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Citta di Villorba

Prot. n. 33169 Villorba, 5 ottobre 2015

DECRETO DI NOMINA DEL

RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI
ai sensi dell’art. 7 del D.P.C.M. 3.12.2013 recante le regole tecniche in materia di sistema di conservazione

IL SINDACO

VISTO il Codice dell’Amministrazione Digitale di cui al D. Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 agli artt. 20,
commi 3 e 5-bis, 23 ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44 bis e 71, comma 1;

VISTO il decreto del Ministero dell’economia e delle finanze del 17 giugno 2014, pubblicato sulla
Gazzetta ufficiale n. 146 del 26 giugno 2014, recante le modalita di assolvimento degli obblighi
fiscali relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto —
articolo 21), comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005;

PRESO ATTO CHE, ai sensi dell’articolo 5, comma 3, del D.P.C.M. 3 dicembre 2013 recante le
regole tecniche in materia di sistema di conservazione, le pubbliche amministrazioni realizzano i
processi di conservazione all’interno della propria struttura organizzativa ovvero affidandoli a
conservatori accreditati, pubblici o privati, di cui all’articolo 44-bis del D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82;

PRESO ATTO CHE, ai sensi dell’articolo 7 del D.P.C.M. 3 dicembre 2013 recante le regole

tecniche in materia di sistema di conservazione, e del Decreto del Ministero dell’economia e delle

finanze del 17 giugno 2014, il Responsabile della conservazione nelle pubbliche amministrazione

ha le seguenti funzioni:

a) definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia
dei documenti da conservare, della quale tiene evidenza, in conformita alla normativa vigente;

b) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa
vigente;

c) genera 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) assicura la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell'integrita degli
archivi e della leggibilita degli stessi;

g) al fine di garantire la conservazione e l'accesso ai documenti informatici, adotta misure per
rilevare tempestivamente l'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;

i) adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica ¢ logica del sistema di conservazione ai sensi
dell'art. /2;

j) 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 l'espletamento delle attivita al
medesimo attribuite;

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

1) provvede, per gli organi giudiziari e amministrativi dello Stato, al versamento dei documenti
conservati all'archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato secondo quanto previsto dalle
norme vigenti;

m) predispone il manuale di conservazione di cui all'art. § e ne cura l'aggiornamento periodico in
presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

PRESO ATTO CHE ai sensi dell’articolo 8, comma 1 del gia richiamato D.P.C.M. 3 dicembre

2013, il manuale di conservazione nelle pubbliche amministrazione, con riguardo al sistema di

conservazione, illustra dettagliatamente:

- Dorganizzazione;

- 1soggetti coinvolti e 1 loro ruoli;

- il modello di funzionamento;

- la descrizione del processo di conservazione;

- la descrizione delle architetture e delle infrastrutture utilizzate;

- le misure di sicurezza adottate;

- ogni altra informazione utile alla gestione e alla verifica del funzionamento, nel tempo, del
sistema di conservazione.

PRESO INOLTRE ATTO CHE ai sensi dell’articolo 8, comma 2 del D.P.C.M. 3 dicembre 2013, il
manuale di conservazione nelle pubbliche amministrazioni ¢ un documento informatico che riporta
almeno:

a) i dati dei soggetti che nel tempo hanno assunto la responsabilita del sistema di conservazione,
descrivendo in modo puntuale, in caso di delega, i soggetti, le funzioni e gli ambiti oggetto della
delega stessa;

b) la struttura organizzativa comprensiva delle funzioni, delle responsabilita e degli obblighi dei
diversi soggetti che intervengono nel processo di conservazione;

c) la descrizione delle tipologie degli oggetti sottoposti a conservazione, comprensiva
dell'indicazione dei formati gestiti, dei metadati da associare alle diverse tipologie di documenti
e delle eventuali eccezioni;

d) la descrizione delle modalitd di presa in carico di uno o piu pacchetti di versamento,
comprensiva della predisposizione del rapporto di versamento;

¢) la descrizione del processo di conservazione e del trattamento dei pacchetti di archiviazione;

f) la modalita di svolgimento del processo di esibizione e di esportazione dal sistema di
conservazione con la produzione del pacchetto di distribuzione;

g) la descrizione del sistema di conservazione, comprensivo di tutte le componenti tecnologiche,
fisiche e logiche, opportunamente documentate ¢ delle procedure di gestione e di evoluzione
delle medesime;

h) la descrizione delle procedure di monitoraggio della funzionalita del sistema di conservazione e
delle verifiche sull'integritd degli archivi con l'evidenza delle soluzioni adottate in caso di
anomalie;



i) la descrizione delle procedure per la produzione di duplicati o copie;

J) 1tempi entro i quali le diverse tipologie di documenti devono essere scartate ovvero trasferite in
conservazione, ove, nel caso delle pubbliche amministrazioni, non gia presenti nel manuale di
gestione;

k) le modalita con cui viene richiesta la presenza di un pubblico ufficiale, indicando anche quali
sono i casi per i quali € previsto il suo intervento;

1) le normative in vigore nei luoghi dove sono conservati i documenti.

ATTESO CHE ai sensi dell’articolo 7, comma 3 del citato D.P.C.M. 3 dicembre 2013 Nelle
pubbliche amministrazioni, il ruolo del responsabile della conservazione ¢ svolto da un dirigente o
da un funzionario formalmente designato;

CONSIDERATO, pertanto, che occorre nominare il Responsabile della conservazione dei
documenti informatici;

RITENUTO di nominare Responsabile della conservazione la Dr.ssa POL Vally, Istruttore
Direttivo e, quale sostituto in caso di sua assenza o impedimento, la Signora PASINI Germana,
Istruttore, entrambe della Segreteria Generale;

Visto il parere di regolarita tecnica, espresso ai sensi degli articoli 147 bis e 151 del D. Lgs. 18
agosto 2000, n. 267;

Ritenuta la propria competenza in materia, ai sensi dell’art. 109, comma 2, del D. Lgs. 18 agosto
2000, n. 267,

DECRETA

- di nominare la dr.ssa POL Vally, Istruttore Direttivo della Segreteria Generale del Comune di
Villorba, quale Responsabile della conservazione dei documenti informatici dell’ente;

- di individuare la Signora PASINI Germana, Istruttore della Segreteria Generale del Comune di
Villorba, quale responsabile della conservazione dei documenti informatici dell’ente in caso di
assenza o impedimento della Dr.ssa Pol Vally;

- la nomina del Responsabile della conservazione di cui sopra e del suo sostituto, ha validita
immediata.

Il presente Decreto Sindacale, viene trasmesso al Responsabile del Settore I Programmazione e
Organizzazione, alla Segreteria Generale per la pubblicazione sul sito istituzionale nella sezione
Amministrazione trasparente e al S.U.P. per la pubblicazione all’albo on-line.




Citta di Villorba

PROVINCIA DI TREVISO
SERVIZIO RAGIONERIA

PARERE SUL DECRETO DI NOMINA DEL
RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

ai sensi dell’art. 7 del D.P.C.M. 3.12.2013 recante le regole tecniche in materia di sistema di conservazione

PARERE DI REGOLARITA TECNICA (art. 147 bis, comma 1, del D. Lgs. n. 267/2000)
Si attesta la regolarita e la correttezza dell’azione amministrativa
Villorba, 2 ottobre 2015

Il Responsabile del Settore Primo

Programmazjon¢ e Organizzazione

Anto MARTINI




