Allegato A

Compiti del Responsabile della gestione documentale

Il responsabile della gestione documentale:

e preposto al servizio di cui all'articolo 61 del TUDA (Testo Unico sulla Documentazione
Amministrativa)® e predispone il manuale di gestione documentale relativo alla formazione,
alla gestione, alla trasmissione, all’interscambio, allaccesso ai documenti informatici nel
rispetto della normativa in materia di trattamenti dei dati personali ed in coerenza con
guanto previsto nel manuale di conservazione.

verifica I'avvenuta eliminazione dei protocolli di settore, dei protocolli multipli e, in
generale, dei protocolli diversi dal protocollo informatico previsto dal TUDA.

33 "articolo 61 del TUDA prevede che “1. Ciascuna amministrazione istituisce un servizio per la tenuta del

protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in ciascuna delle grandi aree

organizzative omogenee individuate ai sensi dell'articolo 50. Il servizio € posto alle dirette dipendenze della

stessa area organizzativa omogenea.

2. Al servizio & preposto un dirigente ovvero un funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti

professionali o di professionalita tecnico archivistica acquisita a seguito di processi di formazione definiti

secondo le procedure prescritte dalla disciplina vigente. 3. Il servizio svolge i seguenti compiti:

a) attribuisce il livello di autorizzazione per l'accesso alle funzioni della procedura, distinguendo tra

abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all'inserimento e alla modifica delle informazioni;

b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si volgano nel rispetto delle

disposizioni del presente testo unico;

¢) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo di cui all'articolo
53;

d) cura che le funzionalita del sistema in caso di guasti 0 anomalie siano ripristinate entro ventiquattro

ore dal bloccodelle attivita €, comunque, nel pit breve tempo possibile;

€) conserva le copie di cui agli articoli 62 e 63, in luoghi sicuri differenti;

f) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attivita di registrazione di

protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalita di accesso di cui agli

articoli 59 e 60 e le attivita di gestione degli archivi di cui agli articoli 67, 68 e 69;

g) autorizza le operazioni di annullamento di cui all'articolo 54;

h) vigila sull'osservanza delle disposizioni del presente testo unico da parte del personale autorizzato e degli
incaricati.



Compiti del Responsabile della Conservazione

In particolare, il responsabile della conservazione, ai sensi delle Linee guida Agid sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici:

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 diconservazione 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
normativavigente;

C) 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) alfine di garantire la conservazione e I'accesso ai documenti informatici, adotta misure
perrilevare 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;

1) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di
conservazionecome previsto dal par. 4.11;

]) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo
intervento, garantendo allo stesso [l'assistenza e le risorse necessarie per
I'espletamento delle attivita almedesimo attribuite;

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

l) provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti
informatici, le aggregazioni informatiche e gli archivi informatici, nonché gl
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;
m) predispone il manuale di conservazione di e ne cura l'aggiornamento periodico in
presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.
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