintendenza archivistica (Ripartizione Beni culturali / Archivio provinciale) ha autorizzato in via
generale e preventiva il trasferimento degli archivi a ParER in relazione all’adesione all’accordo
conosciuto ed approvato dalla Soprintendenza medesima (rif. Autorizzazione prot. nr. 252413 di
data 03/05/2016).
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La Soprintendenza competente per territorio esercita le proprie funzioni di vigilanza tramite accesso
agli archivi ed ai sistemi informatici di conservazione dei documenti informatici.

Per quanto riguarda il Sistema di conservazione di IBACN, la Soprintendenza archivistica per
I'Emilia-Romagna svolge un ruclo di vigilanza per verificare, in particolare, che il processo di
conservazione avvenga in modo conforme alla normativa e ai principi di corretta e ininterrotta
custodia.

ParER consente alla Soprintendenza Archivistica dell'Emilia-Romagna I'accesso ai propri sistemi
per rendere possibile e operativo lo svolgimento della funzione di vigilanza e tutela prevista dalla
legge ed effettuare le opportune verifiche sul corretto svolgimento dell'attivita di conservazione.

In base alle Regole tecniche i sistemi di conservazione delle pubbliche amministrazioni i sistemi di
conservazione dei conservatori accreditati sono soggetti anche alla vigilanza dellAGID, e per tale
fine il Sistema di conservazione di IBACN prevede la materiale conservazione dei dati e delle Copie
di sicurezza sul territorio nazionale e I'accesso ai dati presso la sede del Produttore.

Sez. 2. Struttura organizzativa per il sistema di conservazione

2.1 Strutture organizzative

Il servizio di conservazione dei documenti informatici del Produttore & attivato sulla base
dell'accordo stipulato tra la Provincia autonoma di Bolzano e IBACN. Le funzioni tra i soggetti
coinvolti sono ripartite nel seguente modo:

- Produttore:

« predispone i pacchetti di versamento
« invia i pacchetti di versamento ad Informatica Alto Adige SpA

- Informatica Alto Adige SpA:
Raccolta esempi di documenti ed elenco metadati gestiti

Mappatura rispetto a linee guida per definire struttura UD e metadati
Configurazione struttura e trasmissione parametri

Sélezione documenti e versamento

Raccolta informazioni preliminari per test e disciplinare

Supporto in.fase di versamento con eventuale correzione della configurazione
Analisi dei versamenti con produzione report

Risoluzione criticita efo individuazione ulteriori documenti da versare

Il test per verifica della risoluzione anomalie o controlli su ulteriori documenti
Analisi dei versamenti con produzione report
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s Configurazione struttura e trasmissione parametri
s Supporto in fase di versamento con indicazione per risoluzione errori
» Stesura del testo.

- ParER:

Studio materiali ed eventuale richiesta di chiarimenti

Per tipologia documentale non ancora gestita, stesura linee guida specifiche
Supporto in fase di versamento con eventuale correzione della configurazione
Analisi dei versamenti con produzione report

Il connettore tra il sistema di gestione documentale del Produttore e il sistema di conservazione
SACER, utilizzato da ParER, & gestito da Informatica Alto Adige SpA.

ParER, in qualita di soggetto delegato alla gestione del servizio di conservazione del Produttore,
svolge le seguenti attivita:

+ acquisizione, verifica e gestione dei pacchetti di versamento presi in carico e generazione
del rapporto di versamento
preparazione e gestione del pacchetto di archiviazione
preparazione e gestione del pacchetto di distribuzione ai fini dell'esibizione e della
produzione di duplicati e copie informatiche su richiesta
scarto dei pacchetti di archiviazione
chiusura del servizio di conservazione.

ParER, tramite il responsabile dei sistemi informativi per la conservazione, svolge inoltre le seguenti

attivita:
e conduzione e manutenzione del sistema di conservazione
« monitoraggio del sistema di conservazione
+ change management
» verifica periodica di conformita a normatlva e standard di riferimento.

Sez. 3. Processo di conservazione

3.1 Pianificazione e gestione dell'attivita di conservazione

Tutte le attivita di conservazione sono gestite secondo un piano che viene concordate annualmente
tra Informatica Alto Adige Spa e ParER, il guale contiene la pianificazione degli interventi relativi alla
conservazione digitale e agli oggetti da conservare {Documenti informatici e Aggregazioni
documentali informatiche) secondo un ordine di priorita e temporale da determinarsi in base ai
‘termml previsti dalle normative vigenti e dalle esigenze degli enti aderenti.
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Il piano annuale viene portato a conoscenza di tutti gli enti aderenti attraverso pubblicazione on-line.

3.2 Modalita di esibizione

La distribuzione dei pacchetti a fine di esibizione avviene direttamente utilizzando apposite
funzionalita dell'interfaccia web del Sistema (SACER).

Gli operatori da abilitare per 'accesso tramite interfaccia web al Sistema di conservazione sono
comunicati dai referenti del Produttore a ParER, che provvede a inviare le credenziali di accesso via
e-mail ai diretti interessati.

L'accesso web consente al Produttore di ricercare i documenti e le aggregazioni versati, di
effettuarne il download e di acquisire le prove delle attivita di conservazione.

Inoltre, tramite l'interfaccia web, & possibile accedere a un servizio di monitoraggio in tempo reale
dei versamenti effettuati, sia andati a buon fine che faliiti.

Il Produttore pud richiedere i documenti e le aggregazioni versati utilizzando appositi servizi, descritti
[nel documento Specifiche tecniche dei servizi di recupero.

Sez.4. Trattamento dei dati personali

La titolarita del trattamento di dati personali contenuti nei documenti oggetto di conservazione & in
capo al Produttore, mentre IBACN e Informatica Alto Adige SpA (ognuno in relazione ai propri ruoli e
compiti) sono nominati quale "responsabile esterno” del trattamento dei dati personali necessari allo
svolgimento del processo di conservazione.

Coerentemente a quanto espresso, il Direttore dell'lBACN, in qualita di Responsabile del
trattamento dei dati personali effettuato dal servizio di conservazione, in quanto individuato da
specifici atti come Responsabile del trattamento dei dati personali all'interno di IBACN, assume la
responsabilita sulla garanzia del rispetto delle vigenti disposizioni in materia di trattamento dei dati
personali e sulla garanzia che il trattamento dei dati affidati dal Produttore avverra nel rispetto delle
istruzioni impartite dal titolare del trattamento dei dati personali, con garanzia di sicurezza e di
riservatezza.

Con precipuo riferimento invece al trattamento dei dati personali degli operatori del servizio di
conservazione con livello di abilitazione consultatore, si puntualizza che il trattamento dei dati in
oggetto avra luogo conformemente a quanto previsto dal D.Lgs. 196/2003 e s.m.i.

L'archivio logico comprendente i dati degli operatori abilitati alla consultazione di una o pil strutture
contiene i soli dati obbligatori indispensabili per il rilascio delle credenziali di accesso al sistema e
per la corretta gestione del sistema di autorizzazione, nel rispetto di quanto previsto dal
sopraindicato D.Igs. 196/2003 con particolare riferimento all’art. 11 “Modalita del trattamento e
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IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Dott. Ing. Calogero ARCIERI)
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