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Art. 1 — Premessa

II D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 “Codice dellammingzione digitale” (in seguito CAD)
riconosce validita e rilevanza agli effetti di legg piena efficacia probatoria al documento
informatico prodotto nel rispetto di quanto dispodal medesimo CAD e dalle relative regole
tecniche. Il documento informatit@ altresi oggetto complesso, la cui gestione mapli
I'attivazione di azioni particolari, sia in fase plioduzione che in fase di conservazione nel
tempo. In particolare, i documenti nativi digitalevono essere affidati alla cura di un
soggetto conservatore per garantirne lintegrit@, léggibilita e I'agevole reperibilita,
assicurandone la permanenza e immutabilita nel defer le tipologie documentarie per le
quali la normativa di settore non preveda una tetigai specifica per la conservazione e
raccomandabile I'attivazione immediataptilicy atte a garantire la loro presa in carico con
cadenza regolare e ravvicinata, in modo da assioeita salvaguardia.

Art. 2 — Sistema di conservazione digitale

1. Il presente documento costituisce linea-guida pitetle pubbliche Amministrazioni
trentine in relazione ai modelli organizzativi p&x conservazione dei documenti
informatici affidati a sistemi di conservazione i@zhitati secondo quanto previsto dall’art.
44 bis del CAD e dall'art. 13 del DPCM 3 dicembf&l3 “Regole tecniche in materia di
sistema di conservazione ai sensi degli articolicédnmi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43,
commi 1le 3,44, 44-bis e 71, comma 1, del Codakamministrazione digitale di cui al
decreto legislativo n. 82 del 2005”.

2. |l sistema deve garantire l'intero processo di eovazione, dalla creazione dei pacchetti
di archiviazione fino all’eventuale scarto, periassare ai documenti informatici la
persistenza delle caratteristiche di autenticitategrita, affidabilita, leggibilita e
reperibilita.

! “rappresentazione informatica di atti, fatti o d@ptiridicamente rilevanti”, secondo la definizioriecdi all’art.

1, comma, lett. p) dé. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82



3. 1l sistema di conservazione costituisce un ambi@migpendente rispetto al sistema di
gestione documentale e risponde a specifiche reglolgiche organizzative.
4. |l sistema di conservazione consente anche di staddile esigenze di esibizione.

Art. 3 — Ambito di applicazione

1. Le PA trentine nel conferire in conservazione iuloenti nativi digitali sono tenute ad
applicare le disposizioni delle presenti linee guithdipendentemente dal soggetto al
quale é affidata la conservazione, purché acctediasso DigitPA.

Art. 4 — Ruoli e responsabilita

1. 1l responsabile della gestione documentaleresponsabile del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussicdmentali e degli archi¥iproduce il
pacchetto di versamento, costituito da documemwtif@écicoli muniti di metadati, e ne
assicura la trasmissione del contenuto al sistemeomkervaziorie conformemente a
quanto stabilito dal Manuale di conservazione apgti da ciascun ente come previsto
dalle regole tecniche della conservazfone

2. Per quanto riguarda ruolo e responsabilitaegaonsabile della conservazione si rimanda
a quanto contemplato all’art. 7 del DPCM 3 dicent(&3.

Art. 5 — Che cosa si manda in conservazione

1. Costituiscono oggetto delle presenti linee guidd twdocumenti informatici, sia firmati
sia non firmati, il registro di protocollo informet® ed i registri di repertorio qualora
fungano da sistema di registrazione particolarseaisi dell'art. 53, comma 5 del DPR
445/2000, le fatture elettronichenonché ogni oggetto digitale che le Amministrazio
ritengano opportuno affidare al sistema di consaovee.

2. In conformita alle Regole tecnichel sistema di conservazione deve assicurare aliche
presa in carico di fascicoli e relativi metadatre@iche di singoli documenti.

3. Qualora il sistema di conservazione adottato gestsolamente singoli documenti e
relativi metadati, in attesa dellimplementazionell@ funzionalitd di conservazione

2 D.P.R. 445/2000 “Testo unico delle disposiziorjiséative e regolamentari in materia di documemtagi
amministrativa”, art. 61.

® DPCM 3 dicembre 2013 “Regole tecniche in matefiaistema di conservazione ai sensi degli arti26lj
commi 3 e 5-bis, 23 -ter , comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 4dis e 71, comma 1, del Codice
dell’lamministrazione digitale di cui al decretoikdgtivo n. 82 del 2005” , art. 6, comma 3.

* DPCM 3 dicembre 2013, art. 8.

®> Come definiti dall’at. 1, comma 1, lett. p) del ys. 7 marzo 2005, n. 82.

® DPCM 3 dicembre 2013, art. 7 c. 5.

" DMEF 17 giugno 2014, art. 3 “Modalita di assolvimte degli obblighi fiscali relativi ai documentifarmatici
ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supjmor articolo 21, comma 5, del decreto legislativ@®2/2005".

8 DPCM 3 dicembre 2013, art. 3, c. 1, lett. b).



diretta dei fascicoli sara cura del soggetto primdatinviare in conservazione i documenti
ed i relativi metadati riferiti alla classificaziere fascicolazione.

E opportuno che il documento/fascicolo affidato sastema di conservazione sia
mantenuto anche sul sistema di gestione documed&di&nte che lo ha prodotto per
soddisfare le esigenze di consultazione corremtemarra fino a quando risulti leggibile

senza provvedere a processi di riversamento si&bitu

. Ciascun documento/fascicolo inviato in conservazidrve essere corredato almeno dal

set di metadati previsto dalle Regole tecniclfietti salvi i tempi previsti dalla normativa
per 'adeguamento del sistema di conservazione.

Il documento/fascicolo inviato in conservazione pssere modificato solo se tutte le
componenti del sistema (gestionale, connettore msezgazione) ne garantiscono il
versionamento.

Il pacchetto di versamento dei documenti pud esseituito solo da documenti
memorizzati in uno dei formati previsti dall’alléga? delle “Regole tecniche in materia
di sistema di conservazione ai sensi degli art20)icommi 3 e 5his, 23-ter , comma 4,
43, commi 1l e 3, 44 , 4dbise 71, comma 1, del Codice del’amministrazionetdlgidi
cui al decreto legislativo n. 82 del 2005".

Il Responsabile della conservazione di ciascun,Eztini del corretto espletamento delle
proprie funzioni, possiede piena visibilita suituttocumenti da questo prodotti.

Art. 6 - Quando si manda in conservazione

. Sono inviati al sistema di conservazione:

- il registro di protocollo informatico ed eventuatpertori a norma entro la giornata
lavorativa successiva a quella della registrazione;

- 1 documenti contabili digitali (es. fatture) emti termini previsti dalla specifica
normativa;

- il documento informatico il prima possibile e cangue, a regime, non oltre dodici mesi
dalla sua produzione.

Per particolari tipologie documentarie, oppure riesenza di normative di settore, ciascun
ente puo provvedere ad inviare in conservazioneprp documenti secondo scansioni
temporali specifiche, da evidenziare nel propricige di conservazione.

Art. 7 — Durata della conservazione

Il sistema di conservazione deve farsi carico digllauta del documento/fascicolo finché
questo non possa essere scartato previa autoonneadella Soprintendenza competente,
sulla base del piano di conservazione dell’Entecui all’art. 68, comma 1 del DPR
445/2000.

° DPCM 3 dicembre 2013, Allegato 5.



Art. 8 — Esibizione

In relazione all’'esibizione dei documenti consergatimanda a quanto previsto dall’art.
10 delle “Regole tecniche in materia di sistemaatiservazione ai sensi degli articoli 20,
commi 3 e 5bis, 23-ter , comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , $Blse 71, comma 1, del
Codice dell’'amministrazione digitale di cui al detr legislativo n. 82 del 2005”.

Art. 9 — Vigilanza sull'attivita di conservazione

Nell’esercizio delle proprie attribuzioni in matridi tutela e conservazione del
patrimonio archivistico la Soprintendenza competergvvalendosi anche del gruppo
archivistico del Polo di conservazione, svolge analtivita consulenziali agli Enti del

territorio al fine di garantire la corretta integpmzione della norma e la puntuale
applicazione delle regole di conservazione delipainio documentale prodotto.

Il processo di conferimento dei documenti, cosi eomefinito dal Manuale di

conservazione, deve essere autorizzato dalla cemeeBoprintendenza.

Art. 10 — Aggiornamento delle linee guida
Le presenti Linee guida saranno soggette adoaggnenti e/o integrazioni al fine di

renderle coerenti con I'evoluzione normativa in eni@ di conservazione dei documenti
informatici e dei documenti amministrativi infornet



