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Introduzione

Scopo e ambito del documento

Il presente documento & il Manuale di conservazione (d’ora in poi Manuale) applicato
dall'Istituto per i beni artistici, culturali e naturali della Regione Emilia-Romagna (d’ora in poi
IBACN) come soggetto conservatore e predisposto dal Servizio Polo archivistico dell’Emilia-
Romagna (d’ora in poi ParER), che realizza e gestisce il processo di conservazione.

In particolare il presente Manuale descrive il modello organizzativo della conservazione
adottato e illustra nel dettaglio l'organizzazione della struttura che realizza il processo di
conservazione, definendo i soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi nel modello
organizzativo di funzionamento dell‘attivita di conservazione. Descrive inoltre il processo, le
architetture e le infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni altra
informazione utile alla gestione e alla verifica del funzionamento, nel tempo, del Sistema di
conservazione.

Gli elementi illustrati e descritti sono validi e rilevanti per tutti gli enti per i quali IBACN svolge
la funzione di conservazione e realizza e gestisce il processo di conservazione ai sensi della
normativa nazionale e regionale, secondo il modello organizzativo descritto al paragrafo 1.1.
Tali enti sono in primo luogo la Regione Emilia-Romagna, gli enti e gli organismi regionali, quali
le agenzie, aziende e istituti e le aziende del Servizio Sanitario Regionale, oltre che gli enti del
territorio regionale appositamente convenzionati. Inoltre il presente Manuale & rilevante anche
per gli enti fuori dal territorio regionale, con cui sono stati stipulati appositi accordi.

Per le tipologie degli oggetti sottoposti a conservazione e i rapporti con i Produttori il presente
Manuale deve essere integrato con il Disciplinare tecnico redatto con ogni Ente, che
definisce le specifiche operative e le modalita di descrizione e di versamento nel Sistema di
conservazione digitale dei Documenti informatici e delle Aggregazioni documentali informatiche
oggetto di conservazione.

Tali Disciplinari sono redatti a cura dei referenti e responsabili di riferimento, sia dei Produttori
che di ParER, per l'erogazione dei servizi per le diverse tipologie documentarie indicati in
essi e validati dal Responsabile del Servizio di ParER.

I Disciplinari tecnici sono formati da specifiche parti relative alle diverse tipologie
documentarie oggetto di conservazione e sono compilati tenendo conto delle indicazioni
contenute nella documentazione redatta da ParER, anche sulla base di attivita di gruppi di
lavoro con i Produttori.

La documentazione di riferimento sia tecnica (specifiche tecniche, modelli di pacchetti
informativi) che amministrativa (schemi di convenzione o accordo, schema di Disciplinare
tecnico) ed altra eventuale documentazione di analisi di interesse generale € pubblicata nel sito
di ParER: http://parer.ibc.regione.emilia-romagna.it.
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Terminologia e normativa di riferimento

Per i termini utilizzati nel presente Manuale si rimanda al Glossario di cui all’Allegato 1 delle
Regole Tecniche e alle definizioni del D.Lgs. 82/2005 e del DPR 445/2000 e loro successive
modificazioni e integrazioni. Infatti la terminologia utilizzata si riferisce alle norme citate o a
standard nazionali e internazionali.

Le definizioni riportate in ordine alfabetico in questa Sezione riguardano termini impiegati
ripetutamente nel testo non presenti nelle citate fonti di cui si ritiene necessario fornire una
definizione. Inoltre sono riportate le definizioni sintetiche usate nel testo per citare la
normativa e gli standard di riferimento, con la descrizione completa della fonte citata.

Le normative in vigore nei luoghi dove sono conservati i documenti, cioé normativa nazionale
italiana e normativa regionale dell'Emilia-Romagna e gli standard di riferimento sono riportati
in modo piu dettagliato e secondo la gerarchia delle fonti nell'Allegato 1 “Normativa e standard
di riferimento” che viene mantenuto opportunamente aggiornato e pubblicato on-line sul sito di
ParER.

Nel testo del Manuale sono riportati in corsivo i termini riferiti al Glossario delle Regole tecniche
e in corsivo grassetto i termini contenuti nella presente Sezione.

DEFINIZIONI:

Allegato: Documento che compone |'Unita documentaria per integrare le informazioni
contenute nel Documento principale. E redatto contestualmente o precedentemente al
Documento principale. La sua presenza ¢ facoltativa.

Annesso: Documento che compone |'Unita documentaria, generalmente prodotto e
inserito nell'Unita documentaria in un momento successivo a quello di creazione dell’Unita
documentaria, per fornire ulteriori notizie e informazioni a corredo del Documento
principale.

Annotazione: Documento che compone |'Unita documentaria riportante gli elementi
identificativi del Documento e del suo iter documentale (un tipico esempio di Annotazione &
rappresentato dalla segnatura di protocollo).

Application server: tipologia di server che fornisce linfrastruttura e le funzionalita di
supporto, sviluppo ed esecuzione di applicazioni nonché altri componenti server in un contesto
distribuito. Si tratta di un complesso di servizi orientati alla realizzazione di applicazioni ad
architettura multilivello ed enterprise, con alto grado di complessita, spesso orientate per il
web (applicazioni web). (Fonte: Wikipedia)

BLOb: acronimo per Binary Large object; tipo di dato usato nei database per Ia
memorizzazione di dati di grandi dimensioni in formato binario. (Fonte: Wikipedia)

Client: componente che accede ai servizi o alle risorse di un'altra componente detta server. Il

termine client indica anche il software usato sul computer client per accedere alle funzionalita
offerte dal server. (Fonte: Wikipedia)
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Cluster: insieme di dispositivi di elaborazione connessi in maniera pilt o meno stretta che
operano insieme in modo tale da poter essere considerati un unico sistema. (Fonte: Wikipedia)

Componente: elemento che compone il Documento. Generalmente € un file, ma puo essere
anche composto solo da metadati.

Comunita di riferimento: un gruppo ben individuato di potenziali Utenti che dovrebbero
essere in grado di comprendere un particolare insieme di informazioni. La Comunita di
riferimento pud essere composta da piu comunita di Utenti. [da OAIS]

Contenuto informativo: lI'insieme delle informazioni che costituisce I'obiettivo originario della
conservazione. E' composto dall'Oggetto-dati e dalle Informazioni di rappresentazione.
[da OAIS]

Control Room: struttura che si occupa di monitorare in tempo reale il corretto andamento dei
servizi IT, individuando i malfunzionamenti, comprendendone I'impatto sui servizi e
coordinandone la risoluzione.

Convenzione: accordo tra il Produttore e ParER, che regola i rapporti di servizio, e piu
precisamente: la natura dei servizi offerti, la responsabilita delle parti e le condizioni
economiche, oltre agli strumenti di consultazione e controllo. Con il termine Convenzione si
intendono sia le convenzioni propriamente dette, sottoscritte con gli Enti del territorio
dell’Emilia Romagna, sia gli accordi di collaborazione sottoscritti con Enti di altri territori
nazionali.

Data Center: struttura utilizzata per ospitare computer e componenti associati quali dispositivi
di telecomunicazioni e di storage, in generale con adeguati livelli di prestazioni e di sicurezza.
(Fonte: Wikipedia)

Data Guard: estensione del database Oracle che consente di mantenere dei database
secondari allineati ad un database primario. (Fonte: Wikipedia)

DICOM (Digital Imaging and COmmunications in Medicine): standard che definisce i
criteri per la comunicazione, la visualizzazione, |'archiviazione e la stampa di informazioni di
tipo biomedico quali ad esempio immagini radiologiche. (Fonte: Wikipedia)

Disaster recovery: insieme delle misure tecnologiche e logistico/organizzative atte a
ripristinare sistemi, dati e infrastrutture necessarie all'erogazione di servizi di business per
imprese, associazioni o enti, a fronte di gravi emergenze che ne intacchino la regolare attivita.
(Fonte: Wikipedia)

Disciplinare tecnico: documento redatto con ogni Produttore, che definisce le specifiche
operative e le modalita di descrizione e di versamento nel Sistema di conservazione digitale dei
Documenti informatici e delle Aggregazioni documentali informatiche oggetto di conservazione.
Viene aggiornato in caso di modifiche nelle modalita di erogazione dei servizi, anche a seguito
di modifiche normative.
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Documento: nell’'uso del presente Manuale, elemento dell’Unita documentaria. Si distingue in
Documento principale, Allegato, Annesso, Annotazione. Si tratta comunque di un
Documento archivistico (Record).

Documento archivistico (Record): Informazioni memorizzate su qualsiasi supporto o
tipologia documentaria, prodotte o ricevute e conservate da un ente o da una persona nello
svolgimento delle proprie attivita o nella condotta dei propri affari. [fonte: ISAD]

Documento principale: Documento che deve essere obbligatoriamente presente nell’Unita
documentaria, della quale definisce il contenuto primario.

Elenco di versamento: documento in formato XML in cui sono indicati i Documenti informatici
e le Aggregazioni documentali informatiche acquisiti dal Sistema di conservazione e una serie
di informazioni relative alle verifiche a cui sono stati sottoposti durante il processo di
acquisizione e presa in carico.

Esito versamento: documento in formato XML prodotto al termine delle verifiche in fase di
versamento, memorizzato nel Sistema di conservazione ed inviato al sistema versante.

File system: meccanismo con il quale i file sono posizionati e organizzati o su un dispositivo di
archiviazione o una memoria di massa, come un disco rigido o un CD-ROM e, in casi
eccezionali, anche sulla RAM. (Fonte: Wikipedia)

Firma detached: firma digitale che € tenuta separata dai dati firmati, a differenza della firma
digitale completa che € inglobata nel file stesso. Cid permette di poter lavorare con il file
originale senza dover aprire un file firmato digitalmente, ma ovviamente una qualsiasi modifica
al file originale interrompe lo stretto legame con la firma, nel senso che un file differente non
possiedera la medesima firma. (Fonte: Wikipedia)

FTP server: programma che permette di accettare connessioni in entrata e di comunicare con
un client attraverso il protocollo FTP (File Transfer Protocol). (Fonte: Wikipedia)

IdP (Identity Provider): strumento per rilasciare le informazioni di identificazione di tutti i
soggetti che cercano di interagire con un sistema. Cido si ottiene tramite un modulo di
autenticazione che verifica un token di sicurezza come alternativa all'autenticazione esplicita di
un utente all'interno di un ambito di sicurezza. (Fonte: Wikipedia)

Indice dell’AIP: file XML che contiene tutti gli elementi del Pacchetto di archiviazione,
derivati sia dalle informazioni contenute nel SIP (o nei SIP) trasmessi dal Produttore, sia da
quelle generate dal Sistema di conservazione nel corso del processo di conservazione.

Indice del SIP: file XML che contiene i metadati e la struttura del Sistema di versamento,
nonché i riferimenti ai file dei Componenti.

Informazioni descrittive: descrivono il pacchetto informativo e consentono di ricercarlo nel
sistema di conservazione. In base alle caratteristiche della tipologia di oggetto contenuto nel
Pacchetto, tali informazioni possono essere un sottoinsieme di quelle presenti nel pacchetto
informativo, possono coincidere o possono anche essere diverse.
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Informazioni sulla conservazione (PDI): informazioni necessarie a conservare il
Contenuto informativo e garantiscono che lo stesso sia chiaramente identificato e che sia
chiarito il contesto in cui & stato creato. Sono costituite da metadati che definiscono la
provenienza, il contesto, l'identificazione e lintegrita del Contenuto informativo oggetto
della conservazione. [da OAIS]

Informazioni sulla rappresentazione: informazioni che associano un Oggetto-dati a
concetti piu significativi. [da OAIS]

Informazioni sull’impacchettamento (PI): informazioni che consentono di mettere in
relazione nel Sistema di conservazione, in modo stabile e persistente, il Contenuto
informativo con le relative Informazioni sulla conservazione. [da OAIS]

ISAD: ICA - ISAD (G): General International Standard Archival Description - Second Edition -
Adopted by the Committee on Descriptive Standards Stockholm, Sweden, 19-22 September
1999.

Istanza: copia dell’applicativo dedicata ad uno scopo specifico.

Lepida: rete delle Pubbliche Amministrazioni dell’'Emilia-Romagna istituita dalla legge regionale
n. 11/2004, principalmente costituita da collegamenti in fibra ottica ed estesa nel territorio
appenninico attraverso dorsali radio in tecnologia Hyperlan. (Fonte: sito di Lepida SpA)

Marca temporale: sequenza di caratteri che rappresentano una data e/o un orario per
accertare l'effettivo avvenimento di un certo evento. La data € di solito presentata in un
formato compatibile, in modo che sia facile da comparare con un'altra per stabilirne I'ordine
temporale. La pratica dell'applicazione di tale marca temporale & detto timestamping.
(Fonte: Wikipedia)

Massimario di scarto: strumento archivistico deputato all’identificazione dei documenti da
avviare allo scarto.

Migrazione: procedimento atto a trasformare il software, I'hardware, oppure i dati nell'ambito
di un sistema informativo o nel passaggio da un sistema ad un altro.

Mimetype: identificatore standard utilizzato su internet per indicare il tipo di dati contenuti in
un file. T mimetype sono definiti in un Registro ufficiale gestito dalla Internet Assigned
Numbers Authority (IANA). (Fonte: Wikipedia)

Near-line: un termine usato in informatica per descrivere un tipo intermedio di archiviazione
dati che rappresenta un compromesso tra lo storage on-line (con accesso ai dati frequente,
molto rapido) e storage/archiviazione off-line (usato ad esempio per i backup, con accesso
infrequente ai dati). (Fonte: Wikipedia)

OAIS: ISO 14721:2012: Space data and information transfer systems -- Open archival

information system - Reference model, OAIS (Open Archival Information System), Sistema
informativo aperto per I'archiviazione.
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Oggetto-dati o Oggetto digitale: un oggetto composto da un insieme di sequenze di bit. [da
OAIS]

PACS: acronimo anglosassone di Picture archiving and communication system (Sistema di
archiviazione e trasmissione di immagini). Consiste in un sistema hardware e software
dedicato all'archiviazione, trasmissione, visualizzazione e stampa delle immagini diagnostiche
digitali. (Fonte: Wikipedia)

Regole tecniche: Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013 -
Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-
bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis e 71, comma 1, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.

Serie: Unita Archivistiche o Unita Documentarie ordinate secondo un sistema di
classificazione o conservati insieme perché:

o sono il risultato di un medesimo processo di sedimentazione o archiviazione o di una
medesima attivita;

o appartengono ad una specifica tipologia documentaria;

o a ragione di qualche altra relazione derivante dalle modalita della loro produzione,

acquisizione o uso.
(fonte: ISAD)

Sotto componente: Componente di un Componente. Per esempio sono Sotto
componenti la marca temporale (se detached) o la Firma digitale (sempre se detached) di
un determinato Componente.

Storage: dispositivo per memorizzare i dati in formato digitale; sono considerati storage sia i
dispositivi a nastro che i dispositivi a disco.

Struttura: ripartizione dell’Ente produttore identificativa della specifica area di produzione dei
documenti versati, in genere coincidente con l'area organizzativa omogenea.

Tape library: sistema automatico composto da alloggiamenti contenenti cassette magnetiche,
dispositivi di lettura/scrittura delle cassette stesse e dispositivi di riconoscimento automatico
delle cassette. (Fonte: Wikipedia)

Tipologia documentaria: categoria di documenti omogenei per natura e funzione giuridica,
modalita di registrazione o di produzione, che hanno comuni caratteristiche formali e/o
intellettuali.

Unita archivistica: insieme organizzato di Unita documentarie o Documenti raggruppati
dal Produttore per le esigenze della sua attivita corrente in base al comune riferimento allo
stesso oggetto, attivita o fatto giuridico. Pud rappresentare una unita elementare di una Serie.
[da ISAD]

Unita documentaria: aggregato logico costituito da uno pit Documenti che sono considerati
come un tutto unico. Cosituisce I'unita elementare in cui & composto lI'archivio.

Versamento: azione di trasferimento di SIP dal Produttore al Sistema di conservazione.
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Versamento anticipato: versamento nel Sistema di conservazione di Documenti informatici
che si trovano ancora nella fase attiva del loro ciclo di vita.

Versamento in archivio: versamento nel Sistema di Aggregazioni documentali informatiche
nella loro forma stabile e definitiva (principalmente Fascicoli chiusi e Serie annuali complete),

ovvero che hanno esaurito il loro ciclo di vita attivo per entrare in quello semi attivo.

Web Service: € un sistema software progettato per supportare |'interoperabilita tra diversi
sistemi in una medesima rete oppure in un contesto distribuito. (Fonte: Wikipedia)
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Sez.1. Modello organizzativo della conservazione:
ruoli e responsabilita

1.1 Modello organizzativo

La Regione Emilia-Romagna con la legge regionale 24 ottobre 2013 n. 17!, che ha apportato
modifiche alle leggi regionali 11/2004 (Sviluppo regionale della societa dell'informazione) e
29/1995 (Riordinamento IBACN), ha definito la propria declinazione del modello organizzativo
per la conservazione stabilendo, all’art. 2 comma 4bis, che:

o La Regione, anche in collaborazione con le altre pubbliche amministrazioni interessate,
favorisce altresi lo sviluppo integrato della conservazione digitale dei documenti
informatici e, nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita, svolge le
funzioni di archiviazione e conservazione digitale dei documenti informatici secondo
guanto disposto dall'articolo 2, comma 1 lettera f bis) della legge regionale 10 aprile
1995, n. 29 [art. 2 comma 4 bis L.R: 11/2004]?

A sua volta il citato articolo 2, comma 1 lettera f bis della L.R. 29/1995 nella sua nuova
versione stabilisce che I'Istituto per i beni artistici culturali e naturali (IBACN):

o "svolge le funzioni di archiviazione e conservazione digitale dei documenti informatici
anche a rilevanza fiscale, con le modalita previste dalle disposizioni vigenti, prodotti o
ricevuti dalla Regione e dagli altri soggetti di cui all'articolo 19, comma 5, lettera a)
della legge regionale 24 maggio 2004, n. 11 nonché, mediante apposita convenzione,
dei documenti informatici prodotti o ricevuti dai soggetti di cui all'articolo 19, comma 5,
lettera b) della medesima legge e da altri soggetti pubblici”

I soggetti indicati al citato articolo 19 sono rispettivamente:

a) la Regione, gli enti e gli organismi regionali, le loro associazioni e consorzi, quali le
agenzie, le aziende egli istituti, anche autonomi, nonché gli enti e le aziende del
Servizio sanitario regionale, ed inoltre gli organismi di diritto pubblico e le societa
strumentali partecipate in misura totalitaria o maggioritaria dai soggetti precedenti

b) gli Enti locali, i loro enti e organismi, le loro associazioni, unioni e consorzi, quali le
aziende e gli istituti, anche autonomi, le istituzioni, gli organismi di diritto pubblico e le
societa strumentali partecipate in misura totalitaria o maggioritaria da tali soggetti, ed
inoltre gli istituti di istruzione scolastica e universitaria presenti e operanti nel territorio
regionale

I soggetti elencati al punto a), ai sensi del comma 3 dell'art. 16 della L.R. 11/20043 sono
“obbligati” ad utilizzare le funzioni di archiviazione e conservazione digitale dei documenti
informatici svolte da IBACN ai sensi del citato articolo della L.R. 29/1995. Invece quelli elencati
al punto b) hanno la facolta di utilizzare le funzioni di conservazione svolte da IBACN.

! pubblicata nel BURERT n. 313 del 24 ottobre 2013
2 Modifica apportata dall'articolo 2 della L. R. 17/2013
3 Cosi come modificato dall'articolo 9 della L.R. 17/2013
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Riassumendo si puo dire che il modello organizzativo definito dalla Regione Emilia-Romagna e
che IBACN svolge le funzioni di archiviazione e conservazione digitale per la Regione
e gli altri enti sopracitati, in particolare gli enti e le aziende del Servizio sanitario
regionale, nella logica di sviluppo integrato della conservazione digitale dei
documenti informatici nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita.

Il modello rientra in quanto previsto dalle vigenti Regole tecniche alla lettera b) del comma 2
dell'articolo 5, ma si tratta di un modello rafforzato da una norma di legge regionale ed inserito
in una piu ampia visione di sistema regionale allargato. Infatti per garantire risparmi ed
efficienza si concentra in un soggetto specializzato una funzione complessa come quella della
conservazione degli oggetti digitali.

IBACN, ai sensi del citato art. 2 comma 4bis della L.R. 11/2004 pu0 inoltre collaborare con
pubbliche amministrazioni interessate di tutto il territorio nazionale.

L'idea progettuale di realizzare centri di conservazione digitale, cioé “strutture dedicate alla
conservazione della memoria digitale di piu soggetti Produttori, dotate di personale archivistico
e informatico altamente qualificato” era gia presente nel progetto DOCAREA presentato ed
attuato nell'ambito del piano nazionale di e-government su iniziativa e coordinamento della
Provincia di Bologna®.

All'interno di tale progetto, si era infatti maturata l'idea che il complesso delle attivita da
svolgere, i requisiti giuridici da soddisfare e le competenze professionali necessarie per la
corretta conservazione degli archivi informatici non fossero alla portata della maggior parte
delle pubbliche amministrazioni, richiedendo risorse - finanziarie, umane e strumentali -
troppo elevate per ogni singola organizzazione. Di qui la concezione di un polo di
conservazione digitale, concepito come archivio unico di concentrazione servente piu
Produttori, che si proponesse di offrire una soluzione condivisa, affidabile e tempestiva al
problema della conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni.

Questa struttura inizialmente pensata a livello provinciale e denominata Archive Service Center
(ASC), gia durante lo svolgimento del progetto DOCAREA viene portata, proprio per il livello di
complessita e di risorse richieste, ad una dimensione regionale assumendo la denominazione di
Polo archivistico dell'Emilia-Romagna (ParER).

Al termine della fase di progettazione nel luglio 2009 il Polo archivistico € stato costituito come
struttura operativa presso I'Istituto dei Beni artistici, culturali e naturali della Regione Emilia-
Romagna (IBACN)>. La legge regionale n. 17 del 29/10/2008 ha attribuito, infatti, all'Istituto la
funzione di archiviazione e conservazione dei documenti informatici prodotti dalla Regione e,
mediante apposita convenzione, dei documenti prodotti da Province, Comuni e altri soggetti
pubblici®.

* Una scheda sul progetto si trova nella Appendice B di S. Pigliapoco, La memoria digitale delle amministrazioni
pubbliche, cit., p. 225 - 236

® Delibera di Giunta regionale Emilia-Romagna del 22 giugno 2009, n. 877, che «autorizza I'IBACN a istituire,
per la gestione delle funzioni assegnate dalla L.R. 17/2008 in materia di conservazione digitale [...], una
struttura dirigenziale a livello di Servizio denominata “Polo archivistico regionale”».

® Legge regionale 29 ottobre 2008, n. 17 («Misure straordinarie in materia di organizzazione»), art. 8.
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La scelta di affidare la realizzazione di ParER a IBACN e stata assunta in ragione delle
caratteristiche di autonomia organizzativa, gestionale e tecnico-scientifica di cui I'Istituto
gode’, delle specifiche funzioni che esso ricopre nell'ambito della valorizzazione dei beni
culturali e dell’'esperienza maturata nel coordinamento degli enti sul territorio. Deriva inoltre
dalla scelta fondamentale assunta su precisa posizione della Soprintendenza archivistica per
I'Emilia-Romagna della necessita che il Polo dovesse essere una struttura pubblica, tecnico-
specialistica, indipendente e autonoma a livello direttivo e decisionale.

In effetti ParER ha tutte le caratteristiche istituzionali, giuridiche e tecniche indispensabili al
corretto svolgimento del proprio ruolo di archivio ciog, per utilizzare i termini di OAIS, una
struttura organizzata di persone e sistemi che accetta la responsabilita di conservare
documenti informatici e renderli disponibili ad una Comunita di riferimento.

Infatti come abbiamo detto IBACN & un soggetto pubblico, con personalita giuridica e quindi
ente terzo rispetto a tutti i Produttori®, e ha dotato il Servizio Polo Archivistico di una specifica
struttura tecnologica ed un organico con professionalita qualificate che assommano conoscenze
di natura archivistica, informatica, organizzativa e giuridica®.

In particolare in ParER si ritiene fondamentale promuovere l'incontro tra le professionalita
archivistiche e informatiche, in quanto la collaborazione tra archivisti e informatici rappresenta
e si rivela sempre piu una risorsa strategica e una condizione se non sufficiente sicuramente
necessaria per affrontare le sfide poste dalla conservazione digitale.

Le logiche organizzative di ParER e i suoi rapporti con i Produttori fanno riferimento come
modello concettuale alle risultanze del progetto internazionale sulla conservazione InterPARES
e al modello Open Archival Information System (OAIS), certificato standard ISO 14721 nel
2003 e recentemente aggiornato (ISO 14721:2012).

Il Sistema di conservazione opera secondo modelli organizzativi esplicitamente definiti che
garantiscono la sua distinzione logica dal sistema di gestione documentale.

7 Come da Statuto (approvato con Delibera di Giunta regionale del 10 giugno 1997, n. 942), IBACN ha
personalita giuridica, autonomia statutaria e finanziaria e opera con autonomia scientifica, organizzativa,
amministrativa e contabile. E quindi un soggetto pubblico, ente terzo rispetto agli Enti produttori che
conferiscono i propri documenti al Polo.

8 Sji pud quindi definire una terza parte neutrale cioé, secondo la definizione data all'interno del progetto di
ricerca internazionale InterPARES: una persona giuridica che non ha interesse nel contenuto dei documenti e
non ha ragione di alterare i documenti sotto la sua custodia, che inoltre cerchera di non permettere a nessuno
di alterare i documenti sia accidentalmente che di proposito.

° Tra le competenze del Servizio, cosi come ridefinite dalla delibera di Giunta regionale del 5 dicembre 2011, n.
1803, figurano: «la responsabilita dello svolgimento dei processi di conservazione sostitutiva e di riversamento
sostitutivo dei Documenti informatici della Regione e degli altri enti convenzionati; la cura delle modalita di
trasferimento, accesso e fruizione del patrimonio documentario e informativo conservato in ParER; la
promozione dell’adesione degli enti del sistema regionale a ParER; il supporto all’azione dei responsabili del
protocollo informatico presso gli Enti produttori per la messa a punto degli strumenti archivistici, organizzativi e
software per le esigenze di produzione e conservazione dei documenti digitali, nonché per I'adeguamento al
Sistema di conservazione digitale di ParER; l'evoluzione tecnologica (hardware, software, formati elettronici,
ecc.) e l'aggiornamento o migrazione dei sistemi di ParER; la gestione ed erogazione di servizi per il
trattamento dei Documenti informatici (e dei documenti multimediali) per la Regione e gli enti convenzionati; il
coordinamento dell’attuazione delle linee strategiche per la riorganizzazione e la digitalizzazione delle pubbliche
amministrazioni previste dal Codice dell’'amministrazione digitale presso I'Istituto, in raccordo con la Direzione
generale competente della Giunta regionale».
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Seguendo quanto indicato dalle Regole tecniche vigenti e sulla base dello stesso modello
OAIS si possono identificare i seguenti ruoli fondamentali: Produttore (o Ente produttore),

Utente, Responsabile della conservazione.

ParER si basa sul modello OAIS (Open Archival Information System), standard ISO (14721:2012), che
definisce le caratteristiche di un archivio finalizzato alla conservazione a lungo termine di documenti

informatici e alla fruizione degli stessi da parte di una comunita di riferimento.

‘ Produttore

Enti pubblici (Ministeri,
Regioni, Enti locali, aziende
sanitarie, universita...) che

trasmettono a ParER i

documenti e i fascicoli da
conservare, in continuita con

il processo di gestione
documentale iniziato nella

fase corrente all'interno delle

Costituiscono la comunita di
riferimento (Enti pubblici e
privati, ricercatori, cittadini),
che interagisce con ParER
quale archivio di deposito e
storico per accedere ai
documenti conservati, per
finalita amministrative,
scientifiche, di ricerca storica,

Responsabile

E IBACN, che, nell’ambito
delle strategie piu generali
definiti dalla Regione,
stabilisce la politica globale di
ParER, definisce gli obiettivi
di lungo termine, assicura il
funzionamento e fornisce le
linee guida per 'utilizzo delle
risorse (finanziarie, umane e
strumentali)

strutture ecc.

ParER - Polo archivistico dell’Emilia-Romagna

Agenzia per I'Italia Digitale

Ministero dei beni e delle attivita culturali
e del turismo

Ruolo di vigilanza e normazione in ambito di
innovazione tecnologica

Ruolo di tutela e vigilanza in ambito di
conservazione degli archivi pubblici

Sistema e Attori

1.2 Produttore

E il soggetto che affida la conservazione dei propri documenti informatici a IBACN, denominato
nella Convenzione, Ente Produttore.

Nel ruolo del Produttore possono essere definiti tutti gli enti pubblici convenzionati, che
versano i Documenti informatici e le Aggregazioni documentali informatiche da conservare con
gli opportuni metadati, in continuita con il processo di gestione documentale iniziato nella fase
corrente all'interno delle strutture di produzione.
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I rapporti tra IBACN, tramite ParER, e i Produttori vengono formalizzati e regolati per mezzo di
due documenti fondamentali: la Convenzione e il Disciplinare tecnico™.

La Convenzione, o accordo, regola i rapporti di servizio tra il Produttore e ParER, e piu
precisamente la natura dei servizi offerti, la responsabilita delle parti e le condizioni
economiche. Precisa inoltre quali sono i servizi offerti da ParER e definisce gli strumenti di
consultazione e controllo. Le attuali Convenzioni prevedono l'erogazione dei servizi di
conservazione dei documenti informatici a titolo gratuito per gli enti dell’Emilia-Romagna (enti
locali, Aziende sanitarie, Universita) e a titolo oneroso per gli enti di altre regioni.

Il Produttore, secondo quanto previsto nella Convenzione, si impegna a depositare i
Documenti informatici e le loro Aggregazioni documentali informatiche nei modi e nelle forme
definite da IBACN, tramite ParER, garantendone l'autenticita e lintegrita nelle fasi di
produzione e di archiviazione corrente, effettuata nel rispetto delle norme sulla formazione e
sui sistemi di gestione dei documenti informatici. In particolare, garantisce che il trasferimento
dei documenti informatici venga realizzato utilizzando formati compatibili con la funzione di
conservazione e rispondenti a quanto previsto dalla normativa vigente. Si impegna inoltre a
depositare e mantenere aggiornati, nei modi e nelle forme definite da IBACN, tramite ParER,
gli strumenti di ricerca e gestione archivistica elaborati a supporto della formazione dei
documenti e della tenuta degli archivi.

Il Produttore mantiene la titolarita e la proprieta dei documenti depositati.

Le tipologie documentarie da trasferire, le modalita di versamento e i metadati sono
concordati e specificati nel Disciplinare tecnico, redatto a cura dei referenti e responsabili di
riferimento del Produttore e di ParER per |'erogazione dei servizi per le diverse tipologie
documentarie indicati in esso. E’' formato da specifiche parti relative alle diverse tipologie
documentarie oggetto di conservazione. Potra essere aggiornato in caso di modifiche nelle
modalita di erogazione dei servizi, anche a seguito di eventuali modifiche normative. Viene
validato dal Responsabile del Servizio di ParER.

I responsabili di riferimento dei Produttori sono di norma i Responsabili della gestione
documentale o i responsabili di specifici sistemi di produzione documentale, quali quelli di
produzione di documentazione sanitaria.

Il Produttore resta il responsabile del contenuto del Pacchetto di versamento (d’ora in poi SIP)
ed e obbligato a trasmetterlo al servizio di conservazione secondo le modalita operative
descritte genericamente nel presente Manuale e in dettaglio nel Disciplinare tecnico e nella
documentazione tecnica di riferimento.

Come indicato nella sezione relativa al ruolo di Utente, il Produttore ha l'accesso presso la
propria sede al Sistema di conservazione per la parte relativa alla sua documentazione
conservata.

10 per il dettaglio delle operazioni preliminari all’avvio in produzione di un ente, sia dal punto di vista
amministrativo sia tecnico-operativo, e gli schemi dei citati documenti si veda la pagina del sito di ParER
specificamente dedicata ai servizi di conservazione: http://parer.ibc.regione.emilia-romagna.it/servizi/servizi-
conservazione.
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1.3 Utente

In base alla definizione del glossario allegato alle vigenti Regole tecniche si indentifica 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 richiede al Sistema di conservazione l|'accesso ai documenti per acquisire le
informazioni di interesse nei limiti previsti dalla legge. Il Sistema di conservazione permette ai
soggetti autorizzati I'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 pud essere definita come Comunita di riferimento

Nel ruolo dell’'Utente si possono definire al momento solo specifici soggetti abilitati dei
Produttori, in particolare gli operatori indicati dal Produttore e riportati nel Disciplinare
tecnico, 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 ParER e il
Produttore

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

In prospettiva si possono definire Utenti potenzialmente tutti coloro che potranno interagire
con ParER, quale conservatore e custode di archivi di deposito e storici, per accedere ai
documenti conservati per finalita amministrative, scientifiche e di ricerca storica in relazione
alle tipologie documentarie conservate e nel rispetto delle normative vigenti in materia di
tutela dei beni culturali e di tutela dei dati personali.

1.4 Responsabile della conservazione

Il Responsabile della conservazione inteso come ente conservatore o come soggetto che svolge
attivita di conservazione, & identificato in IBACN, che svolge tale attivita principalmente
tramite il proprio Servizio denominato ParER. IBACN si occupa delle politiche complessive del
Sistema di conservazione e ne determina I'ambito di sviluppo e le competenze. A tal fine,
anche in coerenza con OAIS, provvede alla pianificazione strategica, alla ricerca dei
finanziamenti, alla revisione periodica dei risultati conseguiti e ad ogni altra attivita gestionale
mirata a coordinare lo sviluppo del sistema. Non risulta invece coinvolto nelle operazioni
quotidiane di amministrazione del sistema, che sono a carico del soggetto incaricato della sua
gestione, cioe il Servizio Polo Archivistico Regionale, comunemente noto come ParER.

La missione di ParER & essere |'archivio informatico della Pubblica Amministrazione in Emilia-
Romagna per la conservazione e l'accesso dei Documenti informatici e in generale di ogni
oggetto digitale a supporto dei processi di innovazione e semplificazione amministrativa, con
gli obiettivi di:

[ 18] Manuale di conservazione



0909
ess OAIEr
POLO ARCHIVISTICO
DELL'EMILIA-ROMAGNA

o garantire la conservazione, archiviazione e gestione dei Documenti informatici e degli
altri oggetti digitali;

o erogare servizi di accesso basati sui contenuti digitali conservati;

o fornire supporto, formazione e consulenza ai Produttori per i processi di

dematerializzazione.!!

Di fatto, quindi (come definito dal testo della Convenzione, art. 3, comma 1), IBACN, tramite
ParER si impegna alla conservazione dei documenti trasferiti e ne assume la funzione di
Responsabile della conservazione ai sensi della normativa vigente, garantendo il rispetto dei
requisiti previsti dalle norme in vigore nel tempo per i sistemi di conservazione, e svolge,
tramite la struttura organizzativa e di responsabilita di ParER, |'insieme delle attivita elencate
nell’articolo 7 comma 1 delle Regole tecniche, in particolare quelle indicate alle lettere a), b),
c), d), e), f), 9), h), i), j), k)e m).

Per la descrizione nel dettaglio della struttura organizzativa e di responsabilita si veda la
Sezione 2 e per i dati dei soggetti che nel tempo hanno assunto la responsabilita del Sistema
di conservazione |'Allegato 2 “Registro dei responsabili”.

1.5 Organismi di tutela e vigilanza

Il Ministero per i beni e le attivita culturali e del turismo (MiBACT) esercita funzioni di tutela e
vigilanza dei sistemi di conservazione degli archivi di enti pubblici o di enti privati dichiarati di
interesse storico particolarmente importante e autorizza le operazioni di scarto e trasferimento
della documentazione conservata ai sensi del D.Lgs 42/2004*,

La tutela e vigilanza sugli archivi di enti pubblici non statali & esercitata dal MiBACT, tramite le
Soprintendenze archivistiche competenti per territorio.

"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, 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, art.21,
c. 1, lettera e).

La disposizione si applica anche:

. all'affidamento a terzi dell'archivio (outsourcing), ai sensi del D.lgs 22 gen. 2004, n. 42,
art.21, c. 1, lettera e)
o al trasferimento di archivi informatici ad altri soggetti giuridici, nell'ottica della

conservazione permanente sia del documento sia del contesto archivistico.®

! Da Relazione sulle attivita realizzate per gli anni 2009 - 2012 approvata dalla Delibera di Giunta regionale
Emilia-Romagna del 01 ottobre 2012, n. 1428.

12 5j fa riferimento in particolare agli art. 4, 10, 18 e 21 del citato Decreto legislativo. I| mantenimento delle
competenze del Mibact in materia di tutela dei sistemi di conservazione degli archivi pubblici & ribadito dall’art.
6 comma 9 e dall’art. 9 comma 2 delle Regole Tecniche

13pal sito della Soprintendenza archivistica per I'Emilia-Romagna, http://www.sa-
ero.archivi.beniculturali.it/index.php?id=21
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La Soprintendenza puo, in seguito a preavviso, effettuare ispezioni per accertare lo stato di
conservazione e custodia degli archivi e pud emettere prescrizioni per la tutela degli archivi.

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

L'IBACN I'l1 maggio 2010 ha stipulato un accordo di collaborazione con la Soprintendenza
Archivistica dell'Emilia-Romagna, rinnovato fino al 2016 che prevede tra i punti piu qualificanti:

o la semplificazione delle procedure di autorizzazione al trasferimento mediante
I'approvazione preventiva dello schema di convenzione;

o I'agevolazione dell'attivita ispettiva;

o il supporto e consulenza ai Produttori.

In base a tale accordi e secondo quanto indicato nella Convenzione, ParER consente alla
Soprintendenza Archivistica dell'lEmilia-Romagna l'accesso ai propri sistemi per rendere
possibile e operativo lo svolgimento della funzione di vigilanza e tutela prevista dalla legge ed
effettuare le opportune verifiche sul corretto svolgimento dell'attivita di conservazione.

Sono inoltre previsti relazioni trimestrali con indicazioni riassuntive relative agli enti
convenzionati e ai fondi e Serie versate in conservazione.

In base alle Regole tecniche i sistemi di conservazione delle pubbliche amministrazioni i
sistemi di conservazione dei conservatori accreditati sono soggetti anche alla vigilanza
dell’AGID, e per tale fine il Sistema di conservazione di IBACN prevede la materiale
conservazione dei dati e delle Copie di sicurezza sul territorio nazionale e l'accesso ai dati
presso la sede del Produttore.
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Sez.2. Organizzazione responsabile della
conservazione

2.1 Responsabilita del sistema di conservazione

La responsabilita del Sistema di conservazione come soggetto che svolge attivita di
conservazione € in capo a IBACN, nato nel 1974 come organo tecnico-scientifico e strumento
della programmazione regionale nel settore dei beni artistici, culturali e naturali. L'Istituto ha
personalita giuridica, autonomia statutaria e finanziaria ed opera con autonomia scientifica,
organizzativa, amministrativa e contabile.

L'Istituto promuove e svolge attivita conoscitiva ed operativa, di indagine e di ricerca, per la
valorizzazione ed il restauro del patrimonio storico ed artistico, nonché per lo svolgimento di
ogni funzione relativa ai beni artistici, culturali e naturali, prestando in tali campi la propria
consulenza alla Regione ed agli Enti locali. Tra le altre, svolge le funzioni di archiviazione e
conservazione digitale dei Documenti informatici anche a rilevanza fiscale, con le modalita
previste dalle disposizioni vigenti, prodotti o ricevuti dalla Regione e dagli altri soggetti
obbligati, nonché dei Documenti informatici prodotti o ricevuti dai soggetti convenzionati.

Il ruolo di IBACN come responsabile del Sistema di conservazione va inquadrato alla luce
dell’art. 2 della L.R. 11/2004, ossia nel contesto di un piu generale impegno, da parte della
Regione Emilia-Romagna - nel rispetto delle competenze dello Stato e di concerto con il
sistema degli Enti locali — per assicurare a cittadini, imprese ed enti condizioni di sviluppo delle
loro attivita e relazioni, promuovendo le potenzialita delle ICT nella prestazione di servizi e
nell'accessibilita e scambio di dati. In particolare, la Regione persegue lo sviluppo delle reti
strumentali, organizzative ed operative e lo sviluppo integrato dei servizi attivi sulla rete della
pubblica amministrazione attraverso la collaborazione con le amministrazioni periferiche dello
Stato, il sistema delle autonomie locali e, piu in generale, tutti i soggetti pubblici e privati e le
organizzazioni sociali operanti sul territorio.

Nello specifico, la Regione, anche in collaborazione con le altre pubbliche amministrazioni
interessate, favorisce lo sviluppo integrato della conservazione dei Documenti informatici e, nel
rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita, svolge le funzioni di archiviazione e
conservazione digitale dei Documenti informatici secondo quanto disposto dall'articolo 2,
comma 1, lettera f bis) della legge regionale 10 aprile 1995, n. 29.

Il ruolo di IBACN come responsabile del Sistema di conservazione & ribadito anche nel testo
della Convenzione sottoscritta dai Produttori della documentazione informatica oggetto di
conservazione: all'art. 1, comma 3, si dice infatti che IBACN, nel rispetto delle norme di legge,
e individuato come Responsabile della conservazione degli oggetti informatici trasferiti in base
alla Convenzione stessa.

In quanto soggetto responsabile, in coerenza con OAIS, IBACN si occupa delle politiche
complessive del Sistema di conservazione e ne determina I'ambito di sviluppo e le competenze.
A tal fine provvede alla pianificazione strategica, alla ricerca dei finanziamenti, alla revisione
periodica dei risultati conseguiti e ad ogni altra attivita gestionale mirata a coordinare lo
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sviluppo del sistema. Non risulta invece coinvolto nelle operazioni quotidiane di
amministrazione del sistema, che sono a carico del soggetto incaricato della sua gestione (cfr.
paragrafo 2.2).

I dati dei soggetti che hanno assunto la responsabilita del Sistema di conservazione sono
riportati all'interno dell’Allegato 2 “Registro dei responsabili”, che verra mantenuto
opportunamente aggiornato.

Nell’Allegato so