COMUNE DI TEMPIO PAUSANIA

Provincia di Sassari

MANUALE DI CONSERVAZIONE
Allegato 1

Glossario

Data 28/09/2021 ‘

Codice Documento Allegato 1 al manuale di conservazione — Glossario ‘

Versione 1.0 ‘




Secondo la normativa vigente e ai fini dell'interpretazione del presente Manuale, i termini e le espressioni sotto elencate

avranno il significato descritto nelle definizioni in esso riportate. Qualora le definizioni adottate dalla normativa di

riferimento non fossero riportate nell'elenco che segue, si rimanda ai testi in vigore per la loro consultazione.

I termini e le espressioni non definiti avranno il significato loro attribuito all'interno del paragrafo o sezione che li

contiene.

Ai fini della fruizione del Servizio di conservazione digitale dei documenti informatici descritto nel presente Manuale,

valgono ad ogni effetto anche le definizioni contenute nel Contratto, da intendersi, pertanto, qui interamente riportate

e trascritte, nonché le seguenti:

AgID Agenzia per I'Italia Digitale

Operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione dei documenti informatici
Accesso conservati

Riconoscimento, da parte dell'Agenzia per I'Italia Digitale, del possesso dei requisiti del
Accreditamento

livello piu elevato, in termini di qualita e sicurezza, ad un soggetto pubblico o privato che
svolge attivita di conservazione o di certificazione del processo di conservazione

Agente di alterazione

Qualsiasi codice contenuto in un documento informatico potenzialmente idoneo a

modificare la rappresentazione dell'informazione senza alterarne il contenuto binario (in
via meramente esplicativa e non esaustiva: macro, codici eseguibili nascosti, formule di
foglio di lavoro occulte in tutto o in parte, sequenze di caratteri occultate all'interno dei
documenti informatici)

Aggregazione documentale
informatica

Raccolta di documenti informatici o di fascicoli informatici, runiti  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 organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qualunque
natura e formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore durante lo
svolgimento dell'attivita

Archivio informatico

Archivio intestato da Cliente conservati costituito da

informatici, aggregazioni

informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico e di cui il/i medesimo/i e/sono
giuridicamente responsabile/i

al/i Titolare/i nel quale sono

documenti fascicoli  informatici nonché documentali

Area organizzativa
omogenea

Un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla amministrazione, che opera su

tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo

unitario e coordinato ai sensi dellarticolo 50, comma 4, dei D.P.R. 28 dicembre 2000, n.
445 e s.m.i.

Attestazione di conformita
delle copie per immagine su
documento analogico

Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cid autorizzato allegata o
asseverata al documento informatico

Autenticita

Caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio che dichiara di
essere, senza o modifiche. L'autenticita pud
analizzando l'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento informatico

aver subito alterazioni essere valutata

Base di dati

Collezione di dati registrati e correlati tra loro

Certificatore accreditato

Soggetto, pubblico che svolge attivita di certificazione del processo di
conservazione al quale sia stato riconosciuto, dell'’Agenzia per I'Italia Digitale, il possesso
dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza

o0 privato,

Ciclo di gestione

Arco temporale di  esistenza del documento informatico, del fascicolo informatico,
dell'aggregazione  documentale informatica o dell'archivio informatico dalla sua
formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo

Chiusura del Pacchetto di
Archiviazione
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Operazione consistente nella sottoscrizione del Pacchetto di Archiviazione con firma

digitale apposta da un Firmatario Delegato dal Conservatore e apposizione di una
validazione




temporale con marca temporale alla relativa impronta

Classificazione Attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema articolato in voci
individuate attraverso specifici metadati
Codice o CA Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni

Codice eseguibile

Insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai sistemi informatici

Conservatore accreditato

Soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione al quale sia stato
riconosciuto, dall'Agenzia per I'Italia Digitale o da un certificatore accreditato, il possesso
dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza

Conservazione

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del sistema
di conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello organizzativo adottato
e descritto nel Manuale di conservazione

Contrassegno generato elettronicamente, apposto a stampa sulla copia analogica di un

Contrassegno a stampa documento  amministrativo informatico per verificarne provenienza e conformita
all'originale
Responsabile della definizione d criteri uniformi d classificazione ed archiviazione

Coordinatore della Gestione
Documentale

nonché di comunicazione interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto dall'articolo 50
comma 4 del DPR 445/2000 e s.m.i. nei casi di amministrazioni che abbiano istituito piu
Aree Organizzative Omogenee

Copia informatica di
documento analogico

Il documento informatico avente contenuto identico a quello del documento analogico
da cui é tratto

Copia per immagine su
supporto informatico di
documento analogico

Il documento informatico avente contenuto e forma identici a quelli del documento
analogico da cui & tratto

Copia informatica di
documento informatico

Il documento informatico avente contenuto identico a quello del documento da cui &
tratto su supporto informatico con diversa sequenza di valori binari.

Copia di sicurezza

Copia di backup degli archivi del sistema di conservazione.

Destinatario

Identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico & indirizzato.

DIRT

Documenti informatici rilevanti ai fini delle disposizioni tributarie.

Documento analogico

La rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti.

Documento analogico
originale

Documento analogico che pud essere unico oppure non unico se, in questo secondo caso,

sia possibile risalire al suo contenuto attraverso altre scritture o documenti di cui sia

obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi.

Documento originale unico

E' quel documento analogico il cui contenuto non puo essere desunto da altre scritture o
documenti di cui sia obbligatoria la tenuta, anche presso terzi e che non soddisfa, dunque,
alcuna delle condizioni elencate nella definizione di "Documento analogico originale".

Documento informatico

La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti.

Duplicato informatico

Il documento informatico ottenuto mediante la memorizzazione, sullo stesso supporto o
su supporti diversi, della medesima sequenza di valori binari del documento originario.

Duplicazione dei documenti
informatici

Produzione di duplicati informatici.

Elenco Persone

Elenco delle persone designate dal Cliente ad operare in suo home, conto e interesse con
ARUBA per I'esecuzione del contratto.

Esibizione

Operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia;

Estratto per riassunto

Documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma esaustiva fatti, stati o qualita

‘desunti da dati o documenti in possesso di soggetti'pubblici

Evidenza informatica

Una sequenza d simboli binari (bit) de pud essere elaborata da uma procedura

informatica.

Fascicolo informatico

[3]

Raccolta, individuata con identificativo univoco, di atti, documenti e dati informatici, da
chiunque formati, del procedimento amministrativo, nell'lambito della pubblica
amministrazione.  Per i soggetti privati & da considerarsi fascicolo informatico ogni
aggregazione documentale, comunque formata, funzionale all'erogazione di uno specifico
servizio o prestazione.




Firma digitale

Un particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un certificato qualificato e su
un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che

consente al titolare tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un

documento informatico o di un insieme di documenti informatici.

Fruibilita di un dato

La possibilita di utilizzare il dato anche trasferendolo nei sistemi informativi automatizzati
di un'altra amministrazione.

Firmatario delegato

Responsabile del servizio di conservazione o Persona formalmente delegata ad apporre
la propria firma digitale sui Pacchetto di Archiviazione per conto di ARUBA; questa
persona puo essere interna o esterna ad ARUBA, laddove €& giuridicamente possibile.

Formato

Modalita di rappresentazione del documento informatico mediante codifica binaria;
comunemente € identificato attraverso I'estensione del file e/o il tipo MIME.

Fornitore esterno

Organizzazione che fornisce ad ARUBA servizi relativi al suo sistema di conservazione dei
documenti.

Funzione di hash

Una funzione matematica che genera, a partire da  una evidenza informatica, una

sequenza di bit (impronta) in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa,

. L informatica .. . . )
ricostruire I'evidenza informatica originaria e generare impronte uquali a partire da

evidenze informatiche differenti.

Generazione automatica di
documento informatico

Formazione di documenti informatici effettuata direttamente dal sistema informatico al
verificarsi di determinate condizioni.

Identificativo univoco

Sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e persistente al documento
informatico, al fascicolo informatico, all'aggregazione documentale informatica, in modo
da consentirne l'individuazione.

Insieme minimo di metadati
del documento informatico

Complesso de metadati da associare a documento informatico per identificarne
provenienza e natura e per garantirne la tenuta.

Integrita

Insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la qualita di

essere completo ed inalterato.

informatici sono fruibili durante l'intero ciclo di gestione dei documenti.

Log di sistema

Registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico per
finalita di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei
cambiamenti che le transazioni introducono in una base di dati.

Manuale di gestione

Strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei documenti.

Memorizzazione

Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un processo di
elaborazione, di documenti analogici o informatici.

Marca temporale

Evidenza informatica che consente di rendere opponibile a terzi un riferimento
temporale; la marca temporale prova I'esistenza in un certo momento di una determinata
informazione, sotto forma di struttura dati firmata da una Time Stamping Authority.

Metadati

Insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico, o ad
un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il
contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di

conservazione.

Normativa regolante la
conservazione digitale di
documenti informatici

Si intende: il D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e s.m.i. (Codice dell'amministrazione Digitale

"CAD") e i relativi decreti attuativi, le regole tecniche e aggiungendo, per il documento

informatico a rilevanza tributaria, le disposizioni di cui al DMEF 17 giugno 2014 e s.m.i., il
DPR 26 ottobre 1972 n. 633 es.m.i., il DPR 29 settembre 1973 n. 600 e s.m.i., i
provvedimenti interpretativi emessi dagli organi competenti.

Originali non unici

I documenti per i quali sia possibile risalire al loro contenuto attraverso altre scritture o

documenti di cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi.

Pacchetto di Archiviazione

Pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o pii pacchetti di

versamento secondo le specifiche e le modalita riportate nel Manuale di conservazione.

Pacchetto di Distribuzione

Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all'utente in risposta ad una

sua richiesta.

Pacchetto di invio
documenti

Pacchetto informativo utilizzato per inviare i documenti fisici al sistema di conservazione
a seguito dell'avvenuta accettazione di un pacchetto di versamento.

Pacchetto di versamento
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Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione secondo un
formato predefinito e concordato descritto nel Manuale di conservazione;




Pacchetto informativo

Contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare (documenti informatici,
documenti amministrativi informatici, documenti informatici rilevanti ai fini tributari,
informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche), oppure
anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare.

sistema di conservazione

| sistema di conservazione dei documenti informatici da

possibili rischi nell'ambito dell'organizzazione di appartenenza.

Piano della sicurezza del

Documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le
attivita volte a proteggere il sistema di gestione informatica dei documenti da possibili
rischi nell'ambito dell'organizzazione di appartenenza.

Piano di conservazione

Strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definizione dei 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.

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;

Processo di conservazione

Insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti informatici;

Processo/servizio di
marcatura temporale

E' il processo/servizio che associa in modo affidabile un'informazione e un particolare
momento, al fine di stabiire prove attendibili che indicano 1 momento in cui

linformazione esisteva.

Produttore

E' il Cliente, di norma diverso dal Titolare, che in proprio o attraverso le persone fisiche
da egli stesso incaricate produce il Pacchetto di versamento ed & responsabile del
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione; nel caso di Pubblica
Amministrazione & identificato nella figura del responsabile della gestione documentale.

Rapporto di versamento

Documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da parte del sistema di
conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore.

Registrazione informatica

Insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche o dalla presentazione in
via telematica d dati attraverso moduli o formulari resi disponibili in vaio modo
all'utente.

Registro particolare

Registro informatico specializzato per tipologia o per oggetto; nell'ambito della pubblica

amministrazione & previsto ai sensi dell'articolo 53, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre 2000,
n. 445 e s.m.i.;

Registro di protocollo

Registro informatico della corrispondenza in ingresso e in uscita ce permette la
registrazione e l'identificazione univoca del documento informatico all'atto della sua
immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti.

Repertorio informatico

Registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente dalle procedure
informatiche che trattano il procedimento, ordinati secondo un criterio che garantisce
I'identificazione univoca del dato all'atto della sua immissione cronologica.

Responsabile della gestione
documentale o

responsabile del servizio

per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione
deiflussi documentali e degli
archivi

Dirigente o funzionario, = comunque in possesso di idonei  requisiti professionali o di
professionalita tecnico  archivistica, preposto al servizio perlatenuta dd protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Responsabile della
sicurezza

Soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in
attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza.

Riferimento temporale

Informazione contenente la data e I'ora con riferimento al Tempo Universale Coordinato
(UTC), della cui apposizione e responsabile il soggetto che forma il documento.

Scarto

Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i
documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse culturale.

Schedale di conservazione

Elenco dei documenti informatici che i Cliente sottopone a conservazione con Il
Contratto

Sistema di classificazione

Strumento che permette di organizzare tutti idocumenti secondo un ordinamento logico

con riferimento alle funzioni e alle attivita dell'amministrazione interessata

Sistema di conservazione
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Insieme di hardware, software, politiche, procedure, linee guida, regolamenti interni,
infrastrutture fisiche e organizzative, volto ad assicurare la conservazione elettronica dei




documenti del Cliente per il periodo di tempo specificato nel Contratto. Detto sistema
tratta idocumenti informatici in conservazione in pacchetti informativi che si distinguono

in pacchetti di versamento, pacchetti di archiviazione e pacchetti di distribuzione;

Sistema di gestione
informatica dei documenti

Nell'ambito della pubblica amministrazione & il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445 e s.m.i.; per iprivati e il sistema che consente la tenuta di un
documento informatico.

Staticita

Caratteristica che indica I'assenza di tutti gli elementi dinamici, quali macroistruzioni,
riferimenti esterni o codici eseguibili, e lassenza delle informazioni d ausilio alla
redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato
per la redazione;

Transazione informatica

Particolare evento caratterizzato dall'atomicita, consistenza, integrita e persistenza delle

modifiche dellabase di dati.

Testo unico

Decreto del Presidente della  Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive

modificazioni.

La/e persona/e fisica/che o giuridica/che o altro tipo di societa o ente che &/sono

Titolare/i giuridicamente responsabili/e della formazione dei documenti da conservare formati in
proprio ovvero formati da terzi in suo/loro nome, conto e interesse.
Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione informatica
Utente

dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti informatici, al fine di
fruire delle informazioni di interesse.

Validazione temporale

Il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o pit documenti

i nformatici, una data ed un orario opponibili ai terzi.

Versamento agli
archivi di
stato
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Operazione con cui il responsabile della conservazione di un'amministrazione statale
effettua l'invio agli Archivi di Stato o all'Archivio Centrale dello Stato della
documentazione destinata ad essere ivi conservata ai sensi della normativa vigente in

materia di beni culturali.
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