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TERMINE

DEFINIZIONE

accesso

operazione che consente a chi ne ha diritto dideenvisione ed estrarre copia
dei documenti informatici

accreditamento

riconoscimento, da partdellAgenzia per l'ltalia digitale, del possesso d¢
requisiti del livello piu elevato, in termini di glita e sicurezza ad un sogge
pubblico o privato, che svolge attivita di consaiene o di certificazione de
processo di conservazione

tto
3|

affidabilita

caratteristica che esprime il livello di fiduciaecliutente ripone nel document
informatico

aggregazione

aggregazione di documenti informatici o di fasdicoiformatici, riuniti per

documentale caratteristiche omogenee, in relazione alla naguatia forma dei documenti o in
informatica relazione all'oggetto e alla materiao in relaziafle funzioni dell'ente

complesso organico di documenti, di fascicoli eadgregazioni documentali di
archivio gualunque natura e formato, prodotti 0 comunqueliatf da un soggetto

produttore durante lo svolgimento dell’attivita

archivio informatico

informatici, fasoli informatici nonché
informatiche  gestite enseovate in ambiente

archivio costituito da documenti
aggregazioni documentali
informatico

D

area organizzativa
omogenea

un insieme di funzioni e di strutture, individualalla amministrazione, che ope
su tematiche omogenee e che presenta esigenzstiingedella documentazion
in modo unitario e coordinato ai sensi dell'artewd&0, comma 4, del D.P.R. 2
dicembre 2000, n. 445

ra

attestazione di
conformita delle copie
per immagine su
supporto informatico di
un documento analogico

dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubbligfficiale a cio autorizzato
allegata o asseverata al documento informatico

caratteristica di un documento informatico che gtsae di essere cio ch
dichiara di essere, senza aver subito alteraziomodifiche. L’'autenticita puo

autenticita essere valutata analizzando l'identita del sofitteier e l'integrita del document
informatico

base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro

conservatore soggetto, pubblico o privato, che svolge attivitza@hservazione al quale sia st

accreditato

riconosciuto,dall’Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso dei requisiti del livel
piu elevato, in termini diqualita e di sicurezdall’Agenzia per I'ltalia digitale

ato
lo

conservazione

insieme delle attivita finalizzate a definire eduate le politiche complessive d
sistema di conservazione e a governarne la gesfionelazione al modello
organizzativo adottato e descritto nel manualeaiservazione

1%

Coordinatore della
Gestione Documentale

responsabile della definizione di criteri uniformdi classificazione ed
archiviazione nonché di comunicazione interna &aADO ai sensi di quant
disposto dall'articolo 50comma 4 del DPR 445/20@0 casi di amministrazion
che abbiano istituito piu Aree Organizzative Onmroage

O
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TERMINE

DEFINIZIONE

copia analogica del
documento informatico

documento analogico avente contenuto
informatico da cui € tratto

identico allqudel documento

copia di sicurezza

copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodatasensi
dell'articolo 12 delle presenti regole tecnichejpsistema di conservazione

destinatario

identifica il soggetto/sistema al quale il docuneeimformatico éindirizzato

duplicazione dei
documenti informatici

produzione di duplicati informatici

esibizione

operazion che consent di visualizzar un document conservato e di ottenel
copie

estratto per riassunto

documento nel quale si attestano in maniera siatetia esaustiva fatti, stati o
gualita desunti da dati o documenti inpossessogijetti pubblici

evidenza informatica

una sequenza di simboli binari (bit) che pud essdaborata da una procedura
informatica

fascicolo informatico

Aggregazione strutturata e univocamente identdicdit atti, documenti o dati
informatici, prodotti e funzionali all’esercizio dina specifica attivita o di uno
specifico procedimento. Nella pubblica amministoagi il fascicolo informatico
collegato al procedimento amministrativo € creaiegtito secondo le disposizion
stabilite dall'articolo 41 del Codice

formato

modalita di rappresentazione della sequenza dihgit costituiscono il document
informatico; comunemente éidentificato attravdtsstensione del file

(@)

funzionalitd aggiuntive

le ulteriori componenti del sistema di protocollofarmatico necessarie all
gestione dei flussi documentali, alla conservazideé documenti nonché all
accessibilitd delleinformazioni

oD

funzionalita
interoperative

le componenti del sistema di protocollo informatifioalizzate a rispondere
almeno ai requisiti di interconnessione di cui aticolo 60 del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445

funzionalita minima

la componente del sistema di protocollo informatatte rispettai requisiti d
operazioni ed informazioni minime di cui all’artico56 del D.P.R. 28 dicembr
2000, n. 445

D

funzione di hash

una funzione matematica che genera, a partire daeuidenzainformatica, una
impronta in modo tale che risulti di fatto imposkib a partire da quests
ricostruire I'evidenza informatica originaria e geare impronte uguali a partir
daevidenze informatiche differenti

D <

generazione automatica
di documento
informatico

formazione di documenti informatici effettuata diagnente dal sistema
informatico al verificarsi di determinate condizio

identificativo univoco

sequenza di caratteri alfanumerici associata in anodivoco e persistente al
documento informatico, al fascicolo informaticd;agjgregazione documentale
informatica, in modo da consentirne l'individuazton

immodificabilita

caratteristica che rende il contenuto del documeénformatico non alterabile
nella forma e nel contenuto durante l'intero cailgestione e ne garantisce
staticita nella conservazione deldocumento stesso

la

impronta

la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezzadefinita generata mediante
'applicazione alla prima di una opportunafunziahdiash
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TERMINE

DEFINIZIONE

insieme minimo di
metadati del documento
informatico

complesso dei metadati, la cui struttura & deacntll'allegato 5 del presen
decreto, da associare al documento informaticoidetificarne provenienza
natura e per garantirne la tenuta

te

integrita

insieme delle caratteristiche di un documento mmfmico che ne dichiarano
gualita di essere completo ed inalterato

interoperabilita

capacita di un sistema informatico di interagiren caltri sistemi informatici
analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi

leggibilita

insieme delle caratteristiche in base alle qualiif®ormazioni contenute ne
documenti informatici sono fruibili durante Tlinterciclo di gestione de
documenti

log di sistema

registrazione cronologica delle operazioni esegsitedi un sistema informatic
per finalita di controllo e verifica degli accessppure di registro e tracciatura d
cambiamenti che letransazioni introducono in uaseldi dati

manuale di
conservazione

strumento che descrive il sistema di conservazieiedocumenti informatici a
sensi dell'articolo 9 delle regoletecniche delesiza di conservazione

manuale di gestione

all'articolo 5 delle regole tecniche del protocoitdormatico ai sensi delle regol
tecniche per il protocollo informatico D.P.C.M. Zittobre 2000 e successiv
modificazioni e integrazioni

strumento che descrive il sistema di gestione mé#tica dei documenti di culi

(4]

memorizzazione

processo di trasposizione su un qualsiasi idonppatp, attraverso un process
di elaborazione, di documenti analogici oinforroati

50

metadati

insieme di dati associati a un documento inforneatica un fascicolo informatico
o ad un'aggregazione documentale informatica pemtiiicarlo e descriverne i
contesto, il contenuto e la struttura, nonché pemetterne la gestione neltemy
nel sistema di conservazione; tale insieme e dasanell'allegato 5 del present
decreto

pacchetto di
archiviazione

pacchetto informativo composto dalla trasformaziatieuno o piu pacchetti d
versamento secondo le specifiche contenute neljatb 4 del presente decreto
secondo le modalita riportate nel manuale di coazéone

pacchetto di
distribuzione

pacchetto informativo inviato dal sistema di comagioneall’'utente in risposta a
una sua richiesta

o

pacchetto di versamento

pacchetto informativo inviato dal produttore attesisa di conservazione secon
un formato predefinito e concordatodescritto nahoale di conservazione

do

pacchetto informativo

contenitore che racchiude uno o piu oggetti daemase (documenti informatici
fascicoli informatici, aggregazioni documentalidnhatiche), oppure anche i sg
metadati riferitiagli oggetti da conservare

piano della sicurezza del
sistema di conservazione

documento che, nel contesto del piano generalécdiezza, descrive e pianific

"da possibili rischi nel’ambito dell'organizzazendi appartenenza

piano della sicurezza del
sistema di gestione
informatica dei
documenti

documento, che, nel contesto del piano generatgcdrezza, descrive e pianific
le attivita volte a proteggere il sistema di gastianformatica dei documenti d
possibili rischi nel’ambito dell'organizzaziondi appartenenza

le attivita volte a proteggere il sistema dicomagione dei documenti informatici

=

Comune di Zenson di Piave - Manuale di gestione — DPCM 03/12/2013

3/5



Allegato 1 -Glossario delle definizioni

TERMINE

DEFINIZIONE

piano di conservazione

strumento, integrato con il sistema di classifioaei per la definizione dei crite
di organizzazione dell'archivio, di selezione péita e di conservazione ai ser
dell’articolo 68del D.P.R. 28 dicembre 2000, n544

Si

piano generale della
sicurezza

documento per la pianificazione delle attivita eodtlla realizzazione del sisten
di protezione e di tutte le possibili azioni indieadalla gestione del rischi
nellambito dell'organizzazione di appartenenza

a

presa in carico

accettazione da parte del sistema di conservazibne pacchetto di versament
in quanto conforme alle modalitapreviste dal méada conservazione

processo di
conservazione

insieme delle attivita finalizzate alla conservaEodei documenti informatici d
cui all'articolo 10 delle regole tecnichedel sistedi conservazione

produttore

persona fisica o giuridica, di norma diversa dafgsito che ha formato i
documento, che produce il pacchetto di versamemtcé eresponsabile de
trasferimento del suo contenuto nel sistema die@wazione. Nelle pubbliche
amministrazioni, tale figura si identifica con resgabile della gestion
documentale.

D P

rapporto di versamento

documento informatico che attesta l'avvenuta pieszarico daparte del sistem
di conservazione dei pacchetti di versamento indet produttore

registrazione

insieme delle informazioni risultanti da transaziomformatiche o dalla
presentazione in via telematica di dati attraversoduli o formulari resi

informatica disponibili in vario modo all'utente

_ registro informatico di particolari tipologie ditab documenti; nell’ambito della
registro pubblica amministrazione e previsto ai sensidei€alo 53, comma 5 del D.P.R.
particolare 28 dicembre 2000, n. 445

registro di protocollo

registro informatico di atti e documenti in ingress in  uscita che permette
registrazione e l'identificazione univoca del doamo informatico all'atto della
sua immissione cronologicanel sistema di gestiofeematica dei documenti

a

repertorio informatico

registro informatico che raccoglie i dati regidtrdirettamente dalle procedur
informatiche con cui si formano altri atti e documieo indici di atti e document
secondo un criterio chegarantisce lidentificaeiamivoca del dato all’atto dell
suaimmissione cronologica

responsabile della
gestione documentale
responsabile del servizig
per la tenuta del
protocollo informatico,
della gestione dei fluss
documentali e degli
archivi

ddirigente o funzionario, comunque in possesso dnédl requisiti professionali ¢
di professionalita tecnico archivistica, preposicsavizio per la tenuta de

'sensi dell'articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, 445, che produce i
Ipacchetto diversamento ed effettua il trasferimefel suo contenuto nelsisten
di conservazione.

protocollo informatico, della gestionedei flussaicdmentali e degli archivi, a

na

responsabile della
conservazione

soggetto responsabile dell'insieme delle attivigneate nell’articolo 8, comma
delle regole tecniche del sistema diconservazione

responsabile del
trattamento dei dati

la persona fisica, la persona giuridica, la pulegbBenministrazione e qualsiasi alt

personali

ente, associazione od organismo preposti dal tgokal trattamento di dati

o

responsabile della
sicurezza

soggetto al quale compete la definizione delle "ol tecniche ed organizzativ
in attuazione delle disposizioni in materia di sezara

[¢)
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TERMINE

DEFINIZIONE

riferimento temporale

informazione contenente la data e l'ora con riferto al Tempo Universal
Coordinato (UTC), della cui apposizione é respoitsabsoggetto che forma i
documento

scarto

operazione con cui si eliminano, secondo quanteigicedallanormativa vigente
i documenti ritenuti privi di valore amministratiwodi interessetorico culturale

sistema di
classificazione

logico con riferimento alle funzioni e alle att&itdell'amministrazione interessat

sistema di conservazione

sistem: di conservazior dei documeni informatici di cui all'articolo 44 de
L .
*Codice

sisteme di gestione

nell’lambito della pubblica amministrazione ¢é ilteima di cL all'articolc 52 del

strumento che permette di organizzare tutti i damatmsecondoun ordinamento

v

a

di

informatica dei D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privatigistema che consente la tenuta
documenti un documento informatico

Caratteristica che garantisce l'assenza di tutti edementi dinamici, quali
staticita macroistruzioni, riferimenti esterni o codici esdgly e l'assenza delle

informazioni di ausilio alla redazione, quali arsmbni, revisioni, segnalibri
gestite dalprodotto software utilizzato per ladagone

transazione informatica

particolarc eventc caratterizzat dall’atomicita consistenziintegrita e persisten:
delle modifiche della base di dati

Testo unico

decret. del President delle Repubblici 28 dicembre 2000 n.445, e successi\
modificazioni

ufficio utente

riferito ad un area organizzativa omogenea, urtioffdell'areastessa che utilizz
i servizi messi a disposizione dal sistema dipgrolfo informatico

a

utente

persona, ente o sistema che interagisce con izsatviun sistema di gestion
informatica dei documenti e/o di un sistema pecdaservazione dei documern
informatici, al fine di fruiredelle informazioni dnteresse

= D

versamento agli archivi

operazione con cui il responsabile della conseovezdi un organo giudiziario
amministrativo dello Stato effettua linvio agli ¢ivi di Stato o all’Archivio

=)

di stato Centrale dello Stato della documentazione destiaataessere ivi conservata ai
sensi dellanormativa vigente in materia di benitucali
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