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[bookmark: _Toc87810201][bookmark: _Toc87810276][bookmark: _Toc87811421][bookmark: _Toc94025903]SCOPO E AMBITO DEL MANUALE
Il Manuale di Conservazione è lo strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti informatici, ai sensi delle Linee Guida AgID.
Il presente Manuale è prodotto in formato digitale da parte del Titolare [Ragione Sociale] in formato Pdf sul quale viene apposta la firma digitale del legale rappresentante ed è conservato secondo le disposizioni della normativa vigente.
Il Manuale descrive l’organizzazione, i soggetti coinvolti e i relativi ruoli, il processo, le architetture e le infrastrutture utilizzate per erogare il Servizio di Conservazione Digitale a Norma. 
Il Manuale è il documento operativo di riferimento del processo di conservazione dei documenti informatici del Titolare, che avviene tramite il Sistema di conservazione del Conservatore Archivium srl, a cui il Responsabile della Conservazione del Titolare [Ragione Sociale] ha delegato formalmente tutte o parte delle attività previste nel par. 4.5 delle Nuove Linee Guida, attraverso la sottoscrizione dell’apposito Atto di nomina a Delegato alla Conservazione.
Il manuale della Conservazione è correlato ad altri documenti che descrivono in maniera puntuale il contesto dell'erogazione del Servizio di Conservazione Digitale a Norma.

	Tipo Documento
	Descrizione

	Allegato Tecnico alle Condizione Generali di Servizio 
	Questo documento è frutto dell'analisi “as is ” e “delivery to be” e riguarda specifiche condizioni tecnico funzionali e procedurali del processo di conservazione. Questo documento è parte integrante delle Condizioni Generali di Servizio sottoscritte dal Cliente prima dell'attivazione del servizio.

	Allegato A al Manuale della Conservazione – Specificità del Contratto
	Questo documento esplicita eventuali specificità in merito all’organizzazione, ai soggetti coinvolti e ai ruoli svolti dagli stessi, al modello di funzionamento, alla descrizione del processo, alla descrizione delle architetture e delle infrastrutture utilizzate, alle misure di sicurezza adottate.

	Manuale del Conservatore
	Questo documento esplicita gli aspetti tecnico funzionali, gli aspetti infrastrutturali e di sicurezza governati dal Conservatore Archivium srl







[bookmark: _Toc496712504][bookmark: _Toc496715063][bookmark: _Toc71531][bookmark: _Toc27247967][bookmark: _Toc94025904]TERMINOLOGIA (GLOSSARIO, ACRONIMI)

Per questo paragrafo è opportuno fare riferimento al Manuale del Conservatore.
[bookmark: _Toc404943242][bookmark: _Toc410833661][bookmark: _Toc443904438][bookmark: _Toc496807384]
[bookmark: _Toc71532][bookmark: _Toc27247971][bookmark: _Toc94025905]NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO

Per questo paragrafo è opportuno fare riferimento al Manuale del Conservatore.

[bookmark: _Toc404943245][bookmark: _Toc410833664][bookmark: _Toc443904441][bookmark: _Toc496807387][bookmark: _Toc94025906]RUOLI E RESPONSABILITÀ
La società ha scelto di esternalizzare l’operatività del processo di conservazione presso il Conservatore Archivium srl. 
Qui di seguito vengono esplicitati i Ruoli coinvolti nel processo di conservazione


	Ruoli
	Riferimento
	Tipo di Ruolo - Attività di competenza – Profilo di Responsabilità
	Periodo nel ruolo
	Eventuali deleghe
	Periodo nel ruolo

	Titolare dell’Oggetto di Conservazione
	Ragione Sociale completa
	




Soggetto che ha originariamente formato/acquisito il documento informatico oppure che ne ha la disponibilità
	
	
	

	Responsabile della Conservazione
	Nome cognome
CF
Contatti
	Soggetto che definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilità ed autonomia per conto del Titolare dell’oggetto di conservazione. Il Responsabile della Conservazione delega con apposita nomina tutte le attività delegabili previste dalle Linee Guida
	
	
	

	Soggetto Produttore del Pacchetto di Versamento
	Nome 
Cognome
CF
Contatti
	Soggetto che genera e trasmette i pacchetti di versamento al servizio di conservazione. Provvede a prendere atto dell’esito del versamento tramite la consultazione del rapporto di versamento messa a disposizione dal portale web del sistema di conservazione
	
	Responsabile del Servizio di Conservazione nominato nel Manuale del Conservatore
	

	Conservatpre

	Archivium srl
Corso Francia 233, D

PIVA e CF
09468600011

Tel 011 0712994
	
	
	
	



[bookmark: _Toc404943249][bookmark: _Toc410833668][bookmark: _Toc443904445][bookmark: _Toc496807391][bookmark: _Toc94025907]OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE
[bookmark: _Toc94025908]Oggetti conservati
[Ragione Sociale] sottopone a processo di conservazione le seguenti tipologie documentali: qui di seguito sono riportate le indicazioni in merito ai metadati associati ai documenti, alla loro eventuale obbligatorietà, alla loro tempistica di conservazione e di scarto. 

[bookmark: _Toc94025909]Modello Documentale #1

	Informazioni generali
	Descrizione

	Tipo Archivio - Tipo Schema
	Amministrativo – Amministrativo informatico

	Modello Documento
	Ad  es. Fatture Attive, Note credito, Note Debito, Libro Magazzino

	Durata di Conservazione Richiesta
	10 anni

	Applicativo di partenza
	

	Tipo Flusso 
	I – Interno, E – Entrata U – Uscita

	Modalità Formazione 
	Es. A – B – C - D

	Tipo Registro
	

	Riservato 
	Si, No

	Tempistiche conservazione
	Ogni Mese, Quotidiana, Annuale, …

	Permanenza in archivio
	10 anni



	Indice
	Descrizione
	Descrizione
	Obbligatorio

	Numero Documento
	Identificativo del numero relativo al documento
	INT – Max 5
	Y

	Data Documento
	Data di emissione del documento
	Date – yyyy-mm-gg
	Y

	Oggetto
	Oggetto del documento
	Varchar 100
	Y

	…
	
	
	




[bookmark: _Toc94025910]Formati
I formati dei file da conservare devono essere conformi all’elenco dei formati previsti dall’Allegato 2 delle Linee Guida e dai formati ammessi dal Sistema di conservazione elencati nel Manuale del Conservatore a cui si rimanda.

[bookmark: _Toc404943251][bookmark: _Toc410833670][bookmark: _Toc443904447][bookmark: _Toc496807393][bookmark: _Toc94025911]Pacchetti informativi oggetto del processo di conservazione
Un pacchetto informativo è un insieme di oggetti corredati da un indice che specifica il contenuto del pacchetto. A seconda dello stage di conservazione i pacchetti informativi possono distinguersi in:
Pacchetti di Versamento (PdV) corredato del relativo Indice di Versamento e del Rapporto di Versamento
Pacchetto di Archiviazione (PdA) corredato del relativo Indice di Conservazione
Pacchetto di Distribuzione (PdD) corredato del relativo Indice di Distribuzione
Pacchetto di Scarto (PdS) inteso come pacchetto di versamento o conservazione in stato scartato
Per la natura e la struttura di tali oggetti informatici si rimanda al Manuale del Conservatore.

[bookmark: _Toc94025912]PROCESSO E SISTEMA DI CONSERVAZIONE
Il processo di conservazione dal punto di vista tecnico e funzionale viene descritto e definito all’interno del Manuale del Conservatore al quale si fa rimando. 
Anche il sistema di conservazione è descritto nel Manuale del Conservatore, nelle sue componenti tecnologiche, fisiche e logiche. Viene fatto esplicito riferimento alle funzionalità di sistema e alle procedure e politiche di monitoraggio del processo di conservazione, ivi compresi i controlli eseguiti nelle diverse fasi del processo.
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