‘ / SAN GIUSEPPE MOSCATI - AVELLINO

d AZIENDA OSPEDALIERA DI RILEVO NAZIONALE E DI ALTA SPECIALITA

Proponente: UOC AFFARI GENERALI

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE N.ro 1368 del 23/12/2022

Provvedimento con Esecutivita:

Ordinaria

Motivazione: immediata esecutivita motivata dall’urgenza di rendere

X Immediata . K ..
immediatamente operativo il suo contenuto

Per Approvazione | Atto soggetto a controllo ex art 35 L.R.C. n 32/94 e s.m.i.

OGGETTO

Nomina del Responsabile della Conservazione ed adozione del Manuale di Conservazione dell’AORN S.G. Moscati - Linee
Guida AgID sulla formazione gestione e conservazione dei documenti informatici di cui alle Determinazioni nn. 407/2020 e
371/2021.



Alla stregua dell’istruttoria compiuta e delle risultanze e degli atti tutti richiamati nelle premesse che seguono, costituenti
istruttoria a tutti gli effetti di legge, nonché per espressa dichiarazione di regolarita tecnica ed amministrativa della stessa resa a
mezzo di sottoscrizione della presente, da parte de IL DIRETTORE di UOC AFFARI GENERALI

Premesso

-che le disposizioni normative emanate dal Legislatore nel corso degli ultimi anni in materia di semplificazione ed innovazione,
attribuiscono un ruolo di primo piano alla formazione, alla gestione ed alla conservazione dei documenti informatici. In tale
contesto, la conservazione dei documenti nativi digitali e/o digitalizzati diviene fattore imprescindibile per la sostenibilita del
processo di gestione stesso;

-che I’AgID (Agenzia per I’Italia Digitale), con 1’emanazione delle Linee Guida di cui alla Determinazione n. 407/2020
(Adozione delle Linee Guida sulla Formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici) ed alla Determinazione n.
371/2021 (Modifiche testo Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, allegato 5 -
Metadati, allegato 6 - Comunicazione tra AOO di Documenti Amministrativi Protocollati ed estensione dei termini di entrata in
vigore), ha perseguito e realizzato 1’obiettivo di aggregare in un corpo unico le regole tecniche di gestione del documento
informatico, che in precedenza erano disciplinate, separatamente, in specifici DPCM, delineando, in tal modo, una
regolamentazione esaustiva e completa (contenente regole e procedure), dell’intera vita del documento informatico, dalla sua
formazione, alla trasmissione, all’archiviazione, alla conservazione ed alla sua disponibilita nel tempo.

Rilevato

- che ai fini della corretta gestione e conservazione dei documenti informatici, 1’art. 44 comma 1 quater D.Lgs. 07/03/2005 n. 82
“Codice dell’amministrazione digitale” prevede, tra 1’altro, che le Pubbliche Amministrazioni individuino la figura del
Responsabile della Conservazione, che opera d’intesa, oltre che con i responsabili di cui al comma 1 bis del medesimo Decreto,
anche con il Responsabile della gestione documentale;

- che, pit in particolare, il Responsabile della Conservazione ha la responsabilita di garantire la corretta esecuzione del processo di
conservazione a norma dei documenti informatici e che, nell’ambito di tale processo, gli eventuali dati personali vengano trattati
nel rispetto della protezione dei dati personali, secondo I’attuale normativa in vigore (GDPR - Regolamento UE 2016/679);

-che, ai sensi di quanto previsto dalle recenti Linee Guida AGID, innanzi richiamate, nella Pubblica Amministrazione, il
Responsabile della Conservazione é un ruolo previsto dall’organigramma del Titolare dell’oggetto di conservazione, che puo
essere ricoperto da un dirigente o un funzionario interno, formalmente designato e con specifiche competenze in materia, il quale
definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilita ed
autonomia;

-che, pit in particolare, al Responsabile della Conservazione, sono attribuite le seguenti competenze, previste dal paragrafo 4.5
delle Linee Guida AGID Determinazione n. 371/2021:

a) definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in conformita alla normativa vigente
e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle specificita degli oggetti digitali da conservare (documenti informatici,
aggregazioni informatiche, archivio informatico), della natura delle attivita che il Titolare dell’oggetto di conservazione svolge e
delle caratteristiche del sistema di gestione informatica dei documenti adottato;

b) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa vigente;

¢) genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di conservazione;

d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei casi previsti dal manuale
di conservazione;

e) effettua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

f) effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrita e della leggibilita dei documenti
informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;

g) al fine di garantire la conservazione e ’accesso ai documenti informatici, adotta misure per rilevare tempestivamente
I’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalita.
Adotta analoghe misure con riguardo all’obsolescenza dei formati;

h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto tecnologico, secondo
quanto previsto dal manuale di conservazione;

i) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione come previsto dalle vigenti Linee
Guida;

j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo allo stesso 1’assistenza e le
risorse necessarie per 1’espletamento delle attivita al medesimo attribuite;

k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti 1’assistenza e le risorse necessarie per 1’espletamento delle
attivita di verifica e di vigilanza;

1) provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti informatici, le aggregazioni informatiche e
gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne garantiscono la consultazione, rispettivamente all’ Archivio centrale dello Stato
e agli archivi di Stato territorialmente competenti, secondo le tempistiche fissate dall’ art.41, comma 1 del Codice dei beni
culturali;

Dato atto
- che, sempre in base alle sopra citate Linee Guida AgID, tra i diversi compiti assegnati a tale figura professionale, rientra anche
la predisposizione del Manuale di Conservazione (i cui contenuti sono definiti al paragrafo 4.6 delle Linee Guida di che trattasi),



che viene periodicamente, aggiornato dal Responsabile della Conservazione in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi,
procedurali o tecnologici rilevanti;

Considerato

- che le Pubbliche Amministrazioni sono tenute a redigere, adottare con provvedimento formale e pubblicare sul proprio sito
istituzionale il Manuale di Conservazione in una parte chiaramente identificabile dell’area “Amministrazione Trasparente”, ai
sensi di quanto previsto dall’art. 9 del D.Lgs n.33/2013;

- che in caso di affidamento del servizio di conservazione ad un Conservatore Esterno, le Pubbliche Amministrazioni possono
descrivere nel proprio manuale anche le attivita del processo di conservazione affidate al conservatore, in conformita con il
contenuto del manuale predisposto da quest’ultimo, o rinviare, per le parti di competenza al manuale del conservatore esterno (cfr
paragrafo 4.6 Linee Guida AgID di cui alla Determinazione 371/2021).

Dato atto, altresi

- di aver acquisito il parere favorevole del DPO in merito ai contenuti del Manuale di Conservazione, con particolare riferimento
alla conformita degli stessi alla vigente normativa in materia di tutela dei dati personali;

-che il Direttore della UOC Sistemi Informativi ha verificato, in particolare, la conformita dei contenuti del Piano della Sicurezza,

(Allegato 2 al Manuale di Conservazione), a quanto previsto dalle recenti Linee Guida AgID (Determinazione n. 371/2021
paragrafo 3.9 - Misure di Sicurezza), laddove si prevede che nel Piano della Sicurezza sono previste opportune misure tecniche ed
organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio in materia di protezione dei dati personali, ai sensi dell’art
32 del Regolamento UE 2016/679 (GDPR), nonché la descrizione della procedura da adottarsi nel caso di violazione dei dati
personali, ai sensi degli art 33-34 del regolamento UE di cui innanzi.

Visti

e La 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.

e [] 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;

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

e [l Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i. — Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio. Il codice
garantisce e disciplina la tutela e la valorizzazione del patrimonio e dei beni culturali. Tra i beni culturali citati vi
sono gli archivi dei soggetti pubblici oltre che dei soggetti privati dichiarati di interesse storico;

11 Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i. — Codice dell’amministrazione digitale (CAD);

Il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 — Regole tecniche per il protocollo
informatico, abrogato con entrata in vigore delle Linee Guida AgID maggio 2021 in data 01.01.2022, fatte salve le
disposizioni degli art. 2, c.1, art. 6, art.9, art. 18 commi 1 e 5, art. 20 e art. 21;

e [l 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;

e [l Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n. 33 - Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni

e [l Regolamento UE n. 910/2014 (eIDAS) — Regolamento Europeo in materia di identificazione elettronica e servizi
fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la Direttiva 1999/93/CE. Il regolamento
fornisce una base normativa comune per interazioni elettroniche sicure fra cittadini, imprese e pubbliche
amministrazioni e incrementa la sicurezza e 1’efficacia dei servizi elettronici e delle transazioni di e-business e
commercio elettronico nell’Unione Europea;

e [l Regolamento UE 679/2016 (GDPR) - Regolamento europeo in materia di protezione dei dati personali;

Le Linee Guida AgID di cui alle Determinazioni n. 407 del 9.9.2020 - “Linee Guida sulla Formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici” e n. 371 del 17.5.2021 — “Modifiche testo Linee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici, allegato 5 - Metadati, allegato 6 - Comunicazione tra AOO di
Documenti Amministrativi Protocollati ed estensione dei termini di entrata in vigore”.

Ritenuto

- pertanto, per quanto innanzi rappresentato, di proporre 1’individuazione del Responsabile della Conservazione Aziendale, nella
persona dell’Ing. Sara Santomauro, Collaboratore Tecnico Professionale, dipendente dell’AORN, in possesso delle specifiche
competenze previste dalla vigente normativa, il cui nominativo € stato preventivamente condiviso, per le vie brevi, con la
Direzione Amministrativa, attribuendo allo Stesso i compiti come in narrativa richiamati, senza alcun onere aggiuntivo a carico
dell’ Azienda;

- proporre, altresi 1’approvazione e 1’adozione del Manuale di Conservazione (con relativi allegati), predisposto, come da vigenti
Linee Guida AgID, dal Responsabile della Conservazione sopraindicato, che sara oggetto di periodico aggiornamento da parte di
quest’ultimo in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti;

- di dare atto che, per le attivita di che trattasi, I’Ing. Sara Santomauro, operera d’intesa con altre figure aziendali (Responsabile
trattamento dati personali, Responsabile della sicurezza, Responsabile dei sistemi informativi, Responsabile della gestione
documentale), cosi come previsto dall’art. 44 comma 1 quater del D. Lgs. 07/03/2005 n.82 e s.m.i. “Codice dell’amministrazione
digitale” (CAD);



Attestata

la conformita del presente atto alle norme sul trattamento dei dati di cui al D.Igs 196/2003 cosi come integrato con le modifiche
introdotte dal D.Lgs 101/2018 per I’adeguamento della normativa nazionale al Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e dalle novelle
introdotte dalla legge 27 dicembre 2019 n 160, che contiene principi e prescrizioni per il trattamento dei dati personali, anche con
riferimento alla loro "diffusione", e dichiarato di aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati,
destinato alla diffusione per il mezzo dell'Albo Pretorio alle suddette prescrizioni e ne dispone la pubblicazione nei modi di legge;

Dichiarato

che la documentazione originale a supporto del presente provvedimento e deposita e custodita agli del Dipartimento/ U.O.
proponente,

che non sussistono motivi ostativi a procedere essendo 1’atto conforme alle disposizioni di legge in materia ed ai regolamenti e/o
direttive dell’Ente, nonché coerente con gli obiettivi strategici individuati dalla Direzione Generale e le finalita istituzionali
dell’Ente

Il Responsabile del procedimento dichiara I’insussistenza del conflitto di interesse, allo stato attuale, ai sensi dell’art. 6 bis della
Legge n. 241/90 in relazione al citato procedimento e della Misura M4 del vigente Piano Anticorruzione.

PROPONE AL DIRETTORE GENERALE

Per quanto in premessa, che qui si intende integralmente riportato

-di individuare, quale Responsabile della Conservazione Aziendale, 1’Ing. Sara Santomauro, Collaboratore Tecnico Professionale,
dipendente dell’AORN, in possesso delle specifiche competenze richieste dalla vigente normativa, il cui nominativo é stato
preventivamente condiviso, per le vie brevi, con la Direzione Amministrativa, attribuendo allo Stesso i compiti come in narrativa
richiamati, senza alcun onere aggiuntivo a carico dell’ Azienda;

- di approvare ed adottare il Manuale di conservazione (con relativi allegati), predisposto, come da vigenti Linee Guida AgID, dal
Responsabile della Conservazione sopraindicato, che sara oggetto di periodico aggiornamento da parte del responsabile della
conservazione, in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti;

-di dare atto che, per le relative attivita, 1’Ing. Sara Santomauro, operera d’intesa con altre figure aziendali (Responsabile
trattamento dati personali, Responsabile della sicurezza, Responsabile dei sistemi informativi, Responsabile della gestione
documentale), cosi come previsto dall’art. 44 comma 1 quater del D. Lgs. 07/03/2005 n.82 e s.m.i. “Codice dell’amministrazione
digitale” (CAD);

- di allegare al presente provvedimento, quale parte integrante e sostanziale dello stesso, il Manuale di Conservazione di che
trattasi (con relativi allegati);

- di trasmettere

- il presente provvedimento al Collegio sindacale, all’U.O.C. proponente, all’U.O.C. Gestione Economico Finanziaria, a tutte le
Strutture Aziendali, al DPO, al RPCT, alla U.O.C. Sistemi Informativi per la pubblicazione sul sito istituzionale nella sezione
Amministrazione Trasparente - Disposizioni Generali - Atti amministrativi generali — Regolamenti;

- di conferire
- al presente provvedimento immediata esecutivita motivata dall’urgenza di rendere immediatamente operativo il suo contenuto.



Allegati alla presente:

PARERI (Nome File: PARERI.pdf - Impronta: 4c9a8f19aa03150edaf4df42c88bfdc8c579335003580e73b05faa02d6f5463e)
- NON PUBBLICABILE: documentazione interna di supporto al provvedimento detenuta agli atti della UOC proponente;

Allegato 2 Piano della Sicurezza (Nome File: Allegato_2_Piano_della_Sicurezza.pdf - Impronta:
38f9456a17c1a2b3310ca3004a076b26631b52771b8078ebb8fd570a6a6f67ce) - NON PUBBLICABILE: documentazione

interna di supporto al provvedimento detenuta agli atti della UOC proponente;

Allegato 1 sub B (Nome File: Allegato_1_sub_B.pdf - Impronta:
d316f68717307e38711b4dffe0adbe2f4d206658cdd084be5b905dab9edc5fd8);

Allegato 1 sub A (Nome File: Allegato_1_sub_A.pdf - Impronta:
d7071818839d72eb66f13780ee65888bde5f9732bd8003198fb9373070ab63fc);

Allegato 1 Disciplinare Tecnico (Nome File: Allegato_1_Disciplinare_Tecnico.pdf - Impronta:
bb484a687bbbe421193642ed6087530c50b7b26fefee5d9b75edb75b2150bbe8);

manuale di conservazione (Nome File: manuale_di_conservazione.pdf - Impronta:
abebf06384a14226f93fe362b05258a2391b11289c82ee1ff951ae242223c5ca);

IL RESPONSABILE DELL’ISTRUTTORIA: Verusio Giovanni

IL DIRETTORE

UOC AFFARI GENERALI - [ Genzale Raffaela ]



IL DIRETTORE GENERALE

Il Direttore Generale dell’A.O.R.N. S.G. Moscati, Dr. Renato Pizzuti , nominato con D.G.R.C. n. 329 del 21/06/2022 ed
immesso nelle funzioni con D.P.G.R.C. n. 109 del 04/08/2022, coadiuvato dal Direttore Amministrativo Avv. Chiara
Di Biase e dal Direttore Sanitario Dr. Rosario Lanzetta ha adottato la seguente Deliberazione

IN VIRTU' dei poteri conferitogli;

PRESO ATTO della dichiarazione di regolarita dell’istruttoria compiuta da UOC AFFARI GENERALI, nonché della
dichiarazione di regolarita tecnica ed amministrativa resa dal Direttore/Dirigente proponente con la sottoscrizione della
proposta.

Condivise le motivazioni in essa indicate e fatta propria la proposta del Direttore/Dirigente proponente;
VISTO IL PARERE IN ORDINE ALLA REGOLARITA' TECNICO/CONTABILE

C.U.P.:

C.LG.:

IMPORTO TOTALE:

Motivazione/Annotazione

IL DIRETTORE UOC SERVIZIO ECONOMICO - FINANZIARIO

VISTI i pareri del Direttore Sanitario e del Direttore Amministrativo:

PARERE DEL DIRETTORE AMMINISTRATIVO:

| X |Fav0revole |

| | Non Favorevole |

Motivazione (in caso di parere non favorevole)
PARERE FAVOREVOLE

Chiara Di Biase FIRMATO

PARERE DEL DIRETTORE SANITARIO:

| X |Fav0revole |

| | Non Favorevole |

Motivazione (in caso di parere non favorevole)
PARERE FAVOREVOLE

Rosario Lanzetta FIRMATO



DELIBERA

Per quanto premesso nella proposta allegata, da intendersi come trascritto e riportato:

-di individuare, quale Responsabile della Conservazione Aziendale, 1’Ing. Sara Santomauro, Collaboratore Tecnico
Professionale, dipendente dell’AORN, in possesso delle specifiche competenze richieste dalla vigente normativa, il cui
nominativo € stato preventivamente condiviso, per le vie brevi, con la Direzione Amministrativa, attribuendo allo Stesso i
compiti come in narrativa richiamati, senza alcun onere aggiuntivo a carico dell’ Azienda;

- di approvare ed adottare il Manuale di conservazione (con relativi allegati), predisposto, come da vigenti Linee Guida
AgID, dal Responsabile della Conservazione sopraindicato, che sara oggetto di periodico aggiornamento da parte del
responsabile della conservazione, in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti;

-di dare atto che, per le relative attivita, I’Ing. Sara Santomauro, operera d’intesa con altre figure aziendali (Responsabile
trattamento dati personali, Responsabile della sicurezza, Responsabile dei sistemi informativi, Responsabile della
gestione documentale), cosi come previsto dall’art. 44 comma 1 quater del D. Lgs. 07/03/2005 n.82 e s.m.i. “Codice
dell’amministrazione digitale” (CAD);

- di allegare al presente provvedimento, quale parte integrante e sostanziale dello stesso, il Manuale di Conservazione di
che trattasi (con relativi allegati);

- di trasmettere

- il presente provvedimento al Collegio sindacale, all’U.O.C. proponente, all’U.O.C. Gestione Economico Finanziaria, a
tutte le Strutture Aziendali, al DPO, al RPCT, alla U.O.C. Sistemi Informativi per la pubblicazione sul sito istituzionale
nella sezione Amministrazione Trasparente - Disposizioni Generali - Atti amministrativi generali — Regolamenti;

- di conferire
- al presente provvedimento immediata esecutivita motivata dall’urgenza di rendere immediatamente operativo il suo
contenuto.



Trasmessa ai soggetti esterni sotto elencati a cura del servizio proponente:

DPO AZIENDALE;

Notificata ai soggetti interni sotto elencati:

UOC AFFARI GENERALI;

COLLEGIO SINDACALE;

UOC GESTIONE ECONOMICO - FINANZIARIA;

DIREZIONE GENERALE;

UOS URP E COMUNICAZIONE;

RESPONSABILE PREVENZIONE CORRUZIONE E TRASPARENZA;
UOC SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE;

REFERENTE PRIVACY AZIENDALE;

UOC CONTROLLO DI GESTIONE E PROGRAMMAZIONE;
DIREZIONE AMMINISTRATIVA;

UOC GESTIONE RISORSE UMANE;

UOS TRATTAMENTO GIURIDICO E RAPPORTI SINDACALI;

UOS TRATTAMENTO ECONOMICO;

UOC TECNICO PATRIMONIO;

UOC AFFARI LEGALI;

UOS FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO;

UOC SISTEMI INFORMATIVI;

UOS ADEMPIMENTI AMMINISTRATIVI CUP- TICKET ED ALPI;

UOC ACQUISIZIONE BENI E SERVIZI;

UOS ECONOMATO;

DIREZIONE SANITARIA;

UOC DIREZIONE MEDICA DEI PRESIDI OSPEDALIERI AORN MOSCATI;
UOS ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI SANITARI;

UOC FARMACIA;

UOS FARMACOVIGILANZA E DISPOSITIVO-VIGILANZA E FARMACOECONOMIA;
UOC MEDICINA PREVENTIVA DEL LAVORO E RADIOPROTEZIONE;
UOS FISICA MEDICA;

UOC RISCHIO CLINICO;



UOS MEDICINA LEGALE;

UFFICIO DI SEGRETERIA DEL COMITATO ETICO;
DIPARTIMENTO EMERGENZA E ACCETTAZIONE;

UOC ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA;

UOC MEDICINA D'URGENZA;

UOSOB.I.EPS,;

UOC TERAPIA INTENSIVA P.O. LANDOLFI;

UOSD CHIRURGIA D'URGENZA;

UOC TERAPIA INTENSIVA;

DIPARTIMENTO CUORE E VASI;

UOSD CARDIOANESTESIA E RIANIMAZIONE;

UOC CARDIOLOGIA - U.T.I.C,;

UOS CARDIOLOGIA INVASIVA - EMODINAMICA;

UOS T.I. CARDIOLOGICA;

UOC CARDIOCHIRURGIA;

UOS CARDIOCHIRURGIA MININVASIVA;

UOC CHIRURGIA VASCOLARE;

UOS TRATTAMENTO ENDOVASCOLARE DELLE VASCULOPATIE;
UOSD DIAGNOSTICA CARDIOVASCOLARE;

DIPARTIMENTO MEDICO;

UOC GERIATRIA;

UOS VALUTAZIONE MULTIDIMENSIONALE GERIATRICA;
UOC NEFROLOGIA;

UOSD DERMATOLOGIA E DERMOCHIRURGIA;

UOC RECUPERO E RIABILITAZIONE FUNZIONALE;

UOSD GESTIONE INFETTIVOLOGICA NEI PAZIENTI IMMUNODEFICITARI E AIDS;
UOSD ALLERGOLOGIA IMMUNOLOGIA CLINICA;

UOSD MALATTIE ENDOCRINE NUTRIZIONE E DEL RICAMBIO;
UOC MALATTIE INFETTIVE E TROPICALLI;

UOC MEDICINA GENERALE;

UOS ANGIOLOGIA;



UOC MEDICINA GENERALE AD INDIRIZZO EPATOLOGICO E GESTIONE PUNTO DI PRIMO
SOCCORSO;

UOSD PNEUMOLOGIA;

UOS ENDOSCOPIA TORACICA ED INTERVENTISTICA;
DIPARTIMENTO DI CHIRURGIA GENERALE E SPECIALISTICA;
UOC CHIRURGIA ONCOLOGICA;

UOC UROLOGIA;

UOC BREAST UNIT;

UOSD GASTROENTEROLOGIA;

UOSD UROLOGIA FUNZIONALE;

UOC CHIRURGIA TORACICA;

UOC CHIRURGIA GENERALE;

DIPARTIMENTO ONCO EMATOLOGICO;

UOC EMATOLOGIA;

UOS DH EMATOLOGICO;

UOS TERAPIE CELLULARI AVANZATE;

UOSD TERAPIA DEL DOLORE;

UOC ONCOLOGIA;

UOS NEOPLASIE NELL'ANZIANO;

UOC RADIOTERAPIA ONCOLOGICA;

UOC SERVIZIO IMMUNO TRASFUSIONALE;
DIPARTIMENTO MATERNO INFANTILE;

UOC OSTETRICIA E GINECOLOGIA;
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INTRODUZIONE

Le disposizioni normative emanate dal legislatore nel corso degli ultimi anni in materia di
semplificazione ed innovazione, attribuiscono un ruolo di primo piano alla formazione, alla gestione
ed alla conservazione dei documenti informatici.

In tale contesto, la conservazione dei documenti nativi digitali e/o digitalizzati diviene fattore
imprescindibile per la sostenibilita del processo di gestione stesso; € fondamentale, infatti, garantire
la conservazione documentale in modo autentico e accessibile anche nel lungo periodo, cosi come
avviene tradizionalmente per i documenti analogici.

Le nuove regole tecniche per la conservazione dei documenti informatici ai sensi delle nuove Linee
Guida AgID (di cui alla Determinazione AgID n. 407/2020 come successivamente modificata con
Determinazione 371/2021), hanno abrogato le precedenti regole tecniche, (DPCM 3 dicembre 2013-
Regole tecniche in materia di sistema di conservazione).

Obiettivo generale delle Linee Guida € aggregare in un corpo unico le regole tecniche di gestione del
documento informatico che in precedenza erano disciplinate separatamente, in specifici DPCM.
Viene delineata in tal modo una disciplina esaustiva e completa, contenente regole e procedure,
nell’ambito di un corpo unico, che norma I’intera vita del documento informatico, dalla sua
formazione, alla trasmissione, all’archiviazione, alla conservazione ed alla disponibilita nel tempo.

Le Linee Guida garantiscono un adattamento costante ai cambiamenti imposti dall’incessante
rivoluzione digitale. In tal senso ¢ stata predisposta I’emanazione di un testo “statico” che contiene la
base normativa della materia e una serie di “allegati” i cui contenuti piu “flessibili” potranno
adeguarsi agevolmente all’evoluzione tecnologica.

Nella parte riservata alla conservazione dei documenti informatici le Linee Guida disciplinano tutti
gli aspetti rilevanti: dal sistema di conservazione, agli oggetti conservati, ai modelli organizzativi e
ai ruoli ed alle responsabilita.

In particolare, nelle suddette Linee Guida vengono definiti, tra I’altro il ruolo ed i compiti del
Responsabile della Conservazione, che opera secondo quanto previsto dall’art 44 comma 1 quater
nonché i contenuti del Manuale di conservazione.
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1. SCOPO E AMBITO DEL PRESENTE DOCUMENTO

Il presente Manuale della Conservazione, predisposto dal Responsabile della Conservazione, € un
documento dell’AORN S.G. Moscati che descrive i ruoli, le responsabilita e 1’organizzazione logica
e fisica del sistema di conservazione dei documenti digitali, i processi attuati nell'ambito della
conservazione, gli oggetti e le tipologie documentarie da destinare a conservazione. Il presente
documento e i dati contenuti sono oggetto di periodico aggiornamento. La responsabilita
dell’aggiornamento ¢ in capo al Responsabile della conservazione, che vi provvede a seguito di
variazioni normative o avvenute nel ciclo di produzione e conservazione dei documenti informatici.

Il sistema di conservazione, tramite 1’adozione di regole, procedure e tecnologie, assicura, dalla presa
in carico fino all’eventuale scarto, la conservazione degli oggetti digitali in esso conservati,
garantendone le caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita, reperibilita.

Il sistema conserva i documenti informatici e i documenti amministrativi informatici con i metadati
ad essi associati; le aggregazioni documentali informatiche (fascicoli e serie) con i metadati ad esse
associati contenenti i riferimenti che univocamente identificano i singoli oggetti documentali che
costituiscono le aggregazioni medesime, nel rispetto di quanto indicato per le Pubbliche
Amministrazioni nell’articolo 67 comma 2, del DPR 445/2000 e s.m.i. € art. 44, comma 1- bis del
D.Lgs 82/2005 e sm.i.(CAD).

Manuale di Conservazione AORN San Giuseppe Moscati 2



2. PRINCIPI DI REDAZIONE DEL MANUALE

La redazione del Manuale di Conservazione ¢ ispirata ai seguenti principi:

e Principio di Trasparenza: il Manuale mira a fornire una chiara spiegazione del sistema di
conservazione documentale e dei processi erogati;

e Ottica di processo: il documento mira a descrivere le fasi del processo e non solo il dettaglio
tecnico degli strumenti utilizzati, ad uso interno e a fini ispettivi,

e Principio di Rilevanza: nel Manuale sono contenute solo le informazioni rilevanti, con un
livello di dettaglio mirante ad agevolare le ispezioni, senza dettagli tecnici superflui;

e Principio di Accuratezza: le informazioni sono revisionate da piu persone, poste ai diversi
livelli della catena decisionale.

I contenuti del Manuale di conservazione sono definiti dalle recenti Linee Guida AgID, innanzi
richiamate, in base alle quali lo stesso deve indicare:

e idati dei soggetti che nel tempo hanno assunto la responsabilita del sistema di conservazione,
descrivendo in modo puntuale, in caso di delega, i soggetti, le funzioni e gli ambiti oggetto
della delega stessa;

e la struttura organizzativa comprensiva delle funzioni, delle responsabilita e degli obblighi dei
diversi soggetti che intervengono nel processo di conservazione;

e la descrizione delle tipologie degli oggetti digitali sottoposti a conservazione, comprensiva
dell’indicazione dei formati gestiti, dei metadati da associare alle diverse tipologie di oggetti
e delle eventuali eccezioni;

e la descrizione delle modalita di presa in carico di uno o piu pacchetti di versamento,
comprensiva della predisposizione del rapporto di versamento;

o ladescrizione del processo di conservazione ¢ del trattamento dei pacchetti di archiviazione;

e la modalita di svolgimento del processo di esibizione e¢ di esportazione dal sistema di
conservazione con la produzione del pacchetto di distribuzione;

e ladescrizione del sistema di conservazione, comprensivo di tutte le componenti tecnologiche,
fisiche e logiche, opportunamente documentate e delle procedure di gestione e di evoluzione
delle medesime;

e ladescrizione delle procedure di monitoraggio della funzionalita del sistema di conservazione
e delle verifiche sull’integrita degli archivi con I’evidenza delle soluzioni adottate in caso di
anomalie;

e ladescrizione delle procedure per la produzione di duplicati o copie;
e i tempi entro i quali le diverse tipologie di oggetti digitali devono essere trasferite in
conservazione e i tempi di scarto cosi come indicati nel Piano di conservazione allegato al

Manuale di Gestione documentale;

e le modalita con cui viene richiesta la presenza di un pubblico ufficiale, indicando anche quali
sono i casi per i quali € previsto il suo intervento;
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e le normative in vigore nei luoghi dove sono conservati gli oggetti digitali.

Le medesime Linee Guida prevedono che le Pubbliche Amministrazioni sono tenute a redigere,
adottare con provvedimento formale e pubblicare sul proprio sito istituzionale il Manuale di
conservazione. La pubblicazione ¢ realizzata in una parte chiaramente identificabile dell’area
“Amministrazione trasparente”, ai sensi di quanto previsto dall’art. 9 del d.lgs. 33/2013.

In caso di affidamento del servizio di conservazione ad un Conservatore Esterno, le Pubbliche
Amministrazioni possono descrivere nel proprio manuale anche le attivitd del processo di
conservazione affidate al conservatore, in conformita con il contenuto del Manuale di conservazione
predisposto da quest’ultimo, o rinviare, per le parti di competenza, al Manuale del conservatore
esterno.

Alla luce dei principi richiamati e delle disposizioni delle recenti Linee Guida, il presente documento
descrive il modello organizzativo ed il processo di conservazione dei documenti informatici prodotti
o ricevuti, adottato dall’AORN dal punto di vista organizzativo, tecnico ed operativo, definendo i
soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi nel modello organizzativo di funzionamento dell’attivita
di conservazione.

A seconda della tipologia degli oggetti sottoposti a conservazione e dei rapporti con il soggetto che
realizza tale processo, il presente Manuale ¢ integrato con il Disciplinare Tecnico (Allegato 1), 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.

Al Disciplinare Tecnico, sono acclusi i Manuali di conservazione dei Soggetti individuati dall’AORN
quali Conservatori Esterni: Ti Trust Technologies (Allegato 1 sub A) e Infocert (Allegato 1 sub B).

Al Manuale di conservazione ¢, altresi, accluso (Allegato 2) il Piano di Sicurezza del sistema di
gestione informatica dei documenti, nel quale sono previste opportune misure tecniche ed
organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio in materia di protezione dei
dati personali, ai sensi dell’art. 32 del Regolamento UE 2016/679 (GDPR), nonché la descrizione
della procedura da adottarsi nel caso di violazione dei dati personali, ai sensi degli artt. 33-34 del
Regolamento UE di cui innanzi, quale allegato non pubblicabile.

Il presente Manuale di conservazione ¢ applicato dall’AORN S.G. Moscati di Avellino, quale
soggetto Produttore che sottopone a conservazione digitale le seguenti tipologie documentali:
Registro giornaliero di protocollo; PEC; Delibere e Determine informatizzate; Delibere e Determine
digitalizzate; Fatture Elettroniche attive e notifiche; Fatture Elettroniche passive e notifiche;
Contratti; Cartelle cliniche digitalizzate. In particolare, il processo di conservazione ¢ affidato al
Conservatore Esterno TI Trust Technologies per le seguenti classi documentali: Registro giornaliero
di protocollo, Delibere informatizzate, Determine informatizzate, Delibere digitalizzate, Determine
digitalizzate, Contratti, e per 1’area sanitaria Cartelle Cliniche digitalizzate, mentre il processo di
conservazione ¢ affidato al Conservatore Esterno Infocert per le seguenti classi documentali: PEC,
Fatture Elettroniche attive e notifiche e Fatture Elettroniche passive e notifiche, conservatori
accreditati AgID, di seguito indicati come Conservatori.

Gli accordi tra AORN S.G. Moscati di Avellino ed i Conservatori per I’affidamento in outsourcing
del processo di conservazione sono stati formalizzati da parte dell’Ente mediante sottoscrizione dei
relativi contratti di adesione al servizio.
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3. NORMATIVA DI RIFERIMENTO

e 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;

e 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,

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

e Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.mi. - Codice dei Beni Culturali ¢ del
Paesaggio. Il codice garantisce e disciplina la tutela e la valorizzazione del patrimonio e dei
beni culturali. Tra i beni culturali citati vi sono gli archivi dei soggetti pubblici oltre che dei
'soggetti privati dichiarati di interesse storico;

e Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e s.m.i. - Codice dell’amministrazione digitale
(CAD);

e Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche per il
protocollo informatico, abrogato con entrata in vigore delle Linee Guida AgID maggio 2021
in data 01.01.2022, fatte salve le disposizioni degli art. 2, c.1, art. 6, art. 9, art. 18 commi 1 e
5, art. 20 e art. 21;

e 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, comma 3, lettera
b), 35, comma 2, 36, comma 2, € 71;

e Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n. 33 - Riordino della disciplina riguardante il diritto di
accesso civico e gli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte
delle pubbliche amministrazioni;

e Regolamento UE n. 910/2014 (eIDAS) — Regolamento europeo in materia di identificazione
elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga
la direttiva 1999/93/CE. 11 Regolamento fornisce una base normativa comune per interazioni
elettroniche sicure fra cittadini, imprese e pubbliche amministrazioni € incrementa la
sicurezza e ’efficacia dei servizi elettronici e delle transazioni di e - business e commercio
elettronico nell’Unione Europea;

e Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla
libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale sulla
protezione dei dati);

e Linee Guida AgID - Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici approvate con Determinazione n. 407 del 9.9.2020 cosi come successivamente
modificata dalla Determinazione n. 371 del 17.5.2021, in vigore, il 01.01.2022.
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4. STANDARD DI RIFERIMENTO

e [SO 14721:2012 OAIS (Open Archival Information System), Sistema informativo aperto per
I’archiviazione;

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

e ETSITS 101 533-1 v1.3.1 (2012-04) - Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); Data
Preservation Systems Security; Part 1: Requirements for Implementation and Management;

e ETSI TR 101 533-2 v1.3.1 (2012-04) - Technical Report, Electronic Signatures and
Infrastructures (ESI); Information Preservation Systems Security; Part 2: Guidelines for
Assessors;

e ICA - ISAD (G): General International Standard Archival Description - Second Edition -
Adopted by the Committee on Descriptive Standards Stockholm, Sweden, 19-22 September
1999. Traduzione italiana a cura di Stefano Vitali, con la collaborazione di Maurizio Savoja,
Firenze 2000. Standard dell’ICA (International Council on Archives - Conseil International
des Archives) che fornisce delle norme generali per I’elaborazione di descrizioni
archivistiche;

e SO 14721:2012 — Open Archival Information System — Reference model (CCSDS 650.0-M-
2, Recommend Practice, Magenta Book June 2012): definisce concetti, modelli e funzionalita
inerenti agli archivi digitali e cio che & richiesto per garantire una conservazione permanente,
o per un lungo termine indefinito, di informazioni digitali. Questa versione sostituisce la prima
(ISO 14721:2003 - CCSDS 650.0-B-1 — Blue Book, January 2002) di cui & disponibile una
traduzione in italiano (Sistema informativo aperto per l'archiviazione: traduzione italiana:
OAIS. Sistema informativo aperto per I’archiviazione, a cura di Giovanni Michetti, Roma,
ICCU 2007);

e ISO 16363:2012 - Space data and information transfer systems - Audit and certification of
trustworthy digital repositories (CCSDS 652.0-M-1 Recommend Practice, Magenta Book
September 2011);

e ISO 15836: 2009: Information and documentation — The Dublin Core metadata element set.
Sistema di metadati del Dublin Core (questa versione sostituisce la precedente: ISO
15836:2003);

e ISO 23081-1:2006: Information and documentation — Records management processes —
Metadata for records — Part 1- Principles. Quadro di riferimento per lo sviluppo di un Sistema
di metadati per la gestione documentale;

e ISO/TS 23081-2:2007: Information and documentation — Records management processes —
Metadata for records — Part 2- Conceptual and implementations issues. Guida pratica per
I’implementazione;

e SO 23081-2:2009: Information and documentation — Managing Metadata for records — Part
2- Conceptual and implementations issues. Guida pratica per I’implementazione;

e LTO4: standard “open” sviluppato alla fine del 1990. LTO 4 ¢ una tecnologia di storage dei
dati su nastro.
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e SAML: Security Assertion Markup Language ¢ uno standard informatico per lo scambio di
dati di autenticazione e autorizzazione (dette asserzioni) tra domini di sicurezza distinti,
tipicamente un identity provider (entitad che fornisce informazioni di identita) e un service
provider (entita che fornisce servizi). Il formato delle asserzioni SAML ¢ basato su XML.
SAML ¢ mantenuto da OASIS Security Services Technical Committee.

e SQL: (Structured Query Language) ¢ un linguaggio standardizzato per database basati sul
modello relazionale (RDBMS).

e UNI 11386:2010 - Supporto all’Interoperabilita nella Conservazione e nel Recupero degli
Oggetti digitali (UNI SInCRO): Supporto all’Interoperabilitd nella Conservazione e nel
Recupero degli Oggetti digitali: definisce la struttura dell'insieme di dati a supporto del
processo di conservazione; in particolare, precisa e integra alcune disposizioni contenute nella
Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11, individuando gli elementi informativi
necessari alla creazione dell'indice di conservazione e descrivendone sia la semantica sia
l'articolazione per mezzo del linguaggio formale XML. L'obiettivo della norma ¢ di consentire
agli operatori del settore di utilizzare una struttura-dati condivisa al fine di raggiungere un
soddisfacente grado d'interoperabilita nei processi di migrazione, grazie all'adozione dello
Schema XML appositamente elaborato.

e UNI ISO 15489-1:2006: Informazione e documentazione — Gestione dei documenti di
archivio — Principi generali sul record management.

e UNI ISO 15489-2:2007: Informazione e documentazione — Gestione dei documenti di
archivio — Linee guida sul record management.
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S. DEFINIZIONI E ACRONIMI

Si riportano, di seguito, alcune definizioni contenute nell’allegato n. 1 alle vigenti Linee Guida,
rilevanti ai fini del presente Manuale.

Accesso: operazione che consente di prendere visione dei documenti informatici.

Aggregazione documentale informatica: insieme di documenti informatici o insieme 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: complesso dei documenti prodotti o acquisiti da un soggetto pubblico o privato durante lo
svolgimento della propria attivita.

Archivio informatico: archivio costituito da documenti informatici, organizzati in aggregazioni
documentali informatiche.

Area organizzativa omogenea: un insieme di funzioni e di uffici individuati dall'Ente al fine di gestire
1 documenti in modo unitario e coordinato, secondo quanto disposto dall’art. 50 comma 4 del D.P.R.
28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. Essa rappresenta il canale ufficiale per l'invio di istanze e l'avvio di
procedimenti amministrativi.

Certificazione: attestazione di terza parte relativa alla conformita ai requisiti specificati di prodotti,
processi, persone e sistemi.

Classificazione: attivita di organizzazione di tutti i documenti secondo uno schema costituito da un
insieme di voci articolate in modo gerarchico e che individuano, in astratto, le funzioni, competenze,
attivita e/o materie del soggetto produttore.

Conservatore: soggetto pubblico o privato che svolge attivita di conservazione dei documenti
informatici.

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,
garantendo nel tempo le caratteristiche di autenticita, integrita, leggibilita, reperibilita dei documenti.

Documento elettronico: qualsiasi contenuto conservato in forma elettronica, in particolare testo o
registrazione sonora, visiva o audiovisiva.

Documento informatico: documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di atti,
fatti o dati giuridicamente rilevanti.

Esibizione: operazione che consente di visualizzare un documento conservato.

Fascicolo informatico: 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.

Manuale di conservazione: documento informatico che descrive il sistema di conservazione e illustra
dettagliatamente 1’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.

Manuale di gestione documentale informatico: documento che descrive il sistema di gestione, anche
ai fini della conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto
funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi.
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Metadati: dati associati a un documento informatico, o 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 ¢
piu nello specifico dalla norma ISO 23081- 1:2017.

Oggetto di conservazione: oggetto digitale versato in un sistema di conservazione.

PdA - Pacchetto di archiviazione: pacchetto informativo generato dalla trasformazione di uno o piu
pacchetti di versamento coerentemente con le modalita riportate nel manuale di conservazione.

PdD - Pacchetto di distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
all’utente in risposta ad una sua richiesta di accesso a oggetti di conservazione.

PdV - Pacchetto di versamento: pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di
conservazione secondo il formato descritto nel manuale di conservazione.

Pacchetto informativo: contenitore logico che racchiude uno o pit oggetti di conservazione con i
relativi metadati, oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti di conservazione.

Piano di conservazione: documento, allegato al manuale di gestione documentale € integrato con il
sistema di classificazione, in cui sono definiti i criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione
periodica e di conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i.

Piano della sicurezza: documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e
pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di conservazione dei documenti informatici da
possibili rischi.

Presa in carico: accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di versamento in
quanto conforme alle modalita previste dal manuale di conservazione e, in caso di affidamento del
servizio all’esterno, dagli accordi stipulati tra il titolare dell’oggetto di conservazione e il responsabile
del servizio di conservazione.

Produttore dei PdV: persona fisica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il documento, che
produce il pacchetto di versamento ed ¢ responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema
di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile della
gestione documentale.

RdV - Rapporto di versamento: documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico da parte
del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore.

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.

Sistema di conservazione: insieme di regole, procedure e tecnologie che assicurano la conservazione
dei documenti informatici in attuazione a quanto previsto dall’art. 44 comma 1 del CAD (D.Lgs
82/2005).

Titolare dell’oggetto di conservazione: soggetto produttore degli oggetti di conservazione.
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6. MODELLO ORGANIZZATIVO DELLA CONSERVAZIONE:
RUOLI E RESPONSABILITA

6.1 SISTEMA E ATTORI

Ruoli Nominativo Attivita di competenza Periodo nel ruolo
Responsabile  del | Funzione esercitata dai Conservatori Esterni A decorrere dalla data di
servizio di adesione al servizio
conservazione
Responsabile della Ing. Sara Definizione delle policies | A decorrere dalla data del
conservazione del Santomauro di conservazione provvedimento di nomina
Produttore
Responsabile Funzione esercitata dai Conservatori Esterni A decorrere dalla data di
funzione adesione al servizio
archivistica di
conservazione
Titolare del | AORN S.G. Dalla data del
trattamento dei dati | Moscati di provvedimento
personali Avellino d’individuazione del titolare
Responsabile Funzione esercitata dai Conservatori Esterni Dalla data dell’atto di
esterno del nomina ed a decorrere dalla

trattamento dei dati
personali

data di adesione al servizio

Responsabile della
sicurezza dei sistemi

Funzione esercitata dai Conservatori Esterni

A decorrere dalla data di
adesione al servizio

per la

conservazione

Responsabile Funzione esercitata dai Conservatori Esterni A decorrere dalla data di
sistemi informativi adesione al servizio

per la

conservazione

Responsabile Funzione esercitata dai Conservatori Esterni A decorrere dalla data di
sviluppo e adesione al servizio
manutenzione del

sistema di

conservazione
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6.2 TITOLARE O PRODUTTORE

Nel Disciplinare Tecnico (Allegato 1) e nei Manuali di Conservazione dei Conservatori Esterni
(Allegato 1 sub A e B) acclusi al presente Manuale il “Produttore” ¢ il Soggetto Produttore
dell’archivio digitale.

I recapiti e i riferimenti amministrativi e anagrafici del Produttore/Soggetto Produttore sono di seguito
riportati:

Produttore/Soggetto Produttore | AORN S.G. Moscati di Avellino
Sede Amministrativa Contrada Amoretta - Avellino -
Recapiti 0825/203111
Sito web Www.aornmoscati. it
PEC protocollo.generale@pec.aornmoscati.it
Partita IVA 01948180649

6.3 UTENTE

Si identifica come utente una persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema per
la conservazione dei documenti informatici al fine di fruire delle informazioni di interesse.

L’utente puo richiedere al Responsabile della conservazione ’accesso ai documenti per acquisire le
informazioni di interesse nei limiti previsti dalla legge. Il Sistema di conservazione permette ai
soggetti autorizzati 1’accesso diretto, anche da remoto, ai documenti informatici conservati e consente
la produzione di un Pacchetto di distribuzione direttamente acquisibile dai soggetti autorizzati.

In termini OAIS la comunita degli utenti puo essere definita come Comunita di riferimento.

Nel ruolo dell’utente si possono definire al momento solo specifici soggetti abilitati del Produttore,
in particolare gli operatori indicati dal Produttore, che possono accedere esclusivamente ai documenti
versati dal Produttore stesso o solo ad alcuni di essi secondo le regole di visibilita e di accesso
concordate tra 1 conservatori e il Produttore.

Si identificano gli utenti del Sistema di conservazione nelle seguenti persone:
e Nominativo - Ing. Sara Santomauro, Responsabile della Conservazione del Produttore;
e Eventuali ulteriori utenti, addetti alla funzione archivistica di conservazione del Produttore.

L'abilitazione e l'autenticazione di tali operatori/utenti avviene in base alle procedure di gestione
utenze indicate nel Piano della sicurezza dei Conservatori esterni, come sopra individuati.
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6.4

RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE

Nelle recenti Linee Guida AgID, innanzi richiamate, vengono definiti, tra I’altro il ruolo ed i compiti

del Responsabile della conservazione che opera secondo quanto previsto dall’art. 44 comma 1
1

quater-.

I1 Responsabile della conservazione:

¢ un ruolo previsto dall’organigramma del Titolare dell’oggetto di conservazione;

puo essere un dirigente o un funzionario interno formalmente designato e in possesso di
idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche;

puo essere svolto dal responsabile della gestione documentale o dal coordinatore della
gestione documentale, ove nominato.

Il responsabile della conservazione definisce e attua le politiche complessive del sistema di
conservazione € ne governa la gestione con piena responsabilita ed autonomia e, sotto la propria
responsabilita, pud delegare lo svolgimento delle proprie attivita o parte di esse a uno o piu soggetti,
che all’interno della struttura organizzativa, abbiano specifiche competenze ed esperienze.

In particolare, il responsabile della conservazione:

a)

b)

g)

definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in
conformita alla normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle
specificita degli oggetti digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni
informatiche, archivio informatico), della natura delle attivita che il Titolare dell’oggetto di
conservazione svolge e delle caratteristiche del sistema di gestione informatica dei documenti
adottato;

gestisce 1l processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa
vigente;

genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di
conservazione;

genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica
qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione;

effettua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrita e della
leggibilita dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;

al fine di garantire la conservazione e I’accesso ai documenti informatici, adotta misure per
rilevare tempestivamente 1’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle
registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalita; adotta analoghe misure
con riguardo all’obsolescenza dei formati;

! ’art. 44, comma 1-quater, del CAD prevede che: “Il responsabile della conservazione, che opera d’intesa con il responsabile del trattamento dei dati
personali, con il responsabile della sicurezza e con il responsabile dei sistemi informativi, puo affidare, ai sensi dell’articolo 34, comma 1-bis, lettera
b), la conservazione dei documenti informatici ad altri soggetti, pubblici o privati, che offrono idonee garanzie organizzative, e tecnologiche e di
protezione dei dati personali. Il responsabile della conservazione della pubblica amministrazione, che opera d’intesa, oltre che con i responsabili di cui
al comma 1-bis, anche con il responsabile della gestione documentale, effettua la conservazione dei documenti informatici secondo quanto previsto
all’articolo 34, comma 1-bis”.
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h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del
contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

1) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione;

J) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento,
garantendo allo stesso ’assistenza e le risorse necessarie per 1’espletamento delle attivita al
medesimo attribuite;

k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti 1’assistenza e le risorse
necessarie per 1’espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

1) provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti e
garantiscono la consultazione, rispettivamente all’ Archivio centrale dello Stato e agli archivi
di Stato territorialmente competenti, secondo le tempistiche fissate dall’art. 41, comma 1, del
Codice dei beni culturali;

m) predispone il manuale di conservazione e ne cura 1’aggiornamento periodico in presenza di
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Il ruolo di Responsabile della Conservazione del Produttore (AORN) € ricoperto dal dipendente: Ing.
Sara Santomauro — Collaboratore Tecnico Professioanle.

6.5 CONSERVATORI

I Conservatori esterni intesi come Enti Conservatori o come Soggetti che svolgono attivita di
conservazione, sono stati individuati dall’AORN in: TI Trust Technologies ed Infocert, che, a seconda
delle classi documentali cosi come specificate nel Disciplinare Tecnico (Allegato 1), garantiscono la
conservazione, archiviazione e gestione dei Documenti informatici e degli altri oggetti digitali;
erogano servizi di accesso basati sui contenuti digitali conservati; forniscono supporto, formazione e
consulenza al Produttore per i processi di dematerializzazione.

Di fatto, quindi i conservatori si impegnano alla conservazione dei documenti trasferiti € ne assumono
la funzione di Responsabili della conservazione ai sensi della normativa vigente, garantendo il
rispetto dei requisiti previsti dalle norme in vigore nel tempo per i sistemi di conservazione.

Di seguito si riportano i dati identificativi dei Conservatori esterni dell’AORN:
e Denominazione sociale TI Trust Technologies S.r.1.
Sede legale S.S. 148 Pontina, km 29,100 — 00071 Pomezia (Roma)
C.F. e P.IVA 04599340967

Sito web https://www.trusttechnologies.it/

e Denominazione sociale InfoCert S.p.A.
Sede legale Piazza Sallustio, 9 — 00187 - Roma
C.F. e P.IVA 07945211006

Sito web https://www.infocert.it/
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6.6 ORGANISMI DI TUTELA E VIGILANZA

"Lo spostamento, anche temporaneo dei beni culturali mobili" compresi gli archivi storici e di
deposito ¢ soggetto ad autorizzazione della Soprintendenza archivistica (D.Lgs 22 gen. 2004, n. 42 ¢
s.m.i., art. 21, c. 1, lettera b).

Anche "Il trasferimento ad altre persone giuridiche di complessi organici di documentazione di
archivi pubblici, nonché di archivi di privati per i quali sia intervenuta la dichiarazione ai sensi
dell'articolo 13", sia che comporti 0 non comporti uno spostamento, rientra tra gli interventi soggetti .
ad autorizzazione della Soprintendenza Archivistica (D.Lgs 22 gen. 2004, n. 42 e s.m.i., art.21, c. 1,
lettera e).

La disposizione si applica anche:

e all'affidamento a terzi dell'archivio (outsourcing), ai sensi del D.lgs 22 gen. 2004, n. 42 e
s.m.i., art.21, c. 1, lettera e)

e al trasferimento di archivi informatici ad altri soggetti giuridici, nell'ottica della conservazione
permanente sia del documento sia del contesto archivistico.

Resta ferma, inoltre, la competenza del Ministero della Cultura in materia di tutela dei sistemi di
conservazione sugli archivi pubblici e privati che rivestono interesse storico particolarmente
importante, cosi come disciplinato dalla normativa sui beni culturali.

I sistemi di conservazione delle pubbliche amministrazioni ed i sistemi di conservazione dei
conservatori accreditati sono soggetti alla vigilanza dell’AgID, e per tale fine i Sistemi di
conservazione dei Conservatori esterni prevedono la materiale conservazione dei dati e delle copie di
sicurezza sul territorio nazionale e 'accesso ai dati presso la sede del Produttore.
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7. STRUTTURA ORGANIZZATIVA PER IL SISTEMA DI
CONSERVAZIONE

7.1

ORGANIGRAMMA

Si rinvia agli organigrammi descritti nei Manuali di Conservazione dei Conservatori esterni

7.2

STRUTTURE ORGANIZZATIVE

Si rinvia alle strutture organizzative descritte nei Manuali di Conservazione dei Conservatori esterni

T

COMPITI E RESPONSABILITA DEI CONSERVATORI

I Conservatori Esterni assolvono i seguenti compiti assumendone le relative responsabilita:

Compiti Organizzativi

I conservatori provvedono alla realizzazione di una base di dati relativa ai documenti informatici che
il Produttore versa in conservazione, gestita secondo i principi di sicurezza illustrati nel proprio
Manuale e nel Contratto, ed attuati adottando procedure di tracciabilita tali da garantire la corretta
conservazione, I’accessibilita a ogni singolo documento e la sua esibizione.

I Conservatori si occupano altresi di definire:

le caratteristiche ed i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia dei
documenti da conservare e organizzare gli stessi in modo da garantire la corretta
conservazione e la sicurezza dei dati, anche al fine di poterli prontamente produrre, ove
necessario;

le procedure di sicurezza e tracciabilita che consentano di risalire in ogni momento alle attivita
effettuate durante I’esecuzione operativa di conservazione;

le procedure informatiche ed organizzative per la corretta tenuta dei supporti su cui vengono
memorizzati i documenti informatici oggetto di conservazione;

le procedure informatiche ed organizzative atte ad esibire la documentazione conservata, in
caso di richieste formulate da chi ne abbia titolo;

Compiti di Manutenzione e Controllo

I Conservatori provvedono a:

O

mantenere un registro cronologico del software dei programmi in uso nelle eventuali diverse
versioni succedute nel tempo ed un registro cronologico degli eventi di gestione del sistema
di conservazione comprensivo delle risoluzioni adottate per rimuovere eventuali anomalie;

implementare specifici controlli di sistema per individuare e prevenire I’azione di software
che possano alterare i programmi ed i dati;

verificare la corretta funzionalita del sistema e dei programmi in gestione;

analizzare e valutare periodicamente la registrazione degli eventi rilevanti ai fini della
sicurezza (analisi del log di sistema);
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o definire e documentare le procedure di sicurezza da rispettare per I’apposizione del
riferimento temporale;

o mantenere e gestire 1 dispositivi di firma in conformita con le procedure stabilite dal
certificatore qualificato che ha rilasciato i relativi certificati;

o verificare la validita delle marche temporali utilizzate dal sistema di conservazione;

o verificare il buon funzionamento del filesystem.

Compiti Operativi
I Conservatori effettuano le seguenti attivita:

o supervisione dell’intero sistema di conservazione digitale, verificando accuratamente i
processi di apposizione delle firme digitali, dei riferimenti temporali e delle marche temporali,
in modo che la procedura rispetti la normativa, assicurandosi che tutto il processo si realizzi
secondo le procedure descritte nel Manuale;

o sincronizzazione dell’ora di sistema di tutti i sistemi utilizzati, verifica e controllo della
sincronizzazione del clock di sistema per consentire registrazioni accurate e comparabili tra
loro;

o mantenimento della documentazione descrittiva del processo di conservazione aggiornata nel
corso del tempo.

e Compiti per la protezione dei dati e delle procedure informatiche

I Conservatori sono garanti, di tutte le misure necessarie per la sicurezza fisica, logica e ambientale
dei dati e del sistema preposto alla loro conservazione, comprensivo delle copie di sicurezza dei
supporti di memorizzazione, al fine di proteggere le informazioni da possibili violazioni in termini di
riservatezza, integrita e disponibilita delle informazioni stesse.

Dovranno quindi predisporre e verificare che gli strumenti informatici in dotazione siano protetti
secondo criteri che dovranno essere sempre aggiornati, con la tecnologia e la normativa di tutela della
privacy, per garantirne il corretto funzionamento contro i cosiddetti malicious code e contro gli
accessi non autorizzati sia logici che fisici.

Sono altresi responsabili della definizione ed adozione, attraverso un’analisi del rischio, degli
appropriati controlli di sicurezza delle informazioni.

7.4 PUBBLICO UFFICIALE

Nei casi previsti dalla normativa, il ruolo di Pubblico ufficiale ¢ svolto dal Responsabile della
conservazione, Dirigente/Funzionario, o da altri dallo stesso formalmente designati, quale il
Responsabile della Funzione archivistica di conservazione per I’attestazione di conformita
all’originale di copie di documenti informatici conservati.
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8.

8.1

OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE,
MODALITA E METADATI

OGGETTI/TIPOLOGIE DOCUMENTALI SOTTOPOSTI A
CONSERVAZIONE

L’AORN S.G. Moscati di Avellino invia in conservazione le seguenti tipologie documentali:

8.2

Registro giornaliero di protocollo;
PEC,;

Delibere informatizzate;

Determine informatizzate;

Delibere digitalizzate;

Determine digitalizzate;

Fatture Elettroniche attive e notifiche;
Fatture Elettroniche passive e notifiche;
Contratti;

Cartelle cliniche digitalizzate.

MODALITA DI CONSERVAZIONE E METADATI

Di seguito la descrizione delle modalita di conservazione delle varie tipologie documentali prodotte
dall’AORN e dei relativi metadati:

Registro giornaliero di protocollo. Per la conservazione di questa tipologia documentale,
I’Azienda utilizza la piattaforma Legal Archive di TI Trust Technologies. Il registro
giornaliero conservato ¢ un file PDF e la classe documentale utilizzata ¢ “Registro giornaliero
di Protocollo” e viene inviato al servizio di conservazione ogni giorno. I metadati utilizzati
sono: Hash, Nome Documento, UID Documento, Data di chiusura, Versione, Destinatario,
Soggetto produttore, Oggetto, Cod IPA, Amministrazione, Cod AOO, Responsabile,
Numero, Anno, Soggetto produttore, Numero prima registrazione, Numero ultima
registrazione, Data prima registrazione, Data ultima registrazione, Codice registro.

PEC. Il servizio PEC dell’ Azienda ¢ fornito da Infocert. Il servizio di conservazione ¢ attivato
per tutte le caselle istituzionali tramite la piattaforma Webmail di Infocert. Il documento
conservato ¢ un file EML contenente il messaggio con eventuali allegati. Le PEC vengono
inviate al servizio di conservazione entro 24 ore dalla ricezione. I metadati utilizzati sono
quelli standard per la conservazione PEC del servizio Infocert, ossia: A, Allegati, CC, Da,
Data, Indirizzo, Message ID, Oggetto, Oggetto documento, Riferimento Message ID,
Trasporto. Il servizio di conservazione delle PEC ¢ individuale per ciascuna casella.

Delibere e Determine informatizzate. Per la conservazione a norma di delibere e determine,
¢ utilizzata la piattaforma Legal Archive di TI Trust Technologies. Le delibere e le determine
vengono inviate al sistema di conservazione 15 giorni dopo la loro pubblicazione.
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Sia per le delibere che per le determine, ¢ utilizzata la classe documentale “Determina” con
gli stessi metadati: Hash, Nome Documento, UID Documento, Data di chiusura, Versione,
Destinatario, Soggetto produttore, Oggetto, Produttore, Anno, Numero, Autore, CodiceUOR,
Codice Identificativo AOO, Responsabile del procedimento, Identificazione del conservatore,
Firmatario Ente, Ruolo Firmatario, Tipologia.

La distinzione tra delibere e determine ¢ evidenziata attraverso i metadati “Nome documento”
e “UID documento”. I vari documenti che formano I’atto (proposta, pareri, eventuali allegati,
attestato di pubblicazione) vengono conservati singolarmente all’interno della piattaforma. I
documenti che appartengono allo stesso atto hanno lo stesso valore nel campo “numero” € lo
stesso valore nel campo “oggetto”.

e Delibere e Determine digitalizzate. E in corso un processo di digitalizzazione dei documenti
dell’archivio storico dell’albo pretorio, 1’estrapolazione dei metadati e la conservazione a
norma dell’atto cosi digitalizzato. Il documento conservato ¢ un PDF.

La piattaforma che verra utilizzata per la conservazione a norma di questi documenti & Legal
Archive di TI Trust Technologies. Sara utilizzata la classe documentale “Determine” e gli
stessi metadati degli atti di delibere e determine attualmente presenti in conservazione.

e Fatture Elettroniche attive e notifiche e Fatture Elettroniche passive e notifiche. Per la
conservazione a norma delle fatture elettroniche, ¢ utilizzata la piattaforma LegalDoc di
Infocert, Conservatore accreditato AgID. Il documento conservato € un PDF.

Per le fatture elettroniche attive ¢ utilizzata la classe documentale “legal invoice pacon i
seguenti metadati: Periodo di imposta, Data documento, Data inizio periodo di imposta, Serie
numerazione, Codice CIG, Codice CUP, Codice fiscale emittente, Codice fiscale, Codice PA,
Denominazione emittente, Denominazione, Indirizzo e-mail, Identificativo Sdi, Localita,
Nome file SOGEI, Note, Numero documento, Partita IVA emittente, Partita IVA, Provincia,
Totale importo.

Per le fatture elettroniche passive ¢ invece utilizzata la classe documentale
“legal_invoice pa pass” con i seguenti metadati: Periodo di imposta, Data documento,
Codice Identificativo Gara, Codice Unitario Progetto, Codice fiscale emittente, Codice
Fiscale, Codice Ufficio IPA, Data protocollo, Denominazione emittente, Denominazione,
Identificativo univoco dato da SDI, Nome file SOGEI, Numero documento - Numero Fattura,
Numero protocollo attribuito dal ricevente, Partita IVA emittente, Partita IVA, Stato della
Fattura, Parametro interno per identificare il flusso di alimentazione.

Per quanto riguarda le notifiche attive e passive, le classi utilizzate sono “notifica_pa” e
“notifica_pa_pass” con i seguenti metadati: Periodo di imposta, Data documento, Codice
fiscale emittente, Codice fiscale, Codice PA, Denominazione emittente, Denominazione, Id
esterno, Identificativo SDI, Nome file SOGEI, Numero documento, Partita IVA emittente,
Partita IVA.

e Contratti. Per la conservazione a norma dei contratti nativi digitali ¢ utilizzata la piattaforma
Legal Archive di TI Trust Technologies. I contratti vengono inviati al sistema di
conservazione entro 24 ore dopo la sua sottoscrizione. La classe documentale scelta &
“Contratti” e 1 metadati utilizzati sono: Hash, Nome Documento, UID Documento, Data di
chiusura, Versione, Destinatario, Soggetto produttore, Oggetto, Data del documento, Data
Contabile, Cod BU, Cod_Archivio, Tipo Documento, Oggetto Doc, Cod_ Rapporto,
Cod_SottoRapp, Cod_Cliente, Cod_Promotore, Cod_Fornitore. I contratti in formato cartaceo
continueranno ad essere conservati nell’apposito archivio aziendale.

e Cartelle cliniche digitalizzate. E in atto un continuo processo di digitalizzazione delle
cartelle cliniche cartacee che interessa sia 1’archivio storico sia le nuove cartelle prodotte
dall’Azienda. Il trattamento ¢ lo stesso per tutte le cartelle e prevede: digitalizzazione,
estrapolazione dei metadati e invio in conservazione sulla piattaforma Asap-Arc di Trust
Technologies.
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La classe documentale scelta ¢ “Documento Amministrativo Informatico” con la seguente
personalizzazione: Hash, Contesto, Nome Documento, UID Documento, Data di chiusura,
Versione, Destinatario, Soggetto produttore, Oggetto, Nome Paziente, Cognome Paziente,
Nominativo_Paziente, Codice Fiscale Paziente, Data Nascita, Nosologico, Numero SDO,
Data_Ammissione, Data_Dimissione, Codice ISTAT, Codice Struttura.
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9. PROCESSO DI CONSERVAZIONE (CONSERVATORI
ESTERNT)

9.1 PREMESSA
Si riporta di seguito la descrizione del processo di conservazione affidato ai Conservatori Esterni.

I Produttore, al momento dell'invio in conservazione, associa ad ogni documento informatico (Rif.
Allegato 5 delle nuove Linee Guida AgID Determinazione n. 371/2021 del 17 Maggio 2021), un file
dei parametri di conservazione e un file di indici entrambi di tipo XML.

Al documento viene inoltre associato dal sistema di conservazione un file di ricevuta (file IPdA,
ovvero un Indice del pacchetto di archiviazione) nonché un identificativo univoco generato dal
sistema stesso, definito token.

Il file IPdA, firmato dal Responsabile della conservazione e marcato temporalmente, attesta la
correttezza del processo, e da certezza al momento temporale.

La struttura del file IPdA rispecchia quanto richiesto nell'Allegato 5 (Metadati) delle Linee Guida
AgID vigenti.

I1 documento rappresenta l'unita minima di elaborazione nel senso che viene memorizzato ed esibito
come un tutt'uno; non ¢ possibile estrarre dal sistema parti di un documento.

Un documento conservato presso il sistema di conservazione, quindi, ha le seguenti caratteristiche:
o ¢ costituito da un file;
o ¢ memorizzato sui supporti previsti dalla procedura di conservazione;
o ¢ identificato in maniera univoca attraverso il token;

o ¢ conservato insieme al file dei parametri di conservazione, al file di indici del documento e
al file di ricevuta (file IPdA).

Come stabilito dalle Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi delle Linee Guida AgID,
Determinazione n. 371/2021 del 17 Maggio 2021, i documenti sono statici € non modificabili, ovvero
sono redatti in modo tale per cui il contenuto non ¢ alterabile durante le fasi di conservazione ed
accesso, € sono immutabili nel tempo.

In pratica, il documento non contiene macroistruzioni né codici eseguibili.

Le caratteristiche di staticita ed immodificabilitd del documento inviato al sistema di conservazione
digitale sono assicurate dal Produttore.

Per il formato dei file conservabili nel sistema di conservazione si rinvia ai “Manuali del Sistema di
conservazione” dei Conservatori Esterni.

9.2 DEFINIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI E DELLE
AGGREGAZIONI DOCUMENTALI INFORMATICHE

I Sistemi di conservazione gestiti dai Conservatori Esterni (Sistemi), conservano documenti
informatici, in particolare documenti amministrativi informatici, con i metadati ad essi associati e le
loro aggregazioni documentali informatiche.
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I documenti informatici e le loro aggregazioni documentali informatiche sono trattati nel sistema nella
forma di Unita documentarie e Unita archivistiche e sono inviati in conservazione sotto forma di
Pacchetti di versamento (PdV), che contengono sia i documenti che i relativi metadati.

I documenti informatici (Unitd documentarie) sono suddivisi in tipologie documentarie, che
identificano gruppi documentali omogenei per natura e funzione giuridica, modalita di registrazione
o di produzione.

Tale suddivisione ¢ funzionale all’individuazione, per ogni singola tipologia documentaria, di set di
metadati standard e di articolazioni o strutture di composizione omogenee.

Per ogni tipologia documentaria i Conservatori definiscono:

o il set dei metadati descrittivi da inserire nei PdV, ritenuti essenziali per la corretta
conservazione dei documenti, in coerenza con quanto stabilito nell’Allegato 5 delle nuove
Linee Guida AgID Determinazione n. 371/2021 del 17 Maggio 2021,

o l'articolazione o struttura di riferimento della corrispondente Unita documentaria ai fini della
predisposizione del PV per I’invio al Sistema di conservazione;

o le indicazioni operative per la produzione del PdV e I’invio dello stesso al Sistema.

9.3 DEFINIZIONE DEI PACCHETTI

In generale si definisce “pacchetto” un 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.

Nell’ambito del processo di conservazione distinguiamo tra:

o pacchetto di versamento: insieme di documenti che il Produttore invia al sistema di
conservazione in una sessione, ognuno corredato dall’IPdA;

o pacchetto di archiviazione: un pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o
piu pacchetti di versamento. Ad ogni documento il Sistema di conservazione associa un file
XLM, detto Indice del Pacchetto di Archiviazione (IPdA). L’insieme degli Indici del
Pacchetto di Archiviazione associati ai file componenti un pacchetto ¢ detto rapporto di
versamento;

o pacchetto di distribuzione: un pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
all'utente in risposta a una sua richiesta, ovvero € la risposta alla ricerca effettuata dal
Produttore tramite interfaccia disponibile, che porta all'esibizione del documento conservato.
Il documento da esibire & accompagnato sempre dall’IPdA.

9.4 FASIDEL VERSAMENTO E LOGICHE DI CONSERVAZIONE

Il processo di conservazione si basa su di una logica di conservazione caratterizzata dal versamento
da parte del Produttore degli oggetti da conservare (Documenti informatici e aggregazioni
documentali informatiche) secondo la tempistica seguente:

o la stampa giornaliera dei registri (di protocollo e di repertorio) entro la giornata lavorativa
successiva a quella della registrazione;

o le fatture passive e gli altri documenti contabili entro i termini previsti dalla normativa di
settore;
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o tutti gli altri documenti non oltre 12 mesi dalla data di registrazione degli stessi nel sistema di
gestione documentale.

9.5 PRESA IN CARICO DEI PACCHETTI DI VERSAMENTO

Relativamente alle funzioni di “Invio al sistema di conservazione del pacchetto di versamento”,
“Validazione del pacchetto di versamento”, “Descrizione del rapporto di versamento”, si rimanda ai

“Manuali del Sistema di conservazione” dei Conservatori Esterni.

9.6 DESCRIZIONE DEL PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il sistema di conservazione permette di mantenere e garantire nel tempo l'integrita e la validita legale
di un documento informatico, nel rispetto della normativa vigente.

Il sistema consente le funzionalita di:
o Accettazione del pacchetto di versamento;

o Conservazione del pacchetto di archiviazione: il documento, ricevuto dal Conservatore in
formato digitale statico non modificabile, viene conservato a norma di legge per tutta la durata
prevista ed € contenuto in un pacchetto di archiviazione;

o Rettifica del pacchetto di archiviazione: un documento inviato in conservazione pud essere
rettificato dall’invio di un documento successivo. La rettifica ¢ una modifica logica, nel pieno
rispetto del principio di tracciabilita e si applica al pacchetto di archiviazione;

o Scarto/cancellazione del pacchetto di archiviazione: un documento inviato in conservazione
puo essere cancellato. Il sistema di conservazione terra comunque evidenza del documento
all’interno dell’archivio a norma, nel rispetto del principio di tracciabilita; la cancellazione si
applica al pacchetto di archiviazione, inoltre lo scarto & 1’operazione con cui si eliminano,
secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i documenti ritenuti privi di valore
amministrativo e di interesse storico culturale;

o Esibizione del pacchetto di distribuzione: il documento richiesto via web viene richiamato
direttamente dal sistema di conservazione digitale ed esibito, con garanzia della sua
opponibilita a terzi;

o Ricerca dei documenti informatici indicizzati: il Produttore pud eseguire una ricerca tra i
documenti conservati trasversalmente sulle classi documentali;

o Visualizzazione delle statistiche di conservazione.

Il sistema di conservazione dei Conservatori Esterni integra il sistema di conservazione del Produttore
e ne estende i servizi con funzionalita di stoccaggio digitale.

Le fasi di creazione, utilizzo e archiviazione dei documenti sono organizzate liberamente, in quanto
il servizio di conservazione dei Conservatori interviene solamente nella fase di conservazione e solo
per i documenti che il Produttore sceglie di conservare.

9.7 INDICE DEL PACCHETTO DI ARCHIVIAZIONE E RAPPORTO DI
VERSAMENTO

Come gia anticipato, 1'Indice del Pacchetto di Archiviazione ¢ un file in formato XML, marcato
temporalmente e firmato digitalmente dal Responsabile della conservazione, generato dal sistema di
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conservazione secondo la vigente normativa, che contiene le informazioni di conservazione del
documento e viene con esso conservato.

In particolare nel file sono riportati:
o informazioni sull'applicazione che ha generato I'IPdA
o il token del documento
o l'operazione eseguita
O conservazione,
o rettifica,
O scarto
o cancellazione
o il bucket (area di conservazione) associato al Soggetto Produttore e la policy utilizzata

o il nome dei file che compongono il documento, incluso il file dei parametri di conservazione
ed il file di indici, e le rispettive impronte

o eventuali informazioni relative al documento rettificante e rettificato
o il tempo di creazione (timestamp) del file IPdA.
o I’insieme degli IPdA di un pacchetto forma il rapporto di versamento.

I file IPdA ¢ reso disponibile con il documento di riferimento ad ogni operazione di conservazione e
richiesta di esibizione.

Per 1 dettagli sulle modalita di gestione delle fasi previste (memorizzazione, creazione del file IPdA
e marcatura temporale dello stesso) si rimanda ai “Manuali del Sistema di conservazione” dei
Conservatori Esterni.

9.8 IL PROCESSO DI ESIBIZIONE DI UN PACCHETTO DI
DISTRIBUZIONE

Le procedure di esibizione permettono di estrarre dal sistema di conservazione un pacchetto di
distribuzione per cui sia stata completata correttamente la procedura di conservazione, di rettifica o
di cancellazione, utilizzando il relativo token.

Insieme ai file costituenti il pacchetto di distribuzione, sono rese disponibili anche le informazioni
che qualificano il processo di conservazione, ossia il file IPdA.

Non ¢ possibile esibire parti singole di documento.

Il sistema di conservazione permette ai soggetti autorizzati 1’accesso diretto, anche da remoto, al
documento informatico conservato, attraverso la produzione di un pacchetto di distribuzione.

In particolare ogni documento inserito nel sistema di conservazione ¢ identificato in maniera univoca
mediante una stringa denominata token.
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Il token consente il reperimento di ciascun documento e la sua corretta esibizione, nonché la fruizione
dei servizi di rettifica, di ricerca e di cancellazione logica.

Le procedure del sistema mantengono e aggiornano ad ogni nuovo invio il database di tutti i token; il
database viene interrogato ad ogni richiesta di rettifica, scarto e cancellazione, ricerca ed esibizione
confrontando il token inviato con quelli memorizzati.

La procedura assicura di agire solo sul documento richiesto, e solo se in possesso dei dovuti profili
di autorizzazione.

9.9 ESIBIZIONE A NORMA

L'esibizione del pacchetto di distribuzione ottenuto tramite interrogazione al sistema di conservazione
rappresenta un'esibizione completa, legalmente valida.

Un apposito strumento di esibizione e verifica permette di richiamare agevolmente un documento
conservato e consente di ottenere in modo automatico sia la verifica delle firme digitali e delle marche
temporali apposte che le verifiche di integrita dei documenti conservati e di tutti gli altri elementi
conservati.

Si rimanda ai Manuali del Sistema di conservazione dei Conservatori Esterni, per il dettaglio delle
funzionalita di verifica del sistema di conservazione e precisamente al par 7.6 per TI Trust
Technologies e al par. 6 per Infocert.

9.10 PRODUZIONE COPIE E DUPLICATI

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di TI Trust Technologies, par 7.7
Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di Infocert, par. 6

9.11 DESCRIZIONE DEL SISTEMA DI CONSERVAZIONE

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di TI Trust Technologies, par. 8
Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di Infocert, par. 7

9.12 PROCEDURE DI MONITORAGGIO E CONTROLLO DEL SISTEMA
DI CONSERVAZIONE

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di TI Trust Technologies, par. 9
Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di Infocert, par. 7

9.13 COPIE DI SICUREZZA

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di TI Trust Technologies, par. 7.7
Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di Infocert, par. 6

9.14 SCARTO DEI PACCHETTI DI ARCHIVIAZIONE

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di TI Trust Technologies, par. 7.8

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di Infocert, par. 6

Manuale di Conservazione AORN San Giuseppe Moscati 24



9.15 INTEROPERABILITA
Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di TI Trust Technologies, par. 7.9

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di Infocert, par. 6

9.16 FUNZIONALITA‘ PER LA VERIFICA E IL MANTENIMENTO
DELL’INTEGRITA DEGLI ARCHIVI

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione™ di TI Trust Technologies, par. 9.2

Si rimanda al “Manuale del Sistema di conservazione” di Infocert, par. 7

9.17 MANTENIMENTO DELLA FIRMA PER IL PERIODO DI
CONSERVAZIONE

Il sistema di conservazione di TI Trust Technologies si avvale di un fornitore terzo per le attivita di
firma digitale e di marcatura temporale. Questo fornitore garantisce che gli elaboratori che offrono il
servizio di marcatura temporale e di firma digitale sono protetti da livelli di protezione logica
estremamente elevati. La medesima collocazione fisica del sistema garantisce gli elaboratori dalla
possibilita di compromissioni fisiche grazie agli accorgimenti tecnici atti ad impedire accessi non
autorizzati da persone e danneggiamenti da eventi accidentali.

Nel sistema di conservazione di InfoCert, al buon esito del processo di conservazione, il Responsabile
del servizio della conservazione di InfoCert appone la propria firma digitale su ogni pacchetto di
archiviazione, mediante un sistema di firma automatica erogato dalla CA Certification Authority
InfoCert, che si avvale di un dispositivo crittografico ad alte prestazioni HSM. Per maggiori dettagli
si rinvia ai rispettivi manuali dei Conservatori esterni.

9.18 NORMATIVE IN VIGORE NEI LUOGHI DOVE SONO CONSERVATI
I DOCUMENTI

I documenti informatici sono conservati in Italia; pertanto al sistema di conservazione di TI Trust
Technologies e di Infocert sono applicabili le norme italiane.

9.19 FASI DEL PROCESSO DI CONSERVAZIONE E RESPONSABILITA

Il servizio di conservazione digitale dei documenti informatici predisposto dal Conservatore risponde
alla esigenza di conservare documenti informatici della Pubblica Amministrazione.

Il servizio permette di conservare i documenti informatici del Produttore, garantendone l'integrita e
la validita legale nel tempo nonché la loro “esibizione a norma”.

Il sistema di conservazione opera secondo i modelli organizzativi che garantiscono la sua distinzione
logica dal sistema di gestione documentale del Produttore.

Pertanto, la conservazione non viene svolta all’interno della struttura organizzativa del Produttore
(soggetto titolare dei documenti informatici da conservare), ma ¢ affidata ai Conservatori indicati in
precedenza, che espleteranno le attivita per le quali hanno ricevuto formale delega, nei limiti della
stessa e per le quali operano in modo autonomo e ne sono responsabili.

La sequenza di attivita che vanno dalla fase propedeutica alla formazione dei documenti informatici
alla fase di conservazione degli stessi ¢ di seguito schematicamente rappresentata.
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Sistemi Fase Descrizione e MACRO FASI del Attivita a carico di:
processo di conservazione
Produttore/Conservatore
Sistema di 1 Produzione/formazione/emissione a X
gestione norma dei documenti informatici e
documentale contestuale generazione dei relativi
del metadati
Produttore ‘
2 Produzione del pacchetto di versamento
3 Deposito in conservazione del pacchetto | X
di versamento e dei relativi documenti
informatici completi di metadati
Servizio di 1 Produzione/formazione/emissione a X
Fatturazione norma dei documenti informatici e
PA e PEC contestuale generazione dei relativi
metadati
2 Produzione del pacchetto di versamento b4
3 Deposito in conservazione del pacchetto
di versamento e dei relativi documenti
informatici completi di metadati
Sistema di o Servizio di Firma Automatica e di X X
Firma eventuale apposizione marca temporale,
Digitale da effettuare sui documenti tributari
prima dell’invio al sistema di
conservazione.
Sistemi Fase | Descrizione e MACRO FASI del processo di | Attivita a carico di:
conservazione
Produttore/Conservatore
Sistema di 5 Acquisizione da parte del sistema di X
conservazion conservazione del pacchetto di versamento
e digitale dei prodotto dal Produttore per la sua presa in
documenti carico
informatici
6 Verifica che il pacchetto di versamento ed i X
documenti informatici in esso descritti siano
coerenti e conformi alle prescrizioni stabilite
dal Contratto di servizio
7 Eventuale rifiuto del pacchetto di versamento o X
dei documenti informatici, nel caso in cui le
verifiche di cui alla fase 6 abbiano evidenziato
delle anomalie
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Generazione, in modo automatico, del rapporto
di versamento relativo a ciascun pacchetto di
versamento

Invio al Produttore del rapporto di versamento

10

Preparazione e gestione del pacchetto di
archiviazione

11

“Chiusura” del pacchetto di archiviazione
mediante sottoscrizione con firma digitale di TI
Trust Technologies e apposizione di marca
temporale

12

Richieste di esibizione dei documenti
informatici conservati

13

Preparazione del pacchetto di distribuzione ai
fini dell’esibizione richiesta dall’utente con
tutti gli elementi necessari a garantire
I’integrita e ’autenticita degli stessi

14

Richiesta del Produttore di duplicati informatici

15

Produzione di duplicati informatici su richiesta
del Produttore
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10 TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

10.1 TUTELA E DIRITTI DEGLI INTERESSATI

In materia di trattamento dei dati personali i Conservatori, come innanzi individuati, garantiscono la
tutela degli interessati in ottemperanza a quanto disposto dal D. Lgs. 196/2003 e s.m.i. cosi come
modificato dal D. Lgs 101/2018 e s.m.i. e dal Regolamento UE 2016/679 e s.m.i.

In particolare, agli interessati sono fornite le informative di cui all’art. 13 del Regolamento UE
2016/679 GDPR in materia di protezione dei dati personali. Nella suddetta informativa il Produttore
¢ informato sui diritti di accesso ai dati personali ed altri diritti.

10.2 MODALITA DEL TRATTAMENTO

I dati personali sono trattati con strumenti automatizzati per il tempo strettamente necessario a
conseguire gli scopi per cui sono stati raccolti.

Specifiche misure di sicurezza, come descritte nei “Manuali del Sistema di Conservazione” dei
Conservatori € nei Contratti sono osservate per prevenire la perdita dei dati, usi illeciti o non corretti
ed accessi non autorizzati.

10.3 FINALITA DEL TRATTAMENTO

Il trattamento dei dati ¢ finalizzato all’erogazione del servizio di conservazione digitale dei documenti
informatici: i dati raccolti sono utilizzati cosi come definito con i Conservatori esterni per
I’attivazione del Servizio di conservazione digitale dei documenti informatici. I Conservatori esterni
utilizzeranno i dati raccolti per lo svolgimento dell’attivita connessa e/o derivante dal Servizio di
conservazione digitale dei documenti informatici del Produttore.

Per motivi d’ordine pubblico, nel rispetto delle disposizioni di legge per la sicurezza e la difesa dello
Stato, per la prevenzione, accertamento e/o repressione dei reati, i documenti informatici ed i dati
forniti ai Conservatori potranno essere comunicati a soggetti pubblici, quali forze dell’ordine,
Autorita pubbliche e autorita Giudiziaria per lo svolgimento delle attivita di loro competenza.

10.4 SICUREZZA DEI DATI

Come previsto dalle norme vigenti in materia, i Conservatori esterni adottano idonee e preventive
misure di sicurezza al fine di ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, dei
documenti informatici, di danneggiamento delle risorse hardware su cui i documenti informatici sono
registrati ed i locali dove i medesimi vengono custoditi nonché I’accesso non autorizzato ai documenti
stessi e 1 trattamenti non consentiti dalla legge o dai regolamenti aziendali.

Le misure di sicurezza adottate dai Conservatori esterni, per i cui dettagli si rinvia ai rispettivi
manuali, assicurano:

e [’integrita dei documenti informatici, da intendersi come salvaguardia dell’esattezza dei dati,
difesa da manomissioni o modifiche da parte di soggetti non autorizzati;

e la disponibilita dei dati e dei documenti informatici da intendersi come la certezza che
’accesso sia sempre possibile quando necessario; indica quindi la garanzia di fruibilita dei
documenti informatici, evitando la perdita o la riduzione dei dati anche accidentale utilizzando
un sistema di backup;
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e la riservatezza dei documenti informatici da intendersi come garanzia che le informazioni
siano accessibili solo da persone autorizzate ¢ come protezione delle trasmissioni e controllo
degli accessi stessi.
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11. DISPOSIZIONI FINALI

Il presente Manuale, come indicato nelle Linee Guida, & oggetto di aggiornamento periodico da parte
del Responsabile della conservazione, in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi,

procedurali o tecnologici rilevanti.

Le disposizioni/attivita indicate nel presente documento si intendono integrate con quanto
specificatamente indicato nel Disciplinare Tecnico (Allegato 1), con acclusi i Manuali di
conservazione dei Conservatori Esterni TI Trust Technologies (Allegato 1 sub A) e Infocert (Allegato
1 sub B), e nel Piano della sicurezza (Allegato 2).

Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Manuale si fa rinvio e riferimento alla
vigente normativa in materia.

Manuale di Conservazione AORN San Giuseppe Moscati 30






SAN GIUSEPPE MOSCATI - AVELLINO

A OsSPEDAUERA Df RIEVO NATIONALE E O ALTA SPECIALITA

MANUALE DI CONSERVAZIONE
DELL’AZIENDA OSPEDALIERA DI RILIEVO
NAZIONALE SAN GIUSEPPE MOSCATI DI
AVELLINO

ALLEGATO 1
DISCIPLINARE TECNICO

Manuale di Conservazione AORN San Giuseppe Moscati
a cura dell’Ing. Sara Santomauro



Indice

INTRODUZIONE s cossorssassssovmnesss sonssunssnessssmensnuesss s sonsssessssssss s ssiseaisssess seomssssassesss pIvamsssieses sosssssmsiss 1
1. FORMATI GESTITL ccocnsammsmisssensresconsorssssvsssssnserossrsnsosessssvensensossesssssssesvess sesssssnsessssssssioostssssss 2
1.1 CARATTERISTICHE GENERALI DEI FORMATI ......cc.ccectitiininininieninciceeneereienenne 2

1.2 FORMATI PER LA CONSERVAZIONE .......cccoeciiiiiriniiieiiecieeceeeeeeeeeee e 3

2. LA TIPOLOGIA DEI PACCHETTI INFORMATIVI GESTITL.........cccceueeueeee sssusessens O
2.1 SPECIFICHE DEL PACCHETTO DI VERSAMENTO.......cccccoemiiiininiininenececneeens 6
2.2 SPECIFICHE DEL RAPPORTO DI VERSAMENTO ......cccccciviiiininiiniiiinicnicecnicienees 6

3. TIPOLOGIE DEI DOCUMENTI POSTI IN CONSERVAZIONE ........coeneruenrenrucsvecsenes 7
METADATI DA ASSOCIARE ALLE DIVERSE TIPOLOGIE DI DOCUMENTL........... 8

4.1 METADATI MINIMI DA ASSOCIARE A QUALSIASI DOCUMENTO
INFORMATICO ...ttt ettt ettt st sae e sae st s 8
4.2 METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO INFORMATICO AMMINISTRATIVO....... 8
4.3 METADATI UTHLIZZATL.......ccoiicssaisssssssissssamssmtssisisssoiassssssisisus amssossisssssbasistsinsesssssasann 9

S.  DISPOSIZIONI FINALIL ......coveerrerrenseessessecsaessacssnssacssanse - 10

Manuale di Conservazione AORN San Giuseppe Moscati



INTRODUZIONE

I presente Disciplinare Tecnico 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. Analogamente ai Manuali della Conservazione dei Conservatori Esterni,
tale documento viene periodicamente aggiornato, dal Responsabile della Conservazione, in base
alla eventuale ridefinizione delle tipologie documentali che il Produttore intende portare in
conservazione nel Sistema di Conservazione di TI Trust Technologies e nel Sistema di
Conservazione di InfoCert, nonché sulla base dell’evoluzione tecnologica e dell’obsolescenza dei
formati, nonché dell’evoluzione della normativa di settore.
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1. FORMATI GESTITI

La leggibilita di un documento informatico dipende dalla possibilita e dalla capacita di interpretare
ed elaborare correttamente i dati binari che costituiscono il documento, secondo le regole stabilite
dal formato con cui esso € stato rappresentato.

Il formato di un documento informatico € la convenzione usata per rappresentare il contenuto
informativo mediante una sequenza di byte.

Nel seguito vengono fornite le indicazioni sui formati dei documenti informatici che per le loro
caratteristiche sono, al momento attuale, da ritenersi coerenti con la conservazione digitale a lungo
termine.

Infatti, una possibile soluzione al problema dell’obsolescenza, che porta all’impossibilita di
interpretare correttamente formati non piu supportati al fine di renderli visualizzabili, ¢ quella di
selezionare formati standard.

1.1 CARATTERISTICHE GENERALI DEI FORMATI

Caratteristica Descrizione della Caratteristica

1 APERTURA Un formato si dice “aperto” quando ¢ conforme a specifiche pubbliche,
cio¢ disponibili a chiunque abbia interesse ad utilizzare quel formato. La
disponibilita delle specifiche del formato rende sempre possibile la
decodifica dei documenti rappresentati in conformita con dette
specifiche, anche in assenza di prodotti che effettuino tale operazione
automaticamente.

Questa condizione si verifica sia quando il formato ¢ documentato e
pubblicato da un produttore o da un consorzio al fine di promuoverne
I’adozione, sia quando il documento ¢ conforme a formati definiti da
organismi di standardizzazione riconosciuti. In quest’ultimo caso
tuttavia si confida che quest’ultimi garantiscono 1’adeguatezza e la
completezza delle specifiche stesse.

In relazione a questo aspetto, sono da privilegiarsi formati gia approvati
dagli Organis<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>