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Sektion |
ANWENDUNGSBEREICH UND BEGRIFFS-
BESTIMMUNG

Artikel 1
Anwendungsbereich

1. Gegenstandliche Regelung zur Dokumenten-
verwaltung ist in Ubereinstimmung mit den Artikeln
3 und 5 des DPMR vom 31.0ktober 2000 verfasst,
welches die technischen Voraussetzungen fur das
EDV unterstutzte Protokoll beinhaltet.

2. Es regelt ausser der Verwaltung der Dokumen-
tenablaufe und der Verfahrensabwicklung der
Verwaltung, die Erstellung, Registrierung, Klassifi-
zierung, Sammlung und Archivierung der Doku-
mente, welche mit dem Protokollierungsvorgang
zusammenhangen.

Artikel 2
Begriffsbestimmung

1. Im Sinne der gegenstandlichen Regelung ver-
steht man:

a) unter Verwaltung, die Verwaltung der Bezirks-
gemeinschaft Uberetsch Unterland;

b) unter Einheitstext, das DPR 28.Dezember
2000, Nr. 445, welches den vereinheitlichten Text
der gesetzlichen und normativen Bestimmungen
im Bereich der Dokumentenverwaltung beinhaltet;

c) unter Dienststelle, das Amt, welches die vom
elektronischen Dokumentenverwaltungssystem
angebotenen Dienste in Anspruch nimmt;

d) unter Verwaltungsdokument, jede, wie auch
immer dargestellte Abbildung des Inhaltes von —
auch internen — Massnahmen der o6ffentlichen
Verwaltungen, welche in irgendeiner Weise zur
Verwaltungstatigkeit dienen;

e) unter elektronisches Dokument, die elektroni-
sche Wiedergabe von Massnahmen, Tatbestanden
oder rechtlich relevanter Daten;

f) unter digitaler Unterschrift, das Ergebnis ei-
ner elektronischen Validierung, welche auf dem
System zweier assymetrischer Schlissel, einem
offentlichen und einem privaten, begriindet ist und
welches dem Unterzeichner mittels des privaten
Schliissels und dem Empfanger mittels des offent-
lichen Schlissels gegenseitig erméglicht, die Her-
kunft und die Vollstandigkeit eines elektronischen
Dokumentes oder eines Dokumentenbiindels
nachzuvollziehen und zu verifizieren.

g) unter digitalem Fingerabdruck (Hashwert)
des elektronischen Dokumentes, eine Folge von
bindren Symbolen mit einer festgelegten Lange ,
welche mittels Anwendung einer mathematischen
HASH Funktion auf das Dokument generiert und
die Ubereinstimmung des Ergebnisses gewéhrleis-
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Sezione |
AMBITO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONI

Articolo 1
Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento per la gestione dei do-
cumenti & adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del
DPCM 31 ottobre 2000, recante le regole tecniche
per il protocollo informatico.

2. Esso disciplina le attivita di formazione, registra-
zione, classificazione, fascicolazione ed archivia-
zione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi
documentali e dei procedimenti amministrativi
del’Amministrazione, interferenti con le operazioni
di protocollo.

Articolo 2
Definizioni

1. Ai fini del presente manuale s’intende:

a) per Amministrazione, I'Amministrazione Co-
munita Comprensoriale Oltradige Bassa Atesina;

b) per testo unico, il DPR 28 dicembre 2000, n.
445, recante il testo unico delle disposizioni legisla-
tive e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa,;

c) per ufficio utente, un ufficio che utilizza i servizi
messi a disposizione dal sistema di gestione infor-
matica dei documenti;

d) per documento amministrativo, ogni rappre-
sentazione, comunque formata, del contenuto di
atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni
0, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita ammini-
strativa;

e) per documento informatico, la rappresenta-
zione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti;

f) per firma digitale, il risultato della procedura
informatica (validazione) basata su un sistema di
chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e una
privata, che consente al sottoscrittore tramite la
chiave privata e al destinatario tramite la chiave
pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di
verificare la provenienza e lintegrita di un docu-
mento informatico o di un insieme di documenti ;

g) per impronta del documento informatico, una
sequenza di simboli binari di lunghezza predefinita,
generata mediante I'applicazione al documento di
una funzione matematica di HASH che assicura
l'univocita del risultato;
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tet;

h) unter Protokoll, die Gesamtheit der Abwicklun-
gen und der Elemente, mittels welcher die Doku-
mente unter dem juridisch-verwaltungsmassigen
Profil behandelt werden.

i) unter elektronischem Protokoll, das edv un-
terstitzte Protokollierungssystem, wobei die Do-
kumentenverwaltung ausschliesslich mittels elekt-
ronischer Abbildung erfolgt: es muf3 imstande sein,
die juridische Beweiskraft zu erzeugen, welche
durch die traditionelle Protokollierung im Papierre-
gister gewahrleistet ist und Uberdies auch die
Funktionen in Zusammenhang mit der Dokumen-
tenablage sicherstellen;

j) unter Dokumentenverwaltung, die Gesamtheit
der Aktivitdten im Zusammenhang mit Bildung, Er-
halt, Registrierung im Protokoll und Klassifizierung,
Organisation, Zuweisung und Auffindung der Ver-
waltungsdokumente, welche von der Verwaltung
erlassen oder empfangen werden;

k) unter elektronisches Dokumentenverwal-
tungssystem, die Gesamtheit der Ressourcen wie
Rechner, Hardware, Kommunikationsnetze und
elektronische Bearbeitung, welche von der Korper-
schaft fur die Dokumentenverwaltung genutzt wer-
den;

[) unter Protokollierung, die dauerhafte und nicht
veranderbare Anbringung bzw. der Vermerk auf
dem Original des Dokumentes jener Informationen,
welche es ermdglichen, das Dokument selbst auf
eindeutige Weise zu erkennen und wiederzufin-
den;

m) unter Aktenplan fir die Klassifizierung, ein
vorab definiertes System von abstrakten Untertei-
lungen, welche hierarchisch geordnet sein missen
und auf der Grundlage einer genauen Analyse
samtlicher Funktionen und Tétigkeiten der Verwal-
tung aufgebaut ist und auf welches die Vielfalt der
ausgefertigten Dokumente zurtckgefihrt werden
kann, um die Ablage nach einer logischen Folge
zu gewabhrleisten, welche die historische Entwick-
lung der durchgefihrten Tatigkeit wiederspiegelt.

n) unter Plan fur die Verwahrung im Archiv, den
durch den Aktenplan fir die Klassifizierung integ-
rierten Plan, welcher die Kriterien fiir die Organisa-
tion des Archivs, fir die periodische Auswahl und
die langzeitliche Archivierung, unter Wahrung der
fur den Schutz der Kulturguter geltenden Bestim-
mungen beinhaltet;

0) unter Ordner (Faszikel), die unteilbare Grund-
einheit eines Archivs, welche alle zu einem Verwal-
tungsverfahren gehérigen Dokumente sammelt.

p) unter Speichereinheit, das Werkzeug, mit wel-
chem die dauerhafte Registrierung von digital dar-
gestellten  Informationen sichergestellt ist und
worauf der Schreibvorgang eine dauerhafte und
unwiderrufliche Veranderung der Eigenschaften
der Einheit selbst mit sich bringt;
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h) per Protocollo, I'insieme delle procedure e de-
gli elementi attraverso i quali i documenti vengono
trattati sotto il profilo giuridico-gestionale;

i) per Protocollo informatico, sistema informati-
co di protocollazione, in cui la gestione dei docu-
menti avviene esclusivamente attraverso una rap-
presentazione elettronica: deve essere in grado di
espletare le funzioni giuridico-probatorie tradizio-
nalmente svolte dall'operazione che si avvale del
registro cartaceo e inoltre anche le funzioni con-
nesse alla gestione documentaria;

j) per gestione dei documenti, I'insieme delle at-
tivita finalizzate alla formazione, ricezione, registra-
zione di protocollo e alla classificazione, organizza-
zione, assegnazione e reperimento dei documenti
amministrativi formati o] acquisiti
dalll Amministrazione;

k) per sistema di gestione informatica dei do-
cumenti, 'insieme delle risorse di calcolo, degli ap-
parati, delle reti di comunicazione e delle procedure
informatiche utilizzati dal’Amministrazione per la
gestione dei documenti;

I) per segnatura di protocollo, I'apposizione o
I'associazione, all’originale del documento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioni
che consentono di identificare/individuare in modo
inequivocabile il documento stesso;

m) per titolario di classificazione, un sistema
precostituito di partizioni astratte gerarchicamente
ordinate, individuato sulla base dell'analisi delle
funzioni e delle attivita dellAmministrazione, al
guale deve ricondursi la molteplicita dei documenti
prodotti, per consentirne la sedimentazione secon-
do un ordine logico che rispecchi storicamente lo
sviluppo dell'attivita svolta;

n) per piano di conservazione di un archivio, il
piano, integrato con il titolario di classificazione,
contenente i criteri di organizzazione dell’archivio,
di selezione periodica e conservazione permanente
dei documenti, nel rispetto delle vigenti disposizioni
in materia di tutela dei beni culturali;

0) per cartella (fascicolo), I'unita di base indivisi-
bile di un archivio che raccoglie i documenti relativi
ad un procedimento amministrativo;

p) per supporto di memorizzazione, il mezzo fisi-
co atto a registrare permanentemente informazioni
rappresentate in modo digitale, su cui I'operazione
di scrittura comporti una modifica permanente ed
irreversibile delle caratteristiche del supporto stes-
SO ;
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g) unter Archivierung, jener Vorgang, welcher auf
einer Speichereinheit die urspriingliche Version ei-
nes elektronischen Dokumentes erstellt;

r) unter homogenen Organisationsbereich (A-
0OO0) eine bestimmte Sammlung von Organisati-
onseinheiten einer Verwaltung, welche in homoge-
ner und koordinierter Art und Weise ein einzelnes
System fir die Dokumentenablaufe verwenden. Im
Besonderen stellt jede AOO den Protokollierungs-
einheiten den Protokollierungsdienst der Eingangs-
bzw. Ausgangsdokumente zur Verflgung, indem
sie eine einzige numerische Folge verwendet, wel-
che im Sinne der AOO, jahrlich erneuert und laut
Art. 2, Buchst. 2, des D.P.R. Nr. 428/98 koordiniert
wird.

s) unter Protokollierungseinheit (UOP) die
Dienststellen, welche die Protokollierung durchfiih-
ren

t) unter Bezugsorganisationsamt (UOR), die
Gesamtheit der Amter, welche aufgrund ihres insti-
tutionellen Mandats und der Kompetenzen, der
zugewiesenen Verwaltungsfunktion, Ziele und
Aufgabenbereiche, einer einheitlichen und koordi-
nierten Dokumentenverwaltung bedurfen.

g) per archiviazione, I'operazione che genera, su
di un supporto di memorizzazione, la versione ini-
ziale di un documento informatico;

r) per Area Organizzativa Omogenea (AOOQO) un
insieme definito di unitd organizzative di una am-
ministrazione, che usufruiscono, in modo omoge-
neo e coordinato, di comuni servizi per la gestione
dei flussi documentali. In particolare, ciascuna
AOO mette a disposizione delle unita organizzative
clienti il servizio di protocollazione dei documenti in
entrata ed in uscita, utilizzando una unica sequen-
za numerica, rinnovata ad ogni anno solare, propria
alla AOO stessa, coordinato ai sensi dell'articolo 2,
comma 2, del D.P.R. n. 428/98

s) per Unita Organizzativa di Registrazione di
protocollo (UOP) gli uffici che svolgono attivita di
registrazione di protocollo

t) per Ufficio Organizzativo di Riferimento (UOR)
un insieme di uffici, che per tipologia di mandato
istituzionale e competenza, di funzione amministra-
tiva assegnata, di obiettivi e di attivita svolta, pre-
sentano esigenze di gestione della documentazio-
ne in modo unitario e coordinato.

u) unter Dienststelle (UU), ein Amt der AOO, u) per Ufficio utente (UU), un ufficio dellAOO,
welches die vom System der digitalen Protokollie- che utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema
rung zur Verfugung gestellten Dienste nutzt, bzw. di protocollo informatico, ovvero il soggetto destinata-
das Subjekt, an welches das Dokument gerichtet ist, rio del documento, cosi come risulta dalla segnatura

so wie es aus der Protokollierung ersichtlich ist;

SEKTION I
ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Artikel 3
Unterteilung und Regelung des Archivs

1. Das Archiv der Bezirksgemeinschaft Uberetsch
Unterland ist unterteilt in:

- laufende Ablage;

- Ablagearchiv;

- Langzeitarchiv.

Unter laufende Ablage versteht man den Teil der
Dokumentation, welcher sich auf Angelegenheiten
und Verfahren bezieht, die sich noch in Untersu-
chung und Bearbeitung befinden bzw. wofir ein
laufendes Interesse besteht.

Unter Ablagearchiv versteht man den Teil der Do-
kumentation, welcher sich auf abgeschlossene
Angelegenheiten und Verfahren bezieht, wofir
keine weitere Bearbeitung notwendig ist, bzw. wo-
fur nur ein gelegentliches Interesse besteht.

Unter Langzeitarchiv versteht man den Teil der
Dokumentation in Papierform, welcher sich auf vor
Uber 5 Jahren abgeschlossene Angelegenheiten
und Verfahren bezieht, und welche nach der Tren-
nung zu einer dauerhaften Verwahrung in einer
gesonderten Abteilung des Archivs bestimmt sind.
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di protocollo nei campi opzionali;

SEZIONE Il
DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 3
Distinzione e ordinamento dell’Archivio

1. L’Archivio della Comunita Comprensoriale Oltra-
dige Bassa Atesina comprende:

- I'Archivio corrente;

- I'Archivio di deposito;

- I’Archivio storico.

Per archivio corrente si intende la parte di docu-
mentazione relativa agli affari ed ai procedimenti in
corso di istruttoria e di trattazione, o comunque
verso i quali sussiste un interesse corrente.

Per archivio di deposito si intende la parte di do-
cumentazione relativa ad affari e procedimenti con-
clusi, per i quali non risulta piu necessaria una trat-
tazione o comunque verso i quali sussista un inte-
resse sporadico.

Per archivio storico si intende la parte di docu-
mentazione cartacea relativa ad affari e procedi-
menti conclusi da oltre 5 anni e destinata, previa
I'effettuazione delle operazioni di scarto, alla con-
servazione perenne nella sezione separata
d’archivio.

Seite/Pag. 6/46



Alle elektronisch protokollierten Dokumente wer-
den im Zuge der Protokollierung automatisch lang-
zeitarchiviert.

2. Die Ablage aller Strukturen bilden eine vom Ge-
neralsekretariat abhangige Organisationseinheit

Artikel 4
Homogener Organisationsbereich (AOO) fur
die EDV unterstutzte Protokollierung, die
Handhabung der Dokumentenablaufe und der
Archive

1. Die Bezirksgemeinschaft Uberetsch Unterland
stellt einen einzigen homogenen Organisationsbe-
reich dar und im Sinne des Art. 2, Buchst. t) gibt
es 8 Protokollierungseinheiten

2. Die Dienststelle, welche fir die Fihrung des
EDV unterstitzten Protokolls, fur die Dokumenten-
ablaufe und fur die FUhrung der Archive zustandig
ist, ist dem zentralen Protokollamt am Sitz zuge-
wiesen.

3. Im Anhang A sind angegeben:

- der Namen des Verantwortlichen des Amtes

- der Namen dessen/deren Stellvertreters/in im
Falle von Urlaub, Abwesenheit oder Verhinderung.

4. Die Korperschaft hat folgende Aufgaben:

a) garantiert, daf? die Ablaufe fir die Registrierung
und Kennzeichnung des Protokolls im Einklang mit
den gesetzlichen Bestimmungen abgewickelt wird;

b) garantiert die einwandfreie Erstellung und Ver-
wahrung des taglichen Protokollregisters;

c) garantiert die Verwahrung auf elektronischen
Datentragern von Kopien der protokollierten Daten
und der archivierten Dokumente, welche an einem
eigenen, sicheren Ort aufbewahrt werden;

d) garantiert das einwandfreie Funktionieren der
Anwendungen und der Organisation der Registrie-
rungsvorgange, der Dokumentenverwaltung und —
ablaufe, sowie des Zugangs zu den Akten laut Ar-
tikel 59 und 60 des ET und die Archivverwaltung
laut Art. 67,68 und 69 desselben ET,;

e) erméchtigt die Annullierungsvorgange von fal-
schen Registrierungen;

f) Uberwacht die Einhaltung gegenstéandlicher Re-
gelung vonseiten des beauftragten und erméchtig-
ten Personals.

5. Dem Generalsekretéar obliegt die einwandfreie
Aktualisierung samtlicher Anhange der gegen-
stéandlichen Regelung.
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Tutti i documenti protocollati elettronicamente ver-
ranno archiviati automaticamente nell’archivio sto-
rico in fase di registratura di protocollo.

2. Gli archivi di tutte le unita organizzative costitui-
scono un’unita organizzativa dipendente dalla Se-
greteria generale.

Articolo 4
Area organizzativa omogenea (AOO) per la te-
nuta del protocollo informatico, la gestione dei
flussi documentali e degli archivi

1. La Comunitd Comprensoriale Oltradige Bassa
Atesina forma un'unica areaorganizzativa omoge-
nea e sono individuate 8 uffici organizzativi di rife-
rimento, ai sensi dell’art. 2 punto t).

2. L'ufficio utente per la tenuta del protocollo infor-
matico, la gestione dei flussi documentali e degli
archivi e affidato all’Ufficio Protocollo e spedizione
centrale presso la sede.

3. Nell'allegato A, sono riportati:

- il nominativo del Responsabile dell’Ufficio;

- il nominativo del vicario del Responsabile
dell’'Ufficio nei casi di vacanza, assenza o impedi-
mento di questi.

4. L’Amministrazione ha i seguenti compiti:

a) garantisce che le operazioni di registrazione e di
segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto del-
la normativa vigente;

b) garantisce la corretta produzione e la conserva-
zione del registro giornaliero di protocollo;

c) garantisce, la conservazione delle copie dei dati
di protocollo e dei documenti archiviati su supporto
informatico, in luoghi sicuri e differenti;

d) 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 funzionalitd di accesso di
cui agli articoli 59 e 60 del testo unico e le attivita di
gestione dell'archivio di cui agli articoli 67, 68 e 69
dello stesso testo unico;

e) autorizza le operazioni di annullamento delle re-
gistrazioni di protocollo;

f) vigila sullosservanza delle disposizioni del pre-
sente regolamento da parte del personale autoriz-
zato e degli incaricati.

5. Al Segretario generale spetta assicurare il co-

stante aggiornamento di tutti gli allegati al presente
regolamento.
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Artikel 5
Einheitlichkeit des EDV unterstiitzten Proto-
kolls

1. Die Nummerierung der Protokollregistrierungen
ist einzig und absolut fortlaufend. Sie schlie3t am
31.12. ab und beginnt mit der Nummer 1 am Jah-
resanfang darauf.

2. Die Protokollnummer besteht aus 7 Zahlen, im
Sinne des Art. 57 des Einheitstextes

3. Die Identifizierung der Dokumente mittels handi-
scher Anbringung von Zahlen, welche vom System
bereits anderen Dokumenten zugewiesen wurde,
ist nicht erlaubt, auch wenn diese Dokumente ei-
nen engen Zusammenhang aufweisen.

Artikel 6
Papierregister fur das Protokoll

1. Das elektronische Protokoll ersetzt jedes Sys-
tem der Registrierung auf dem Programm Delfos.
Bei dessen Abschluss wird in jeder Dienststelle
das Hauptbuch aller protokollierten Dokumente
ausgedruckt und gebunden. Am Ende wird auf das
neue, einheitliche Protokollierungssystem verwie-
sen. Der Generalsekretar unterzeichnet den Ab-
schluss.

2. Wahrend die Ubernahme des zentralen Proto-
kolls in das neue System bereits am 01.11.2006
erfolgt ist, werden alle anderen Protokollierungs-
einheiten graduell zwischen 01.10. und 31.12.2008
eingebunden.

3. Das einheitliche edv unterstitzte Protokoll mit
digitalem Dokumentenverwaltungssystem in der
Bezirksgemeinschaft Uberetsch Unterland beginnt
mit Datum 01.01.2009

Artikel 7
Organisationsmodell fur die Dokumenten-
verwaltung

1. Fur die Verwaltung der Dokumente wird ein Or-
ganisationsmodell vorgesehen, welches die aktive
Mitarbeit von mehreren Personen und Amtern vor-
aussetzt, wobei jede/r erméchtigt ist, nur die in sei-
nerf/inrer Zusténdigkeit liegenden Kompetenzen
durchzufihren.

2. Die Ausweitung des neuen Organisationsmo-
dells auf die einzelnen Dienste erfolgt schrittweise
und in Ubereinstimmung mit den vom Generalsek-
retariat erteilten Anweisungen und Prioritaten.

3. Die Befahigungen zur Verwendung der einzel-
nen Funktionen des Systems fur die elektronische
Dokumentenverwaltung sowie zur Durchfiihrung
der Registrierung, Organisation und Archivierung
der Dokumente der Verwaltung sind im Anhang D
enthalten.
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Articolo 5
Unicita del protocollo informatico

1. La numerazione delle registrazioni di protocollo &
unica e rigidamente progressiva. Essa si chiude al
31 dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'inizio
dell'anno successivo.

2. Il numero di protocollo € costituito da sette cifre
numeriche, ai sensi dell’articolo 57 del testo unico.

3. Non & consentita l'identificazione dei documenti
mediante I'assegnazione manuale di numeri di pro-
tocollo che il sistema informatico ha gia attribuito
ad altri documenti, anche se questi documenti sono
strettamente correlati tra loro.

Articolo 6
Registri cartacei di protocollo

1. Il protocollo informatico sostituisce tutti i sistemi
di registrazione dei documenti sul programma Del-
fos. Alla chiusura del vecchio sistema verra stam-
pato e rilegato il libro mastro di tutti i documenti ivi
registrati e protocollati. In calce dovra essere posto
un rinvio al nuovo sistema di protocollazione unifi-
cato e la relativa chiusura verra firmata dal Segre-
tario Generale.

2. Mentre il trasferimento del protocollo centrale nel
nuovo sistema € avvenuto in data 01.11.2006, i re-
stanti uffici organizzativi di riferimento sono inserite
gradualmente tra il 01.10. ed il 31.12.2008.

3. Nella Comunita comprensoriale Oltradige Bassa
Atesina il sistema unitario digitale di protocollo in-
formatico con gestione documentale inizia a decor-
rere dal 01.01.2009

Articolo 7
Modello organizzativo adottato per la gestione
dei documenti

1. Per la gestione dei documenti € adottato un mo-
dello organizzativo che prevede la partecipazione
attiva di piu soggetti ed uffici utente, ognuno dei
guali & abilitato a svolgere soltanto le operazioni di
propria competenza.

2. L'estensione del nuovo modello organizzativo ai
singoli servizi avverra progressivamente e secondo
le indicazioni e priorita indicate dalla Segreteria ge-
nerale.

3. Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del si-
stema di gestione informatica dei documenti e allo
svolgimento delle operazioni di registrazione di pro-
tocollo, organizzazione ed archiviazione dei docu-
menti dellAmministrazione, sono riportate
nell’allegato D.
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ABSCHNITT Il
VORLAGE VON DOKUMENTEN

Artikel 8
Allgemeine Bestimmungen und Mindestanfor-
derungen

1. In der Regel werden die Dokumente der Verwal-
tung mit elektronischen Systemen verfasst.

2. Die Regeln fir die Festlegung der Inhalte und
deren Strukturierung werden vom Generalsekretér
vorgegeben

Artikel 9
Eigenschaften der Dokumente

1. Das Papier der fur die Aufbewahrung bestimm-
ten Dokumente muss den UNI Normen fur dauer-
haftes Papier entsprechen.

2. Bei der Auswahl der Produkte fiir den Druck wie
Tinte, Bander und &ahnliches, sowie der verschie-
denen Techniken fir den Druck muss Materialien
und Techniken der Vorzug gegeben werden, wel-
che die Unzerstorbarkeit der Schriften gewahrleis-
ten.

3. Die Datentrager fur die Aufbewahrung der elekt-
ronischen Dokumente mussen den vom Dekret
des Prasidenten der Republik vom 28.12.2000, Nr.
445 i.g.F. und allen anderen in diesem Bereich
vorgesehenen Bestimmungen entsprechen.

Artikel 10
Erstellung von elektronischen Dokumenten

1. Wo die Unterzeichnung der elektronischen Do-
kumente vorgesehen ist, muss sie in digitaler Form
und in Ubereinstimmung mit den gesetzlichen
Bestimungen erfolgen.

2. Die von der Verwaltung verfassten elektroni-
schen Dokumente missen, unabhéngig von der
dafiir genutzten Software, vor der digitalen Unter-
zeichnung in ein Standardformat umgewandelt
werden, welches fir die Archivierung gesetzlich
vorgesehen ist.

3. Fiur die Abfassung von elektronischen Doku-
menten, fur welche keine formelle Unterschrift vor-
gesehen ist (z.B. interne Workflows wie Verwal-
tung von Aussendiensten und Fortbildung, Rech-
nungsabwicklung u.d.) , werden - unabhangig von
der Verpflichtung, fir die Ablage ein giltiges Stan-
dardformat zu verwenden - die vom gangigen Sys-
tem der Verwaltung genutzten Methoden zu deren
Erkennung, Authentifizierung und Kryptografierung
verwendet.

4. Die vorbereitenden Schritte zur Abfassung von
elektronischen Verwaltungsakten, fiir welche eine
abschliessende, formelle digitale bzw. héndische

Handbuch fur die Dokumentenverwaltung / Manuale di gestione dei documenti

SEZIONE Il
PRODUZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 8
Regole generali e contenuti minimi

1. | documenti del’Amministrazione sono di norma
prodotti con sistemi informatici.

2. Le regole per la determinazione dei contenuti e
della struttura dei documenti sono definite dal se-
gretario generale

Articolo 9
Caratteristiche dei supporti documentali

1. | supporti cartacei dei documenti destinati ad es-
sere conservati devono essere conformi alle norme
UNI per la carta durevole.

2. Nella scelta dei prodotti per la stampa, quali in-
chiostri, nastri e simili, e delle tecniche di stampa
deve essere data preferenza a materiali e tecniche
che assicurano caratteri indelebili.

3. | supporti per la conservazione dei documenti
informatici devono essere conformi alle caratteristi-
che previste dal decreto del Presidente della Re-
pubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e da ogni altra
disposizione vigente in materia.

Articolo 10
Formazione dei documenti informatici

1. La sottoscrizione dei documenti informatici,

quando prescritta, € ottenuta con un processo di
firma digitale conforme alle disposizioni di legge.

2. | documenti informatici prodotti
dal’Amministrazione, indipendentemente dal sof-
tware utilizzato per la loro redazione, prima della
sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in
uno dei formati standard previsti dalla normativa
vigente in materia di archiviazione.

3. Per la formazione dei documenti informatici, per i
qguali non & prescritta la sottoscrizione (es. Wor-
kflows interni quali 'amministrazione delle missioni,
dei corsi di aggiornamento, procedura per le fattu-
re, ecc.), fermo restando I'impiego dei formati stan-
dard validi per I'archiviazione, si utilizzano i servizi
di riconoscimento, autenticazione e crittografia di-

sponibili sulla rete del’Amministrazione.

4. Per i singoli passaggi di redazione di atti ammi-

nistrativi informatici, per i quali & prevista formale
sottoscrizione conclusiva digitalizzata o autografa
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Unterschrift vorgesehen ist (z.B. Entscheidungs-
workflow, Beschlussverwaltung, Aufnahme von Be-
treuten u.a.) erfolgen - unabhangig von der Ver-
pflichtung, fur die Ablage ein gultiges Standard-
format zu verwenden - mit den vom gangigen Sys-
tem der Verwaltung genutzten Methoden zu deren
Erkennung, Authentifizierung und Kryptografie-
rung. Jeder einzelne Schritt wird auf dem Doku-
ment auf elektronischem Weg chronologisch auf-
gezeichnet.

ABSCHNITT IV
ENTGEGENNAHME VON DOKUMENTEN

Artikel 11
Entgegennahme von Dokumenten in Papier-
format

1. Die Dokumente in Papierformat kdnnen der

Verwaltung in folgender Weise vorgelegt werden:

* mittels Postzustellung

* mittels direkter Aushandigung an das Protokol-
lamt und Versand an die zustandigen Amter

e mittels Telefax.

2. Die Dokumente, welche Uber den Postzustel-
lungsdienst verteilt werden, werden im Protokol-
lamt der jeweiligen Struktur abgegeben und direkt
protokolliert.

3. Die Dokumente, welche handisch in den Dienst-
stellen abgegeben werden, werden im Protokol-
lamt der jeweiligen Struktur direkt protokolliert.

4, Die Dokumente, welche mittels Fax in den
Dienststellen eintreffen, werden im Protokollamt
der jeweiligen Struktur direkt protokolliert.

Artikel 12
Entgegennahme von elektron. Dokumenten

1. Der Erhalt von elektronischen Dokumenten,
welche an die Bezirksgemeinschaft Uberetsch Un-
terland adressiert sind, ist tUber ein institutionelles,
elektronisches Postfach sichergestellt, welches
dieser Funktion vorbehalten ist.

2. Die institutionelle Emailadresse (Legalmail) ist
im Anhang A angeflhrt.

3. Der Sudtiroler Gemeindenverband sorgt fur die
Verbreitung der institutionellen Emailadresse auf
jedem Kommunikationsweg und fiir deren Uber-
mittlung an die fur die Fihrung des Verzeichnisses
der 6ffentlichen Amter zustandige Behdrde, wie sie
im Art. 11 des D.P.M.R. 31.10.2000 vorgesehen
ist.

4. Die elektronische Post (E-mail), welche direkt an
die Dienststellen geschickt wird, wird bewertet und,
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(es. workflow determinazioni, delibere, ammissione
utenti ecc.) fermo restando l'impiego dei formati
standard validi per l'archiviazione, si utilizzano i
servizi di riconoscimento, autenticazione e critto-
grafia disponibili sulla rete dell’Amministrazione.
Ogni singolo passo dovra essere cronologicizzato
in via elettronica sul documento finale.

SEZIONE IV
RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 11
Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

1. | documenti su supporto cartaceo possono per-

venire allAmministrazione attraverso:

e il servizio postale;

e la consegna diretta all’ Ufficio Protocollo e spe-
dizione agli uffici utente;

* telefax.

2. | documenti spediti attraverso il servizio postale
vengono consegnati al protocollo della rispettiva
struttura e protocollati direttamente.

3. | documenti consegnati a mano agli uffici utente,
se sono soggetti a registrazione di protocollo, ven-
gono consegnati al protocollo della rispettiva strut-
tura e protocollati direttamente.

4. | documenti ricevuti tramite telefax, soggetti a
registrazione di protocollo, sono protocollati come
guelli consegnati direttamente agli uffici utente.

Articolo 12
Ricezione dei documenti informatici

1. La ricezione dei documenti informatici indirizzati
alla Comunita Comprensoriale Oltradige Bassa A-
tesina € assicurata tramite una casella di posta e-
lettronica istituzionale riservata a questa funzione.

2. Ll'indirizzo della casella di posta elettronica istitu-
zionale é riportato nell’allegato A.

3. Il Consorzio dei Comuni provvede a pubblicizza-
re lindirizzo postale elettronico istituzionale con
ogni mezzo di comunicazione e a trasmetterlo
all'autorita competente alla tenuta dell'indice delle
Amministrazioni pubbliche, di cui allart. 11 del
d.p.c.m. 31 ottobre 2000.

4. La posta elettronica che perviene direttamente
agli uffici utente & da questi valutata, e, se soggetta
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sofern sie protokolliert oder anderswie registriert
werden muss, an die Sammeladresse weitergelei-
tet.

5. Der Ablauf fir den Erhalt von elektronischen
Dokumenten erfolgt in den vom Gesetz vorgese-
henen Modalitaten. Dieser beinhaltet auch die
Kontrolle Uber die Autentifizierung, die Herkunft
und die Glaubhaftigkeit der Dokumente.

Art. 13
Aushéndigung der Quittungen fur die Entge-
gennahme von Dokumenten in Papierformat

1. Sofern ein Dokument auf Papierformat person-
lich oder mittels einer anderen beauftragten Per-
son abgegeben wird und eine Quittung fir die er-
folgte Entgegennahme verlangt wird, ist das emp-
fangende Amt erméachtigt, eine Ablichtung des Do-
kuments zu erstellen und darauf den Stempel des
Amtes mit Protokollnummer, Datum und Uhrzeit
des Einganges anzubringen.

Art. 14
Aushéndigung der Quittungen fur die Entge-
gennahme von elektronischen Dokumenten

1. Im Falle der Entgegennahme von elektronischen
Dokumenten auf telematischem Wege wird dessen
Zustellung an den Adressat Uber die institutionelle
Emailadresse der Verwaltung sichergestellt.

2. Das System fur die elektronische Dokumenten-
verwaltung sorgt fur die Bildung und den Versand
folgender Mitteilungen:

- eine Bestatigungsnachricht zur Kenntnisnahme:
die Nachricht enthalt die Mitteilung tber den Erhalt
eines zuvor protokollierten Dokumentes.

- eine Nachricht beziglich Annullierung eines pro-
tokollierten Dokumentes: die Nachricht enthalt die
Mitteilung, dafR die Protokollierung eines Ein-
gangsdokumentes annulliert wurde;

- eine Bestatigungsnachricht Gber den Empfang:
die Nachricht enthalt die Bestatigung der erfolgten
Eingangsprotokollierung eines erhaltenen Doku-
mentes. Es unterscheidet sich von allen anderen
Formen der Zustellung, die vom elektronischen
Nachrichtendienst der Verwaltung erstellt werden,
dadurch, dass die erfolgte Protokollierung bestatigt
wird und demnach der Empfang des Dokumentes;

- eine Nachricht Uber eine ausnahmsweise Zustel-
lung: die Nachricht enthalt eine Anomalie in der
Zustellung eines Dokumentes.

Handbuch fur die Dokumentenverwaltung / Manuale di gestione dei documenti

a registrazione di protocollo o ad altra forma di re-
gistrazione, immediatamente inoltrata all'indirizzo
elettronico istituzionale.

5. L’'operazione di ricezione dei documenti informa-
tici avviene con modalita conformi alle disposizioni
normative. Essa comprende anche i processi di ve-
rifica  dellautenticita, della  provenienza e
dell'integrita dei documenti stessi.

Articolo 13
Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di do-
cumenti su supporto cartaceo

1. Qualora un documento cartaceo sia consegnato
personalmente dal mittente o da altra persona inca-
ricata e venga richiesto il rilascio di una ricevuta at-
testante I'avvenuta consegna, I'Ufficio che lo riceve
€ autorizzato a fotocopiare il documento e ad ap-
porre sulla copia il timbro dell’'Ufficio con numero di
protocollo, data e I'ora della consegna.

Articolo 14
Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di do-
cumenti informatici

1. Nel caso di ricezione di documenti informatici per
via telematica, la notifica al mittente dell’avvenuto
recapito & assicurata dal servizio di posta elettroni-
ca istituzionale utilizzato.

2. Il sistema di gestione informatica dei documenti,
provvede alla formazione e all'invio ai mittenti dei
seguenti messaggi:

- messaggio di aggiornamento di conferma: un
messaggio che contiene una comunicazione ri-
guardante un documento protocollato ricevuto in
precedenza,;

- messaggio di annullamento di protocollazione:
un messaggio che contiene una comunicazione di
annullamento di una protocollazione in ingresso di
un documento ricevuto in precedenza;

- messaggio di conferma di ricezione: un mes-
saggio che contiene la conferma dell’avvenuta pro-
tocollazione in ingresso di un documento ricevuto.
Si differenzia da altre forme di ricevute di recapito
generate dal servizio di posta elettronica
del’Amministrazione in quanto segnala l'avvenuta
protocollazione del documento, e quindi I'effettiva
presa in carico;

- messaggio di notifica di eccezione: un messag-
gio che notifica la rilevazione di una anomalia in un
messaggio ricevuto.
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ABSCHNITT V
REGISTRIERUNG VON DOKUMENTEN

Artikel 15
Protokollregister

1. Das Protokollregister ist ein offentlicher ur-
sprunglicher Akt, der den dringenden und wirkli-
chen Erhalt bzw. Versand eines Dokumentes be-
scheinigt und unabhangig von der Richtigkeit des
Inhaltes Rechtswirkungen zugunsten oder zum
Schaden der Seiten entstehen lasst.

2. Das Protokollregister unterliegt der Veroffentli-
chung und dem Schutz der vom geltenden Gesetz
vorgesehenen rechtswirksamen Umstande.

3. Das Protokollregister ist jahrlich, beginnt mit
dem 01. Janner und endet am 31.Dezember eines
jeden Jahres.

4. Die Protokollierung erfolgt in den Amtsstunden
an Werktagen von Montag bis Donnerstag zwi-
schen 08:30 und 16:00 Uhr, freitags von 08:30 —
12:00 Uhr.

5. Alle Dokumente, welche nach diesem Termin
einlangen, werden am darauffolgenden Arbeitstag
protokolliert.

Artikel 16
Der Protokollierung unterliegende Dokumente

1. Alle, mit Ausnahme der in folgendem Artikel an-
gefiihrten und von den einzelnen Amtern erstell-
ten, erhaltenen und verschickten Dokumente un-
terliegen, unabhéngig vom Format, der Protokollie-
rung.

2. Ausser vom Protokollamt erfolgt die Protokollie-
rung der Eingangsdokumente fiir die institutionelle
Tatigkeit der Verwaltung auch vonseiten der dazu
ermachtigten Dienststellen, welche zur Sicherstel-
lung der reguléaren und einwandfreien Abwicklung
des Vorganges mit dem notwendigen Personal
und den technischen Ressourcen ausgestattet
werden.

3. Die Protokollierung der Ausgangspost erfolgt in
der Regel durch das Protokollamt der jeweiligen
Struktur.

Artikel 17
Der Protokollierung nicht unterliegende Doku-
mente

1. Von der Protokollierung ausgenommen sind: die
Amtsblatter der Republik und der Region, die Mit-
teilungsblatter der offentlichen Korperschaften,
Ausgangsrechnungen und Warenbegleitscheine,
Zahlungsmahnungen, Rundschreiben und andere
Bestimmungen, statistisches Material, Veroffentli-
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SEZIONE V
REGISTRAZIONE DElI DOCUMENTI

Articolo 15
Registro di protocollo

1. Il registro di protocollo & un atto pubblico origina-
rio che fa fede della tempestivita e dell’effettivo ri-
cevimento e spedizione di un documento, indipen-
dentemente dalla regolarita del documento stesso
ed e idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a
danno delle parti.

2. Il registro di protocollo & soggetto alle forme di
pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente ri-
levanti previste dalla normativa vigente.

3. ll registro di protocollo ha cadenza annuale, cioe
inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni
anno.

4. la registrazione di protocollo avviene nei giorni
lavorativi da lunedi a giovedi nell’orario d'ufficio tra
le ore 08:30 e le ore 16:00, il venerdi dalle ore
08:30 alle ore 12:00.

5. | documenti che dovessero pervenire oltre questi
termini, verranno protocollati il primo giorno lavora-
tivo successivo.

Articolo 16
Documenti soggetti a registrazione di protocol-
lo

1. I documenti ricevuti, quelli spediti e quelli prodotti
dagli uffici utente, ad eccezione di quelli indicati al
successivo articolo, indipendentemente dal suppor-
to sul quale sono formati, sono soggetti a registra-
zione obbligatoria di protocollo.

2. Oltre all’'Ufficio Protocollo e spedizione procedo-
no alla protocollazione dei documenti in entrata re-
lativi all'attivita istituzionale di competenza i Servizi
autorizzati dal’Amministrazione in quanto dotati
delle risorse umane e tecnologiche necessarie ad
assicurare la regolarita e correttezza
dell’'operazione.

3. La protocollazione della corrispondenza in uscita
e effettuata, di norma, dall’Ufficio Protocollo e spe-
dizione di ogni singola struttura.

Articolo 17
Documenti non soggetti a registrazione di pro-
tocollo

1. Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le
gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della
pubblica amministrazione, le fatture in uscita e le
bolle di accompagnamento, i solleciti di pagamento
le circolari e altre disposizioni, i materiali statistici,
relate di pubblicazione, i giornali, le riviste, i libri, i
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chungesbestatigungen, Tageszeitungen, Zeit-
schriften, Blcher, Werbematerial, Einladungen zu
Veranstaltungen, interne, vorbereitende Dokumen-
te und Gutachten, Bewertungen, interne Korres-
pondenz, deren Inhalt nicht in direkter oder indirek-
ter Form Beweiskraft erlangt oder in irgendeiner
Form verwaltungsmaRige Wichtigkeit haben kénn-
te.

Artikel 18
Interne Akte

1. Als interne Dokumente der Verwaltung werden
folgende Akten bezeichnet: die Beschlisse des
Bezirksrates und des -ausschusses, die Entschei-
dungen, Vertrage, Mitteilungen, Verfigungen, Be-
kanntmachungen, Gutachten, Bewertungen, Pro-
tokolle und jeder weitere Akt, welcher eine juridi-
sche Beweiskraft erlangt und nicht mit der Ein-
gangs — bzw. Ausgangspost vergleichbar ist.

2. Beschlusse, Entscheidungen, die Vertrage und
Verflgungen, werden jeweils fortlaufend numme-
riert und in einem entsprechenden — ggf. auch e-
lektronischen — Register gesammelt.

3. Die internen Dokumente, welche vorwiegend in-
formativen Charakter haben und zwischen den
Strukturen ausgetauscht werden, unterliegen nicht
der Protokollierung, werden jedoch elektronisch
abgelichtet und durch die interne elektronische
Post (Link) verschickt bzw. im Intranet veréffent-
licht.

Artikel 19
Protokollierung der Dokumente auf Papierfor-
mat

1. Fur jedes Dokument auf Papierformat, welches
von der Verwaltung in Empfang genommen oder
verschickt wird, muss die Protokollierung erfolgen.

2. Die Protokollierung wird in einem einzigen Vor-
gang, ohne jegliche Mdglichkeit fir den Beamten,
Informationen im Nachhinein einzufigen, durchge-
fahrt.

3. Jede Protokollierung beinhaltet obligatorische
und zusétzliche Daten.

4. Obligatorische Daten sind:

a) Protokollnummer, welche automatisch vom Sys-
tem generiert und in nicht veranderbarer Form re-
gistriert wird;

b) Datum und Uhrzeit der Protokollierung, welche
automatisch vom System generiert und in nicht
veranderbarer Form registriert werden;

c) Absender fur die Eingangsdokumente bzw. Ad-
ressat oder Adressaten fur die Ausgangsdokumen-
te, welche in nicht verédnderbarer Form registriert
werden;
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materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni, gl
atti preparatori interni ed i pareri, valutazioni, la cor-
rispondenza interna che non ha, in modo diretto o
indiretto, contenuto probatorio 0 comunque rilevan-
za amministrativa.

Articolo 18
Atti interni

1. Sono considerati documenti interni
del’Amministrazione, i seguenti atti: deliberazioni di
Consiglio e di Giunta, determinazioni dirigenziali,
contratti, conclusi, comunicazioni, avvisi, pareri, va-
lutazioni, verbali e gli altri atti aventi rilevanza giuri-
dico-probatoria, non assimilabili a corrispondenza
in entrata o in uscita.

2. Le deliberazioni, le determinazioni dirigenziali ed
i contratti riportano il numero della relativa serie, la
guale é corredata dal rispettivo registro-repertorio.

3. | documenti interni di prevalente carattere infor-
mativo scambiati tra unita organizzative non sono
protocollati, devono per0o essere scansionati ed i-
noltrati, tramite la posta elettronica interna (link),
noncheé pubblicati nell'intranet.

Articolo 19
Registrazione di protocollo dei documenti su
supporto cartaceo

1. Per ogni documento su supporto cartaceo, rice-

vuto o spedito dallAmministrazione, & effettuata
una registrazione di protocollo .

2. Tale registrazione & eseguita in un’unica opera-
zione, senza possibilita per I'operatore di inserire le
informazioni in piu fasi successive.

3. Ciascuna registrazione di protocollo contiene da-
ti obbligatori e dati accessori.

4. | dati obbligatori sono :

a) numero di protocollo, generato automaticamen-
te dal sistema e registrato in forma non modificabi-
le;

b) data ed ora di registrazione di protocollo, asse-
gnata automaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;

c) mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa,
destinatario o destinatari per i documenti spediti,
registrati in forma non modificabile;
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d) Betreff des Dokumentes, welcher in nicht veran-
derbarer Form registriert wird;

e) Datum und Protokollnummer des erhaltenen
Dokumentes, soweit vorhanden;

f) der/die Verfahrensverantwortliche/r;
g) zustandiges Amt (Postfach);

h) interne Aktenkennzahl und Leseberechtigungen.

5. Die zusatzlichen Daten, welche eine bessere
Auffindung des Dokumentes unter dem rechtli-
chen, verwaltungs- und ablagetechnischen Aspekt
zulassen, sind:

a) Eingangsdatum;

b) Herkunft oder Bestimmungsort des Dokumen-
tes;

¢) Anzahl der Anhange;

d) Bezugsdaten des Dokumentes, welches den
Aufschub des Protokollierungstermins zulésst;

f) Empfangs- bzw. Versandart;

g) Dokumentenverknlpfung zur Kenntnisnahme;
h) Dokumententyp (z. B. Rechnung);

j) Porto (Betrag);

k) Kommentar;

[) Autor.

Artikel 20
Protokollierung der elektronischen Dokumente

1. Die Protokollierung eines elektronischen Doku-
mentes erfolgt nachdem der zusténdige Beamte
die Authentizitét, die Herkunft und die Vollstandig-
keit desselben festgestellt hat. Fir elektronische
Ausgangsdokumente muss die verwaltungsmassi-
ge Gliltigkeit der Unterschrift Uberpruft werden.

2. Fur die elektronischen Dokumente ist dieselbe
Form der Protokollierung wie fir jene von Doku-
menten auf Papierformat vorgesehen. Mit dem Zu-
satz der obligatorischen Information tber den digi-
talen Fingerabdruck auf dem elektronischen Do-
kument, wie sie durch die Funktion Hash SHA-1
generiert und in nicht veranderbarer Form regist-
riert wird.

3. Die Protokollierung von elektronischen Doku-
menten, welche mittels Email einlangen, erfolgt in
der Weise, dass jeder Mitteilung eine Protokollie-
rung entspricht, die sich auf die Mitteilung selbst,
als auch auf alle Dateianhénge bezieht.

Artikel 21
Vermerk des Protokolls

1. Der Vorgang fir den Vermerk der Protokolldaten
erfolgt gleichzeitig mit dem Protokollierungs-
vorgang.
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d) oggetto del documento, registrato in forma non
modificabile;

e) data e numero di protocollo del documento rice-
vuto, se disponibili;

f) il/la responsabile del procedimento;
g) ufficio utente di competenza (mailbox);

h) codice identificativo interno del procedimento e
diritti di lettura.

5. | dati accessori che assicurano una migliore uti-
lizzazione dei documenti sotto il profilo giuridico,
gestionale ed archivistico sono:

a) data di arrivo;

b) luogo di provenienza, o di destinazione, del do-
cumento;

¢) numero degli allegati;

d) estremi del provvedimento di differimento dei
termini di registrazione;

f) mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di
spedizione;

g) doclink per conoscenza,;

h) tipo di documento (p.e. fattura);

j) importo;
k) commento;
I) autore.
Articolo 20
Registrazione di protocollo dei documenti in-
formatici

1. La registrazione di protocollo di un documento
informatico & eseguita dopo che I'operatore addetto
ne ha verificato l'autenticita, la provenienza e
l'integrita. Nel caso di documenti informatici in par-
tenza, questa verifica € estesa alla validita ammini-
strativa della firma.

2. Per i documenti informatici € prevista la registra-
zione delle stesse informazioni indicate per quelli
su supporto cartaceo. Con I'aggiunta, tra i dati ob-
bligatori, dell'impronta del documento informatico,
generata impiegando la funzione di hash SHA-1 e
registrata in forma non modificabile

3. La registrazione di protocollo dei documenti in-
formatici ricevuti per posta elettronica & effettuata
in modo da far corrispondere ad ogni messaggio
una registrazione, la quale si puo riferire sia al cor-
po del messaggio e sia ai file ad esso allegati.

Articolo 21
Segnatura di protocollo

1. L'operazione di segnatura di protocollo e effet-

tuata contemporaneamente all’operazione di regi-
strazione di protocollo.
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Artikel 22
Vermerk des Protokolls auf Dokumenten in Pa-
pierformat

1. Der Vermerk des Protokolls auf Dokumenten in
Papierformat erfolgt durch die Anbringung des Pro-
tokollstempels auf welchem folgende Angaben
aufscheinen:

a) Benennung der Verwaltung

b) Identifikationskodex der Korperschaft

¢) Datum und Protokollnummer des Dokumentes

Art. 23
Vermerk des Protokolls auf elektronischen Do-
kumenten

1. Die Daten fur den Vermerk des Protokolls auf
ausgehenden elektronischen Dokumenten sind
einmalig im Bereich derselben Mitteilung und in ei-
ner, den Vorgaben des Extensible Markup Langu-
age (XML) entsprechenden Datei enthalten, wel-
che mit der Document Type Definition (DTD) kom-
patibel sein muss.

2. Die im Vermerk enthaltenen Mindestinformatio-
nen sind:

a) Identifikationskodex der Verwaltung

b) Protokolldatum

c¢) Protokollnummer

d) Betreff des Dokumentes

e) Absender;

f) Adressat/en.

3. Die Struktur und der Inhalt der Datei fur den
Vermerk des Protokolls von elektronischen Doku-
menten mussen den gesetzlichen Bestimmungen
entsprechen.

Artikel 24
Annullierung und Anderung von Protokollein-
tragen

1. Die Protokolleintrdge kdnnen von den Beamten
nur mit der Erméachtigung des Generalsekretars
oder dessen Stellvertreters geéandert oder annul-
liert werden.

2. Die annullierten Eintrage bleiben im Datenbe-
stand gespeichert und werden vom System mit ei-
nem Symbol gekennzeichnet (rotes X).

3. Der Vorgang fiir die Anderung oder Annullierung
eines Protokolleintrages unterliegt folgenden Vor-
schriften:

a) die Annullierung auch nur einer vom System in
nicht veranderbarer Form generierter oder zuge-
wiesener Information bedingt die Annullierung des
gesamten Protokollierungsvorganges.

b) die durch die fehlerhafte Dateneingabe notwen-
dige Annullierung bzw. Ab&nderung von anderen
Informationen, welche in nicht veranderbarer Form
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Articolo 22
Segnatura di protocollo dei documenti su sup-
porto cartaceo

1. La segnatura di protocollo di un documento car-
taceo € realizzata attraverso I'apposizione su di es-
so di un timbro di protocollo sul quale sono riporta-
te le seguenti informazioni :

a) denominazione dell’Amministrazione;

b) codice identificativo del’Amministrazione;

c) data e numero di protocollo del documento;

Articolo 23
Segnatura di protocollo dei documenti informa-
tici

1. | dati della segnatura di protocollo di un docu-
mento informatico in uscita sono contenuti,
un’unica volta nellambito dello stesso messaggio,
in un file conforme alle specifiche dell’Extensible
Markup Language (XML) e compatibile con il Do-
cument Type Definition (DTD).

2. Le informazioni minime incluse nella segnatura
sono :

a) codice identificativo dell’Amministrazione;

b) data di protocollo;

¢) numero di protocollo;

d) oggetto del documento;

e) mittente;

f) destinatario o destinatari.

3. La struttura ed i contenuti del file di segnatura di
protocollo dei documenti informatici devono essere
conformi alle disposizioni normative.

Articolo 24
Annullamento e modifica delle registrazioni di
protocollo

1. Le registrazioni di protocollo possono essere
modificate e annullate, dagli operatori su autorizza-
zione del Segretario Generale o del suo sostituto.

2. Le registrazioni annullate rimangono memorizza-
te nella banca dati e sono evidenziate dal sistema
con un simbolo (X rossa).

3. L'operazione di modifica o di annullamento di
una registrazione di protocollo &€ soggetta alle se-
guenti prescrizioni:

a) fra le informazioni generate o assegnate auto-
maticamente dal sistema e registrate in forma non
modificabile, I'annullamento anche di una sola di
esse determina I'annullamento dell'intera registra-
zione di protocollo;

b) delle altre informazioni, registrate in forma non
modificabile, la modifica e I'annullamento anche di
un solo campo, che si rendesse necessario per
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auch nur in einem einzigen Feld registriert wurden,
bedingt die Erneuerung des Feldes mit den richtig-
gestellten Daten und der gleichzeitigen dauerhaf-
ten Speicherung des urspringlich eingegebenen
Wertes; so in derselben Weise auch fir jedes wei-
tere Feld, das sich als fehlerhaft erweist;

Dieser mit “Kraftakt” bezeichnete Vorgang wird mit
einem Symbol (rotes X) gekennzeichnet, darf nur
von berechtigten Personen durchgefiihrt werden,
die dauerhaft sichtbar auf der Protokollierung auf-
scheint.

c) die urspringlichen, nachtréaglich geléschten In-
formationen werden mit den im Art. 54 des gegen-
stéandlichen Handbuches angefiihrten Modalitaten
gespeichert.

Artikel 25
Elektronisches Protokollregister

1. Der Inhalt des Protokollregisters wird am Ende
eines jeden Arbeitstages, auf Speichereinheiten
zur Datenrettung Uberfihrt, welche vom Verant-
wortlichen der EDV Dienststelle aufbewahrt wer-
den. Die Register sind folglich auch auf den Daten-
rettungen des Monatsendes verfigbar, welche
mindestens fir die Dauer eines Jahres aufbewahrt
werden mussen. AuRerdem sind sie auf der Daten-
rettung des Jahresabschlusses verfligbar, welche
auf unbestimmte Zeit aufbewahrt werden miissen,
um jedweden kinftigen Zugriff zu deren Wieder-
herstellung zu ermdglichen. Aus Grinden der De-
saster Recovery muss bei jedem Jahresbeginn ein
WORM (write once, read many) Datentrager mit
dem Protokollregister des Vorjahres angefertigt
werden; dieser muf3 im Protokollamt in einem ei-
genen Behalter aufbewahrt werden.

Artikel 26
Notfallprotokollregister

1. Sollte aus technischen Griinden die elektroni-
sche Protokollierung ausfallen, ermachtigt der Ge-
neralsekretar der Protokolldienststelle die Abwick-
lung der Protokollierung auf Notfallprotokollregis-
tern.

2. Im Notfall finden folgende Modalitaten zur Pro-
tokollierung und Rettung der Daten Anwendung:

- Auf dem Notfallprotokollregister werden Begriin-
dung, Datum und Zeit der Unterbrechung des Sys-
tems bzw. Datum und Zeit der Wiederaufnahme
samtlicher Funktionen vermerkt und eine Kopie
des Originaldokumentes hinzugefiigt.

- FUr jeden Tag der Notfallprotokollierung muf3 auf
dem Notfallprotokollregister die genaue Anzahl der
Protokollierungen vermerkt werden.

- Die numerische Folge, welche auf dem Notfall-
protokollregister, auch im Fall erneuerter Be-
triebsausfélle, verwendet wird, muss auf jeden Fall
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correggere errori intercorsi in sede di immissione di
dati, comporta la rinnovazione del campo stesso
con i dati corretti e la contestuale memorizzazione,
in modo permanente, del valore precedentemente
attribuito; cosi analogamente per lo stesso campo,
od ogni altro, che dovesse poi risultare errato;

Tale procedura detta “forzatura”, contrassegnata
con un simbolo (X rossa), pud essere eseguita so-
lo da persone autorizzate e risulta sempre visibile
sulla registrazione di protocollo.

c) le informazioni originarie, successivamente an-
nullate, vengono memorizzate secondo le modalita
specificate nell’art. 54, del presente manuale.

Articolo 25
Registro informatico di protocollo

1. Il contenuto del registro informatico di protocollo
e riversato, al termine della giornata lavorativa, su
supporti di memorizzazione (nastri) che sono con-
servati a cura del Responsabile del Servizio CED. |
registri sono di conseguenza presenti anche sui
salvataggi di fine mese, che devono essere con-
servati almeno per un anno. Inoltre sono presenti
sui salvataggi di fine anno che devono essere con-
servati indefinitamente, per consentire qualsiasi e-
sigenza futura di recupero. Per motivi di disaster
recovery ad ogni inizio anno viene masterizzato su
un unita di salvataggio WORM (write once, read
many) con il registro dell’anno precedente; questo
supporto cosi prodotto deve essere conservato
dall'Ufficio Protocollo in apposito contenitore.

Articolo 26
Registro di emergenza

1. Il Segretario Generale autorizza lo svolgimento
delle operazioni di registrazione di protocollo su re-
gistri di emergenza ogni qualvolta per cause tecni-
che non sia possibile utilizzare il sistema.

2. In condizioni di emergenza si applicano le se-
guenti modalita di registrazione e di recupero dei
dati:

- Sul registro di emergenza sono riportate la cau-
sa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione nonché
la data e 'ora del ripristino della funzionalita del si-
stema, nonché allegata una copia del documento
originale.

- Per ogni giornata di registrazione di emergenza
e riportato sul registro di emergenza il numero tota-
le di operazioni registrate.

- La sequenza numerica utilizzata su un registro
di emergenza, anche a seguito di successive inter-
ruzioni, deve comunque garantire l'identificazione
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die eindeutige Identifizierung der protokollierten
Dokumente in der Dokumentenablage garantieren.

- Die Informationen zu den im Notfall protokollier-
ten Dokumenten werden im elektronischen System
eingefugt, indem ohne Verzégerung bei der Wie-
deraufnahme des Systems, die eigens dafir vor-
gesehene Funktion verwendet wird. Wéhrend der
elektronischen Nacherfassung wird jedem Doku-
ment, welches im Notfallregister eingetragen ist,
die nachste, vom System automatisch zugewiese-
ne, fortlaufende Protokollnummer zugeteilt, in der
reihenfolge der Nummern, wie sie in dem jeweili-
gen Notfallregister eingetragen sind, beibehalten
wird.

Artikel 27
Aufschub der Termine fur die Eintragung

1. Die Eintragungen der erhaltenen Dokumente im
Protokollregister werden in diesem Fall im Laufe
desselben Tages, innerhalb von 48 Stunden vom
Erhalt der Unterlagen durchgefihrt.

Artikel 28
Rechnungen

1. Die Eingangsrechnungen werden im generellen
Register protokolliert und als ,Rechnung“ eviden-
Ziert.

2. Die Rechnungen, werden direkt im System pro-
tokolliert und dem Finanzdienst zugewiesen, wel-
cher fir die weitere Bearbeitung der Rechnung mit-
tels entsprechendem Workflow sorgt, auf welchem
samtliche erforderlichen Daten dazu vermerkt wer-
den.

3. Die buchhalterische Registrierung der Rechnung
erfolgt im Finanzdienst; Rechnungen, welche
falschlicherweise einer nicht zustandigen Struktur
zugestellt werden, werden nach erfolgter Protokol-
lierung, an den Finanzdienst zugewiesen.

4. Reine Warenbegleitscheine, welche von den
Lieferanten ausgestellt werden, werden weder pro-
tokolliert noch registriert und werden in jeder Struk-
tur direkt abgelegt.

5. Die Rechnungen, welche noch im Papierformat
einlangen, werden eingescannt und nach den in
diesem Artikel beschriebenen Vorgaben protokol-
liert und registriert. Aus diesem Grund kann die
Rechnung im Papierformat direkt archiviert wer-
den, ohne Anbringung der entsprechenden Regist-
rierungsdaten.

Rechnungen, bzw. Begleitrechnungen der Waren,
welche direkt an die Strukturen geliefert werden,
werden dort protokolliert und eingescannt und mit
dem Warenbegleitschein abgelegt.
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univoca dei documenti registrati nell'ambito del si-
stema documentario.

- Le informazioni relative ai documenti protocollati
in emergenza sono inserite nel sistema informatico,
senza ritardo al ripristino delle funzionalita del si-
stema. Durante la fase di ripristino, a ciascun do-
cumento registrato in emergenza viene attribuito un
numero di protocollo del sistema informatico pro-
gressivo attribuito dal sistema in modo automatico,
che provvede a mantenere stabilmente la correla-
zione con il numero utilizzato in emergenza dalla
rispettiva struttura.

Articolo 27
Differimento dei termini di registrazione

1. Le registrazioni di protocollo dei documenti rice-
vuti sono in tal caso effettuate in giornata e comun-
que non oltre le quarantotto ore dal ricevimento
degli atti.

Articolo 28
Fatture

1. Le fatture in entrata sono registrate nel registro
di protocollo generale ed evidenziate come “fattura”

2. Le fatture vengono direttamente registrate nel
protocollo ed assegnate al servizio finanziario, che
provvede alla registrazione della stessa tramite ap-
posito work flow, sul quale avviene la segnatura di
tutti i dati relativi alla fattura stessa.

3. Le operazioni di registrazione contabile sono ef-
fettuate presso il Servizio finanziario; le fatture su
supporto cartaceo recapitate erroneamente ad un
Servizio non competente vengono protocollate ed
assegnate al Servizio finanziario.

4. Le mere note di accompagnamento delle fatture,
redatte dai fornitori, non sono protocollate né regi-
strate e vengono archiviate direttamente nella strut-
tura cui vengono trasmesse.

5. Le fatture inviate ancora su supporto cartaceo,
vengono scansionate e registrate nel protocollo
generale in conformita alle disposizioni previste nel
presente articolo. Di conseguenza la fattura carta-
cea puo essere direttamente archiviata senza che
vi debba essere apposta alcuna segnatura di regi-
strazione contabile.

Fatture e fatture accompagnatorie di beni conse-
gnati presso i singoli Servizi, vengono protocollate
e scansionate ed archiviate insieme alla bolla di
accompagnamento.
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Artikel 29
Dokumentation fur Wettbewerbsausschreibun-
gen fur 6ffentliche Arbeiten

1. Jene Umschlage, auf welchen die vom techni-
schen Dienst eigens dafiir vorgegebene Bezeich-
nung fur ein Angebot angebracht ist, bzw. woraus
geschlossen werden kann, dass es sich um die
Beteiligung an einem Wettbewerb handelt, werden
protokolliert, elektronisch abgelichtet und durfen
nicht get6ffnet werden.

2. Auf denselben wird der Protokollstempel ange-
bracht, die genaue Uhrzeit der Abgabe, die Proto-
kollnummer und die Unterschrift des Empfangers.
Auf Anfrage wird eine Eingangsbestatigung aus-
gehandigt.

3. Nach der Offnung des Umschlages erfolgt die
elektronische Ablichtung des Inhaltes und es ist
Aufgabe des Technischen Dienstes, welcher die
Wettbewerbsausschreibung durchfiihrt, diese in
Ubereinstimmung mit den Bestimmungen der Re-
gelung fur die Vertrdge und jeder anderen Sonder-
bestimmung in diesem Bereich, aufzubewahren
und abzulegen.

Artikel 30
Persdnliche bzw. vertrauliche Korrespondenz

1. Die Korrespondenz mit personlicher Angabe
wird regulér vom jeweils fir die Protokollierung der
Eingangspost zustandigen Amt gedffnet, mit Aus-
nahme jener, die an die Verwalter adressiert ist.

2. Die Korrespondenz mit der Aufschrift “vertrau-
lich” oder “persdnlich” wird nicht gedffnet und direkt
im verschlossenen Umschlag an den Empfanger
ausgehandigt, der nach Einsichtnahme in dieselbe,
angehalten ist — sollte es sich nicht um rein per-
sonliche Dokumente handeln — diese der nachsten
Protokolldienststelle fur die Eingangsprotokollie-
rung weiterzuleiten.

Artikel 31
Dokumente, welche zunachst als Faxmitteilung
und spater als Original auf Papierformat ein-
treffen. Dokumente, welche an mehrere Perso-
nen adressiert sind

1. Die mittels Fax eingereichten Dokumente wer-
den protokolliert.

2. Falls die Originaldokumentation erst spéater mit-
tels Post in der Verwaltung einlangt, wird dieser
dieselbe Protokollnummer und dasselbe Datum
wie dem Fax zugewiesen.

3. Um doppelte Protokollierungen desselben Do-
kumentes zu vermeiden, erméglicht das System
dem/der Beamten, die Verflgbarkeit von bereits
protokollierten Dokumenten mit denselben Daten
des Absenders, mit derselben Nummer und dem-
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Articolo 29
Documenti inerenti a gare d’appalto

1. Le buste riportanti I'indicazione predisposta dall’
Ufficio tecnico per un offerta — “gara d’appalto” o
simili, o comunque dalla cui confezione si evince la
partecipazione ad una gara, vengono protocollate,
scansionate, ma non aperte.

2. Sulle medesime viene apposto il timbro di proto-
collo, I'ora esatta di consegna, il numero di proto-
collo e la controfirma del ricevente; dietro richiesta,
viene rilasciata al presentatore ricevuta della con-
segna.

3. Dopo I'apertura della busta avviene la scansione
del contenuto e sara cura dell'ufficio tecnico che
gestisce la gara d’appalto conservarlo e fascicolar-
lo, in conformita alle disposizioni del Regolamento
dei contratti e dell’altra normativa speciale in mate-
ria.

Articolo 30
Corrispondenza personale o riservata

1. La corrispondenza nominativamente intestata e
regolarmente aperta dagli uffici incaricati della regi-
strazione di protocollo dei documenti in arrivo, ad
eccezione di quella diretta agli Amministratori.

2. La corrispondenza con la dicitura “riservata” o
“personale” non € aperta e viene consegnata in bu-
sta chiusa al destinatario il quale, dopo averne pre-
S0 visione, se valuta che i documenti ricevuti non
sono personali, & tenuto a trasmetterli al piu vicino
ufficio abilitato alla registrazione di protocollo dei
documenti in arrivo.

Articolo 31
Documenti ricevuti prima via fax e poi in origi-
nale su supporto cartaceo. Documenti in arrivo
indirizzati a piu destinatari.

1. | documenti ricevuti via fax sono registrati al pro-
tocollo.

2. Qualora gli originali pervengano
al’Amministrazione successivamente per posta,
ad essi sono attribuiti lo stesso numero e la stessa
data di protocollo assegnati ai relativi fax.

3. Al fine di evitare doppie registrazioni dello stesso
documento il sistema consente all’operatore di in-
dividuare la presenza di documenti gia registrati
con la stessa anagrafica del mittente, con lo stesso
numero di protocollo e data.
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selben Datum ausfindig zu machen.

Artikel 32
Anonyme Briefe und Briefe ohne Unterschrift

1. Anonyme Briefe werden nicht protokolliert, mit
Ausnahme anderslautender Bewertung des Gene-
ralsekretars.

2. Nicht unterzeichnete Briefe werden protokolliert,
sofern der Absender identifizierbar ist.

ABSCHNITT VI
KLASSIFIZIERUNG DER DOKUMENTE

Artikel 33
Klassifizierungsplan des Archivs

1. Der Klassifizierungsplan des Archivs ist in der
Anlage B enthalten.

2. Die Anpassung des Klassifizierungsplanes ob-
liegt ausschliesslich dem Generalsekretéar und er-
folgt edes Mal, wenn sich dafiir die Notwendig-
keit ergibt und indem die daflr geltende Gesetz-
gebung eingehalten wird.

3. Nach jeder Anpassung des Aktenplans muss
der Generalsekretar alle Ablageverantwortlichen
dartuber informieren und ihnen die notwendigen
Anweisungen fur die korrekte Anwendung der
Neuerungen geben.

Artikel 34
Durchfuhrung des Abwicklungsvorganges zur
Klassifizierung der Dokumente

1. Die Klassifizierung ist ein Vorgang zur Organisa-
tion der Dokumente mit einer logischen Struktur,
sowie in Bezug auf die Kompetenzen, Funktionen
und Tétigkeiten der Verwaltung.

2. Alle im elektronischen Protokoll registrierten Do-
kumente missen klassifiziert werden, unabhangig
vom Datenformat, auf welchem sie verfasst wur-
den.

ABSCHNITT VII -
ZUWEISUNG, AUSHANDIGUNG UND
ENTGEGENNAHME DER DOKUMENTE

Artikel 35
Abwicklung der Zuweisung von Dokumenten

1. Unter Zuweisung eines Dokumentes versteht
man die Festlegung des Amtes, welchem die Be-
handlung der entsprechenden Angelegenheit bzw.
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Articolo 32
Lettere anonime e lettere senza firma

1. Le lettere anonime non sono protocollate, salvo
diversa valutazione del Segretario generale.

2. Le lettere senza firma sono protocollate, qualora
il mittente sia identificabile.

SEZIONE VI
CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 33
Piano di classificazione dell’archivio

1. Il piano di classificazione dell’archivio & riportato
nell’allegato B.

2. L'aggiornamento del piano di classificazione
compete esclusivamente al Segretario Generale ed
€ assicurato quando se ne presenta la necessita,
osservando quanto disposto dalla normativa vigen-
te in materia di formazione e conservazione degli
archivi degli enti pubblici.

3. Dopo ogni modifica del titolario di classificazione,
il Segretario Generale provvede ad informare tutti i
soggetti abilitati all'operazione di classificazione dei
documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto
utilizzo delle nuove classifiche.

Articolo 34
Modalita di esecuzione dell’operazione di clas-
sificazione dei documenti

1. La classificazione € I'operazione finalizzata alla
organizzazione dei documenti, secondo un ordina-
mento logico, in relazione alle competenze, alle
funzioni e alle attivita del’Amministrazione.

2. Tutti i documenti registrati nel sistema di proto-
collo informatico, indipendentemente dal supporto
sul quale sono formati, devono essere classificati.

SEZIONE VII
ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESAIN
CARICO DEI DOCUMENTI

Articolo 35
Il processo di assegnhazione dei documenti

1. Per assegnazione di un documento si intende

I'operazione di individuazione dell'ufficio utente cui
compete la trattazione del relativo affare o proce-
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des Verfahrens obliegt. Jenes Amt wird in der Fol-
ge mit ,zustandige Dienststelle” bezeichnet.

Artikel 36
Aushandigung und Entgegennahme der im Pa-
pierformat eingelangten Dokumente

1. Die Originalausfertigung der von der Verwal-
tung im Papierformat entgegengenommenen Do-
kumente wird der zustandigen Dienststelle ausge-
héandigt, auch wenn sie mit Hilfe eines Scanners
am Ende des Protokollierungsvorganges abgelich-
tet wurden.

Artikel 37
Aushéndigung und Entgegennahme der elekt-
ronischen Dokumente

1. Die von der Verwaltung erstellten und der Proto-
kollierung unterliegenden Dokumente kdnnen auf
dem Wege der institutionellen Mailbox (Legalmail)
dem Empfanger zugestellt werden oder, in Erman-
gelung einer E-mailadresse desselben, im Papier-
format ausgehandigt bzw. versendet werden.

2. Die von der Verwaltung auf elektronischem We-
ge oder jedenfalls auf Datentragern entgegenge-
nommenen Dokumente, die der Protokollierung un-
terliegen, missen an die institutionelle E-
mailadresse weitergeleitet werden.

Artikel 38
Anderung der Zuweisungen

1. Im Fall einer falschen Zuweisung muss die
Dienststelle, welche das Dokument erhalten hat,
das jeweilige Protokollamt informieren, welches die
Daten im System andern muss.

2. Das elektronische System fiir die Dokumenten-
verwaltung historisiert jeden einzelnen Schritt mit
Angabe des jeweiligen Autors, Datum und Zeit-
punkt der angebrachten Anderung.

ABSCHNITT VI
ELEKTRONISCHE ABLICHTUNG DER DO-
KUMENTE

Artikel 39
Dokumente, die der elektronischen Ablichtung
unterliegen und dazu berechtigte Amter

1. Die von der Verwaltung im Papierformat entge-
gengenommenen Dokumente werden nach erfolg-
ter Protokollierung mittels elektronischer Ablich-
tung in das System Gbernommen.

2. Die Typologie der abzulichtenden Dokumente,
die Art und Weise und die zeitliche Abwicklung des
Ablichtungsvorganges, sowie die dafir zustandi-
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dimento amministrativo. Tale ufficio nel seguito sa-
ra denominato “ufficio utente di competenza”.

Articolo 36
Recapito e presa in carico dei documenti rice-
vuti su supporto cartaceo

1. | documenti ricevuti dal’Amministrazione su
supporto cartaceo, anche se acquisiti in formato
immagine con l'ausilio di scanner, al termine delle
operazioni di segnatura di protocollo ed assegna-
zione, sono fatti pervenire in originale agli uffici u-
tente di competenza.

Articolo 37
Recapito e presa in carico dei documenti rice-
vuti su supporto informatico

1. | documenti redatti dal’amministrazione e sog-
getti a registrazione di protocollo possono essere
notificati al destinatario tramite indirizzo di posta
elettronica istituzionale (legalmail), oppure — in
mancanza di un indirizzo di posta elettronica, notifi-
cati a mano o spediti per posta su supporto carta-
ceo.

2. | documenti ricevuti dall’ Amministrazione per via
telematica, o comunque su supporto informatico,
soggetti a registrazione di protocollo, sono tra-
smessi all'indirizzo di posta elettronica istituzionale.

Articolo 38
Modifica delle assegnazioni

1. Nel caso di un’assegnazione errata, I'ufficio che
riceve il documento, provvede a informare ['ufficio
protocollo, che provvedera a modificare i dati nel
sistema informatico.

2. Il sistema di gestione informatica dei documenti
tiene traccia di tutti questi passaggi, memorizzan-
do, per ciascuno di essi, l'identificativo dell’utente
che effettua I'operazione con la data e I'ora di ese-
cuzione.

SEZIONE VI
SCANSIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 39
Documenti soggetti a scansione ed uffici abili-
tati

1. | documenti ricevuti su supporto cartaceo, dopo
le operazioni di segnatura protocollo, devono esse-
re acquisiti in formato immagine mediante il pro-
cesso di scansione.

2. Le tipologie dei documenti da digitalizzare con lo
scanner, le modalita ed i tempi di esecuzione del
processo di scansione, gli uffici utente abilitati a
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gen Dienststellen werden im Anhang C geregelt.

Artikel 40
Durchftuhrung des Abwicklungsvorganges zur
elektronischen Ablichtung

1. Der Vorgang fir die elektronische Ablichtung er-
folgt in folgenden Abschnitten:

- Ubernahme der Ablichtung in der Weise, dass
jedes Dokument, auch wenn es aus mehreren Sei-
ten besteht, nur einer einzigen Datei im standard
Format zur Langzeitarchivierung entspricht;

- Uberpriifung der Lesbarkeit, der Zugriffsrechte
und der Qualitat der tbernommenen Dokumente;

- Verbindung der Dokumente mit der entsprechen-
den Protokollierung auf nicht veranderbare Art und
Weise;

- Abspeichern der Dokumente auf elektronische,
nicht veranderbare Datentrager (WORM).

ABSCHNITT IX
SAMMLUNG DER DOKUMENTE

Artikel 41
Anlegen und Identifikation der einzelnen Ver-
fahren

1. Samtliche im elektronischen System gespeicher-
ten und klassifizierten Dokumente miissen, unab-
hangig vom Datenformat, auf welchem sie erstellt
wurden, in Verfahren bzw. Faszikel gesammelt
werden.

2. Die Entstehung eines neuen Verfahrens beginnt
mit der Er6ffnung einer neuen Kategorie im Akten-
plan mit der Angabe folgender Informationen (Ak-
tenkennzahl):

- Jahr

- laufende Nummer
- Datenbank

- Kostenstelle

- Inhalt

3. Das elektronische Verfahren kann ausschliess-
lich von den Ablage- bzw. Verfahrensverantwortli-
chen angelegt werden.

4. Das Originaldokument auf Papierformat wird in
der Regel von der zusténdigen Dienststelle abge-
legt.
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guesta operazione, saranno indicate nell’allegato
C.

Articolo 40
Modalita di svolgimento del processo di scan-
sione

1. Il processo di scansione si articola nelle seguenti
fasi:

- acquisizione delle immagini in modo tale che ad
ogni documento, anche composto da piu pagine,
corrisponda un unico file in un formato standard a-
bilitato alla conservazione;

- verifica della leggibilita, accessibilita e qualita
delle immagini acquisite;

- collegamento delle immagini alle rispettive regi-
strazioni di protocollo, in modo non modificabile;

- memorizzazione delle immagini su supporti in-
formatici (WORM), in modo non modificabile.

SEZIONE IX
FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 41
Formazione ed identificazione dei singoli pro-
cedimenti

1. Tutti i documenti registrati nel sistema informati-
co e classificati, indipendentemente dal supporto
sul quale sono formati, devono essere riuniti in pro-
cedimenti o fascicoli.

2. La formazione di un nuovo procedimento avvie-
ne con l'operazione di “apertura” di una nuova ca-
tegoria nel titolario, che comporta, al minimo, la re-
gistrazione delle seguenti informazioni (codice i-
dentificativo di procedimento):

- anno

- numero progressivo
- banca dati

- centro di costo

- oggetto

3. Il procedimento elettronico pud essere predispo-
sto solo dai responsabili di procedimento e di ar-
chiviazione.

4. Il documento cartaceo originale viene archiviato,
di norma, dall'ufficio competente.
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ABSCHNITT X
VERSENDEN DER DOKUMENTE

Artikel 42
Uberschrift und Inhalt der Dokumente

1. Die von der Verwaltung erstellte Dokumentation
muss, unabhéangig vom Format, auf welchem sie
abgebildet ist, folgende Eigenschaften haben:

a) Uberschrift der Bezirksgemeinschaft Uberetsch
Unterland und der Struktur, welche die Massnah-
me erstellt, die Anschrift und alle erforderlichen
Daten, vorgedruckt oder laut Vorlage;

b) Empfanger;

c) Protokollierung laut den in den Artikeln 21,22
und 23 angefiihrten Modalitaten;

d) Ortund Datum;

e) Angabe der Aktenkennzahl laut Art. 41, Abs. 2;

f) Angabe des/der Verfahrensverantwortlichen;

g) Kirzel des/der Sachbearbeiters/in;

h) Betreff;

i) Text;

j) eigenhandige oder digitale Unterschrift;
k) Anzahl der Anhange.

2. Jedes Dokument im Papierformat wird in einzi-
ger Ausfertigung, dem Original, erstellt.

Unter Originaldokument versteht man das Doku-
ment in seiner endglltigen, perfekten Fassung, au-
thentisch in seinen essenziellen und formellen E-
lementen wie es dem Empféanger zugesandt wird.

3. Jeder Akt, welcher von den Amtern nach Aus-
sen versand wird, muss das Datum, die Angabe
der Protokollnummer, den Betreff und die Unter-
schrift beinhalten.

4. Um eine korrekte Protokollierung und Wieder-
auffindung der Dokumente zu gewadhrleisten, darf
jede Massnahme nur ein Argument behandeln.

5. Wird ein und dasselbe Dokument an mehrere
Empfanger gerichtet, erfolgt die Protokollierung nur
einmal mit beiliegend einer Auflistung der Empfan-
ger.

6. Sollte ein Papierdokument ausnahmsweise
mehrere Verfahren betreffen, wird das Original je-
nem Verfahren zugeordnet, welches als vorwie-
gend erachtet wird.

Artikel 43
Versand der Dokumente im Papierformat

1. Die versandfertigen, unterzeichneten Dokumen-
te im Papierformat werden dem Protokollamt zuge-
teilt, wo sie protokolliert, elektronisch abgelichtet
und den einzelnen elektronischen Postfachern im
System fir die Ablage im Verfahren zugewiesen
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SEZIONE X
SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 42
Intestazione e contenuto dei documenti

1. La corrispondenza prodotta
dall’'amministrazione, indipendentemente dal sup-
porto sul quale € formata, deve riportare i seguenti
caratteri:

a) intitolazione della Comunita Comprensoriale Ol-
tradige Bassa Atesina e della struttura che emette
l'atto con lindirizzo e dati completi, prestampati o
predisposti;

b) destinatariofi;

c) segnatura di protocollo, secondo le modalita
previste agli artt. 21, 22, 23;

d) luogo e data;

e) indicazione del numero di procedimento di cui
all'art. 41, comma 2;

f) indicazione del nome del responsabile del pro-
cedimento;

g) sigla dell’ impiegato/a addetto/a;

h) oggetto;

i) testo;

j) sottoscrizione con firma autografa o digitale;

k) numero degli allegati.

2. Ogni documento cartaceo in partenza va, di nor-
ma, redatto in un esemplare originale.

Per originale si intende il documento nella sua re-
dazione definitiva, perfetta e autentica negli ele-
menti sostanziali e formali, da inviare al destinata-
rio.

3. Ai fini della spedizione all'esterno dell'ente, cia-
scun atto, redatto dagli uffici, deve riportare la da-
tazione topica e cronica, l'indicazione del numero di
protocollo, I'oggetto e la firma.

4. Per consentire la corretta registrazione ed il ra-
pido reperimento dei documenti, ciascun atto deve
trattare un solo argomento.

5. Qualora vi siano piu destinatari del medesimo
atto é effettuata un’unica registrazione di protocollo
dei destinatari stessi con allegata una lista dei sin-
goli destinatari

6. Qualora il contenuto di documenti cartacei ri-
guardi eccezionalmente piu affari, I'originale viene
conservato nel fascicolo ritenuto prevalente.

Articolo 43
Spedizione dei documenti su supporto cartaceo

1. | documenti da spedire su supporto cartaceo so-
no trasmessi all'ufficio addetto all'operazione di
spedizione dove verranno eseguite le operazioni di
registrazione di protocollo, segnatura di protocollo,
scansione ed assegnazione nel sistema alla relati-
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werden.

2. Das elektronisch abgelichtete, protokollierte Ori-
ginaldokument wird im entsprechenden digitalen
Verfahren abgelegt, wovon interessierte Personen
eine beglaubigte Abschrift in Papierform erhalten
konnen.

3. Die Einschreibebriefen mit Rickantwort, Eilpost,
Frachten oder anderen Versandformen beigelegte
Dokumentation, wird von den einzelnen Amtern
ausgefullt.

Artikel 44
Versand der elektronischen Dokumente

1. Der Austausch von Dokumenten, welche proto-
kolliert werden missen, erfolgt mittels Nachrichten
Uber elektronische Postversandsysteme, welche
mit dem Protokoll SMTP/MIME, definiert mit den
offentlichen Standards RFC 821-822, RFC 2045-
2049 und nachfolgenden Anderungen und Ergan-
zungen kompatibel sind.

2. Die Art und Weise der Zusammensetzung und
des Austausches der Nachrichten, das Format fir
die Kaodifizierung, die SicherheitsmaRnahmen,
mussen den geltenden gesetzlichen Bestimmun-
gen entsprechen.

3. Die elektronischen Dokumente werden an die
vom Empfanger angefihrte, elektronische Adresse
verschickt.

4. Fur den Versand der elektronischen Dokumente
bedient sich die Verwaltung einer ,Institutionellen
E-Mailadresse”, welche die Vertraulichkeit und die
Sicherheit des entsprechenden Komunikationska-
nales garantiert und welche die Sicherheit tber
das Versandsdatum und die Aushandigung der
Dokumente gewadhrleistet, indem auf das System
des Zeitstempels zuriickgegriffen wird und die
Ausstellung von elektronischen Empfangsbestati-
gungen ermoglicht.

5. Der Versand eines digitalen Dokumentes erfolgt
nach der Unterzeichnung und Protokollierung des
Dokumentes.

6. Die Amter, welche fir den Versand der Doku-
mente sorgen, tun dies auch fir die Rickantwor-
ten.
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va casella postale elettronica per I'archiviazione.

2. La versione dell'originale scansionato e protocol-
lato verra inserito ad archiviato nel relativo proce-
dimento informatico e di tale documento
l'interessato puo richiedere, se ritiene opportuno,
copia conforme su supporto cartaceo.

3. Nel caso di spedizioni per raccomandata con ri-
cevuta di ritorno, posta celere, corriere, o altro
mezzo che richieda una qualche documentazione
da allegare alla busta, questa modulistica viene
compilata a cura dei singoli uffici.

Articolo 44
Spedizione dei documenti informatici

1. Lo scambio dei documenti soggetti alla registra-
zione di protocollo e effettuato mediante messaggi
conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili
con il protocollo SMTP/MIME definito nelle specifi-
che pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e
successive modificazioni ed integrazioni.

2. Le modalita di composizione e scambio dei mes-
saggi, il formato della codifica, le misure di sicurez-
za, devono essere conformi alle disposizioni nor-
mative in vigore.

3. | documenti informatici sono trasmessi
all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari.

4. Per la spedizione dei documenti informatici,
I’Amministrazione si avvale di un servizio di “posta
elettronica istituzionale” in grado di assicurare la
riservatezza e la sicurezza del canale di comunica-
zione; di dare certezza sulla data di spedizione e di
consegna dei documenti, facendo ricorso al “time
stamping” e prevedendo il rilascio di ricevute di ri-
torno elettroniche.

5. L'operazione di spedizione di un documento in-
formatico € eseguita dopo che sono state comple-
tate le operazioni di firma, registrazione di protocol-
lo e segnatura di protocollo.

6. Gli uffici che effettuano la spedizione dei docu-

menti informatici curano anche I'archiviazione delle
ricevute elettroniche di ritorno.
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ABSCHNITT XI
BEARBEITUNGSFASEN DER EINGANGS —
UND DER AUSGANGSPOST SOWIE DER
INTERNEN DOKUMENTE

Artikel 45
Bearbeitungsphasen der Eingangspost

1. Die Phasen der Verwaltung der von der Kérper-
schaft erhaltenen Eingangsdokumente werden wie
folgt unterteilt:

a) Erhalt (vgl. Abschnitt 1V);

b) Feststellung von bereits vorhandenen entspre-
chenden Dokumenten;

c) Protokollierung (vgl. Abschnitt V);

d) Elektronische Ablichtung (vgl. Abschnitt VIII) —
entfallt bei elektronischen Dokumenten;

e) Zuweisung, Aushandigung und Ubernahme
(vgl. Abschnitt VII);

f) Sammlung (vgl. Abschnitt IX) und Klassifizie-
rung (Abschnitt VI).

Artikel 46
Bearbeitungsablauf der Ausgangspost

1. Die Phasen der Verwaltung der von der Kérper-
schaft abgefassten Ausgangsdokumente werden
wie folgt unterteilt:

a) Abfassung (vgl. Abschnitt Il);

b) Sammlung (vgl. Abschnitt IX) und Klassifizie-
rung (Abschnitt VI); das Anlegen eines Verfahrens
muss vor der Protokollierung erfolgen;

c) Feststellung von bereits vorhandenen entspre-
chenden Dokumenten;

d) Protokollierung (vgl. Abschnitt V);

e) Elektronische Ablichtung (vgl. Abschnitt VIII) —
entfallt bei elektronischen Dokumenten;
f) Versand (vgl. Abschnitt X).

Artikel 47
Bearbeitungsablauf der internen Dokumente

1. Die Phasen der Verwaltung der von den einzel-
nen Dienststellen abgefassten und zur Protokollie-
rung zugelassenen internen Dokumente werden
wie folgt unterteilt:

a) Abfassung (vgl. Abschnitt I);

b) Feststellung von bereits vorhandenen entspre-
chenden Dokumenten;

¢) Sammlung (vgl. Abschnitt IX) und Klassifizie-
rung (Abschnitt VI); das Anlegen eines Verfahrens
muss vor der Protokollierung erfolgen;

d) Protokollierung (vgl. Abschnitt V);

e) Elektronische Ablichtung (vgl. Abschnitt VIII) —
entfallt bei elektronischen Dokumenten.
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SEZIONE Xl
FASI DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI
RICEVUTI, SPEDITI ED INTERNI

Articolo 45
Fasi di lavorazione dei documenti ricevuti

1. Le fasi della gestione dei documenti ricevuti dal-
I’Amministrazione sono elencate nei seguenti punti:

a) ricezione (cfr. Sezione 1V);
b) individuazione degli eventuali precedenti;

C) registrazione e segnatura di protocollo (cfr. se-
zione V);

d) scansione (cfr. sezione VIII) — non necessaria in
caso di documenti informatici;

e) assegnazione, recapito e presa in carico (cfr.
sezione VII);

f) fascicolazione (cfr. sezione 1X) e classificazione
(cfr. sezione VI).

Articolo 46
Flusso di lavorazione dei documenti spediti

1. Le fasi della gestione dei documenti spediti dal-
I’Amministrazione sono elencate nei seguenti punti:

a) produzione (cfr. Sezione lll);
b) fascicolazione (cfr. sezione IX) e classificazione
(cfr. sezione VI);

c) la formazione del fascicolo e la sua classifica-
zione devono precedere la registrazione e la se-
gnatura individuazione degli eventuali precedenti;
d) registrazione e segnatura di protocollo (cfr. se-
zione V);

e) scansione (cfr. sezione VIII) — non necessaria in
caso di documenti informatici;

f) spedizione (cfr. sezione X).

Articolo 47
Flusso di lavorazione dei documenti interni

1. Le fasi della gestione dei documenti interni pro-
dotti dagli uffici utente ammessi alla registrazione di
protocollo sono elencate nei seguenti punti:

a) produzione (cfr. Sezione lll);
b) individuazione degli eventuali precedenti;

c) fascicolazione (cfr. sezione IX) e classificazione
(cfr. sezione VI); la formazione del fascicolo e la
sua classificazione devono precedere la registra-
zione e la segnatura;

d) registrazione e segnatura di protocollo (cfr. se-
zione V);

e) scansione (cfr. sezione VIIl) — non necessaria in
caso di documenti informatici.
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ABSCHNITT XII
DOKUMENTENVERWALTUNG

Artikel 48
Offizielle Komunikation zwischen Dienststellen

1. Unter Kommunikation zwischen Dienststellen
versteht man die Kommunikation mit rechtlicher
Beweiskraft und jedenfalls von verwaltungstechni-
scher Wichtigkeit.

2. Kommunikation, welche sich auf die laufende
Ablage und das Ablagearchiv bezieht, muss mittels
Dokumentenverknipfung erfolgen.

3. Jede weitere schriftiche Komunikation erfolgt
mittels E-Mail, welche im entsprechenden Verfah-
ren/Ordner abzulegen ist.

Artikel 49
Anforderungen an das Dokumentenverwal-
tungssystem

1. Das elektronische Dokumentenverwaltungs-
system:

a) ermdglicht das schnelle Auffinden der Informa-
tionen in den einzelnen Verfahren und Kategorien;
b) bietet Informationen zu bestehenden Verbin-
dungen zwischen jedem protokollierten Dokument
und dem/der entsprechenden Verfahren/Kategorie;
c) bietet statistische Hinweise zur Tatigkeit des
Amtes.

2. das System muss zudem folgende Mdglichkei-
ten bieten:

a) Informationen bezlglich Verfahren, Verantwort-
liche und Ablaufe;

b) Informationen zu Verknlpfungen zwischen pro-
tokollierten Dokumenten, Verfahren und Katego-
rien;

¢) den Informationsaustausch mit Dokumenten-
verwaltungssystemen anderer Kérperschaften zu-
lassen.

ABSCHNITT Xl
ARCHIVIERUNG DER DOKUMENTE IM PA-
PIERFORMAT

Artikel 50
Verwaltung und Verwahrung der Verfahrens-
faszikel in der laufenden Ablage

1. Die Verfahrensfaszikel auf Papier in der laufen-
den Ablage werden in der Regel von der zustandi-
gen Dienststelle aufbewahrt und von den Ablage-
verantwortlichen gefihrt.
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SEZIONE Xl
GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

Articolo 48
Comunicazioni ufficiali tra uffici utente

1. Per comunicazione ufficiale tra uffici utente
s’intende una comunicazione di natura giuridica
probatoria, o comunque di rilevanza amministrati-
va.

2. La comunicazione, che riguarda I'archivio cor-
rente e I'archivio di deposito, deve avvenire tramite
doclinks.

3. Qualsiasi ulteriore comunicazione scritta avviene
tramite posta elettronica, da archiviare nel rispettivo
procedimento/cartella

Articolo 49
Requisiti del sistema di gestione dei flussi do-
cumentali

1. Il sistema di gestione informatica dei documenti:

a) consente il rapido reperimento delle informazio-
ni riguardanti i singoli procedimenti e categorie;

b) fornisce informazioni sul legame esistente tra
ciascun documento registrato ed il relativo proce-
dimento/categoria;

c) fornisce informazioni statistiche sull'attivita
dell’Ufficio.

2. Il sistema dovra essere implementato per con-
sentire inoltre:

a) il reperimento delle informazioni relative ai pro-
cedimenti, relativi responsabili e gestione delle fasi;
b) fornire informazioni sul legame esistente tra do-
cumenti registrati, categorie e procedimenti relativi;

¢) consentire lo scambio di informazioni con siste-
mi per la gestione dei flussi documentali di altre
amministrazioni.

SEZIONE Xl
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI CARTA-
CEl

Articolo 50
Tenuta e conservazione dei fascicoli
dell’archivio corrente

1. | fascicoli cartacei dell'archivio corrente sono
conservati, di norma, negli uffici utente di compe-
tenza e formati a cura degli incaricati alla tenuta
della documentazione.

Seite/Pag. 25/46



Artikel 51
Ablage der Verfahrensfaszikel im Langzeitar-
chiv

1. Bei Abschluss des Verfahrens wird es im Lang-
zeitarchiv aufbewahrt, vorbehaltlich der méglichen
Vernichtung der Dokumente, nach Anweisung des
Generalsekretars.

Artikel 52
Auswahl und Vernichtung

1. Die Auswahl und Vernichtung von Dokumenten
erfolgt durch den/die Verfahrensverantwortlichen
der jeweiligen Datenbanken, auch in Zusammen-
arbeit mit dem Generalsekretér.

2. Die Auswahl derselben erfolgt aufgrund des
Konservierungsplanes der Autonomen Provinz Bo-
zen und nach Einholen des entsprechenden Gut-
achtens seitens des Landesarchives fur Denkmal-
pflege.

3. Der Ablauf fur die Vernichtung erfolgt in funf
Phasen:

a) Versand einer Liste mit den zu Vernichtung vor-
geschlagenen Akten an das Landesarchiv fur
Denkmalpflege der Autonomen Provinz Bozen mit
Angabe der Bezugsjahre, der Anzahl (Anzahl der
Umschlage, Schachteln oder Pakete mit Ge-
wichtsangabe) und der Begrindung, weshalb die
Vernichtung fur notwendig erachtet wird; die Liste
wird vom Generalsekretar oder von seinem Stell-
vertreter unterzeichnet.

b) Versand, seitens des Landearchives fur Denk-
malpflege, der Entscheidung des Abteilungsleiters
an den Generalsekretar. Das Papiermaterial, woflr
die Unbedenklichkeitserklarung zu dessen Ver-
nichtung abgegeben wurde, muss so erfolgen,
dass jede unsachgeméasse Verwendung ausge-
schlossen ist (mittels Schreddern, Verbrennung
oder Einstampfen);

¢) Entscheidung des Generalsekretars dber die
Vernichtung der in der Liste aufgezéhlten Doku-
mente;

d) Vernichtung des Materials bzw. Ruckfuhrung
zur Wiederverwertung;

e) nach Abschluss der Vernichtungsprozedur
muss der/die Verantwortliche dem Landesarchiv
fur Denkmalpflege eine Erklarung Uber die erfolgte
Vernichtung zukommen lassen, mit Angabe der
Vorgangsweise (Vernichtung oder Wiederverwer-
tung).

4. Der Vorgang der Auswahl bzw. Vernichtung ist
immer Voraussetzung fir die Uberfiihrung der Do-
kumentation in das Langzeitarchiv.
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Articolo 51
Versamento dei fascicoli nell’archivio di deposi-
to

1. A procedimento concluso sono inviati all’archivio
storico, previa eliminazione dei documenti elimina-
bili, secondo le indicazioni del Segretario Generale

Articolo 52
Selezione e scarto

1. Le operazioni di selezione e scarto sono effet-
tuate dal/la responsabile dei procedimenti delle re-
lative banche dati, anche in collaborazione con il
Segretario Generale.

2. La selezione deve essere attuata sulla base del
Piano di conservazione provinciale, previo parere
dell’ Archivio provinciale tutela beni culturali.

3. La procedura di scarto comprende cinque fasi:

a) invio e spedizione all'Archivio provinciale tutela
beni culturali della Provincia Autonoma di Bolzano
dell’'elenco dei documenti proposti per lo scarto,
con indicate I'annata o le annate di riferimento, la
guantita (in numero di buste, scatole o pacchi e pe-
so) ed i motivi per cui si reputa opportuna
I'eliminazione; I'elenco é firmato dal Segretario ge-
nerale o da chi ne fa le veci;

b) invio, da parte dell’Archivio provinciale tutela
beni culturali, della determinazione del dirigente
della stessa al Segretario generale; il materiale car-
taceo per il quale sara stato concesso il nulla osta
dovra essere distrutto (per es. tramite triturazione,
incenerimento, macerazione) in modo tale da evi-
tarne ogni riutilizzo improprio;

c) determinazione del Segretario generale allo
scarto dei documenti contenuti nell’elenco;

d) distruzione del materiale o destinazione al recu-
pero;

e) a conclusione dell'intera procedura di scarto il/la
responsabile dovra far pervenire all' Archivio pro-
vinciale tutela beni culturali verbale della distruzio-
ne indicando le modalitd seguite (distruzione o
cessione).

4. Le operazioni di selezione e scarto sono sempre
preliminari al passaggio della documentazione
all’Archivio storico.
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ABSCHNITT XIV
ARCHIVIERUNG DER ELEKTRONISCHEN
DOKUMENTE

Artikel 53
Abspeichern von elektronischen Dokumenten
und der elektronischen Ablichtung von Doku-
menten im Papierformat

1. Die elektronischen Dokumente werden im Sys-
tem nach Abschluss der Protokollierung in nicht
veranderbarer Form abgespeichert.

2. Die elektronische Ablichtung von Dokumenten
auf Papierformat, werden nach deren Protokollie-
rung mit Hilfe eines Scanners, im System in nicht
verénderbarer Form abgespeichert.

Artikel 54
Elektronische Archivierung

1. Nachdem die Dienststellen die Dokumente im
jeweiligen Verfahren/Kategorie in der laufenden
Ablage abgespeichert haben, sorgt der/die Abla-
geverantwortliche mindestens einmal im Jahr und
in Ubereinstimmung mit den gesetzlichen Bestim-
mungen fur deren Archivierung ins Ablagearchiv.

2. Die Aufbewahrung der Verfahren im Ablagear-
chiv erfolgt fir denselben Zeitraum wie jene der
protokollierten Dokumente im Langzeitarchiv.

Abschnitt XV
ZUGANGLICHKEIT ZUM INFORMATI-
SIERTEN DOKUMENTENVERWALTUNGS-
SYSTEM

Artikel 55
Zugriff vonseiten der Dienststellen

1. Die Vertraulichkeit der Protokollierung und der
elektronischen Dokumente wird vom System durch
die Nutzung von eigenen Benutzerprofilen und
Passwortern bzw. durch die Rechtezuweisung (E-
ditier- bzw. Lesebeschrankung) gewahrleistet.

2. Der/die Bedienstete, welche/r die Protokollie-
rung eines Dokumentes durchfiihrt, muss den not-
wendigen Vertraulichkeitsgrad vorab festlegen.

3. Es werden mindestens folgende Dokumente als
vertraulich erachtet:

- wenn sie in Verbindung mit Ereignissen von Per-
sonen bzw. von besonderen privaten Geschehnis-
sen sind;

- wenn von deren Ver6ffentlichung ein Schaden an
Dritten verursacht werden konnte bzw. die gute
Ausfuhrung der Verwaltungstétigkeit beeintrachtigt
wirde.
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SEZIONE XIV
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFOR-
MATICI

Articolo 53
Memorizzazione dei documenti informatici e
delle rappresentazioni digitali dei documenti

cartacei

1. | documenti informatici sono memorizzati nel si-
stema, in modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocol-
lo.

2. Le rappresentazioni digitali dei documenti carta-
cei, protocollate ed acquisite con l'ausilio di uno
scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo
non modificabile.

Articolo 54
Archiviazione digitale

1. ll/la responsabile di archiviazione, a seguito del
versamento dei singoli procedimenti/categorie
nell’archivio corrente, esegue almeno una volta
all'anno I'operazione di archiviazione nell'archivio di
deposito su in conformita alle disposizioni normati-
ve.

2. La conservazione dei procedimenti nell'archivio
di deposito avverra per lo stesso periodo come per
i documenti protocollati nell'archivio storico.

SEZIONE XV
ACCESSIBILITA AL SISTEMA DI GESTIONE
INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Articolo 55
Accesso da parte degli uffici utente

1. La riservatezza delle registrazioni di protocollo e
dei documenti informatici € garantita dal sistema
attraverso l'uso di profili utente e password, nonché
tramite la distribuzione di diritti di scrittura e lettura.

2. L’operatore che effettua la registrazione di proto-
collo di un documento inserisce preventivamente il
livello di riservatezza ritenuto necessario.

3. Perlomeno, sono da considerarsi riservati i se-
guenti documenti:

- relazioni su vicende di persone o su fatti privati
particolari;

- dalla cui contestuale pubblicita possa derivare

pregiudizio a terzi o al buon andamento dell'azione
amministrativa.
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4. Die Ebenen der Vertraulichkeit, welche im Sys-
tem berlcksichtigt werden missen und die ent-
sprechende Zugriffsrechteverwaltung sind im An-
hang C und E angefihrt.

Artikel 56
Zugriff vonseiten externer Benutzer

1. Der Zugriff zum elektronischen System auf Do-
kumente vonseiten externer Benutzer der Kdrper-
schaft darf nur Gber die Verwendung von Erken-
nungssystemen und die Authentifizierung durch
die elektronische Identitétskarte erfolgen.

2. Den auf diese Weise erkannten und berechtig-
ten Benutzern werden sdmtliche Informationen zur
Verfiigung gestellt, welche in Ubereinstimmung mit
den gesetzlichen Bestimmungen uber das Zugriffs-
recht zu den Verwaltungsakten sind.

Artikel 57
Zugriff vonseiten anderer offentlicher Korper-
schaften

1. Der Zugriff zum elektronischen Dokumenten-
verwaltungssystem vonseiten anderer 6ffentlicher
Korperschaften muss in Ubereinstimmung mit den
Bestimmungen und den technischen Kritierien fur
ein einheitliches Netzwerk der 6ffentlichen Kdrper-
schaften realisiert werden.

2. In diesen Fallen werden folgende Informationen
zur Verfigung gestellt:

- die Protokollierungsnummer und das Datum,
welche Uber die Angabe des Betreffs, des Absen-
dedatums, des Absenders und/oder des Empfan-
gers erfolgt;

- die Protokollierungshnummer und das Datum
des empfangenen Dokumentes, welche Uber die
Angabe derselben vonseiten der Verwaltung an
das Dokument selbst, erfolgt.

Artikel 58
Amtstafel

1. Die Amtstafel der Bezirksgemeinschaft Uber-
etsch Unterland befindet sich am Sitz in Neumarkt.

An der Amtstafel werden jene Verwaltungsakte
angeschlagen, welche der Veroéffentlichung unter-
liegen.

Die Verdffentlichung der Akten erfolgt im Papier-
format. Zu diesem Zweck werden Dokumente,
welche ausschliesslich in digitaler Form erstellt
werden, ausgedruckt und ggf. beglaubigt.
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4. 1 livelli di riservatezza gestiti dal sistema e le re-
lative abilitazioni all’'accesso alle informazioni do-
cumentali sono riportati negli allegati C ed E.

Articolo 56
Accesso da parte di utenti esterni
all’Amministrazione

1. L'accesso al sistema di gestione informatica dei
documenti da parte di utenti  esterni
al’Amministrazione é realizzato mediante I'impiego
di sistemi di riconoscimento ed autenticazione ba-
sati sulla carta d'identita elettronica.

2. Agli utenti riconosciuti ed abilitati alla consulta-
zione sono rese disponibili tutte le informazioni ne-
cessarie e sufficienti all'esercizio del diritto di ac-
cesso ai documenti amministrativi, in conformita
alle disposizioni normative e regolamentari vigenti.

Articolo 57
Accesso da parte di altre pubbliche ammini-
strazioni

1. L'accesso al sistema di gestione informatica
dei documenti da parte di altre pubbliche ammini-
strazioni, € realizzato applicando le norme ed i cri-
teri tecnici emanati per la realizzazione della rete
unitaria delle pubbliche amministrazioni .

2. In questi casi, sono rese disponibili le seguenti
informazioni:

- il numero e la data di protocollo, ottenuti attra-
verso lindicazione alternativa o0 congiunta
dell'oggetto, della data di spedizione, del mittente,
del destinatario;

- il numero e la data di protocollo del documento
ricevuto, ottenuti attraverso il numero e data di pro-
tocollo attribuiti dall’Amministrazione al documento
spedito.

Articolo 58
Albo pretorio

1. L'Albo Pretorio della Comunita Comprensoriale
Oltradige Bassa Atesina € istituito presso la sede
centrale ad Egna.

All'Albo Pretorio vengono affissi tutti gli atti ammini-
strativi soggetti a pubblicazione.

La pubblicazione degli atti avviene in forma carta-
cea. Gli atti formati esclusivamente in forma digita-
lizzata, vengono stampati a tale scopo ed autenti-
cati se richiesto.
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ABSCHNITT XVI
VERANTWORTUNG

Artikel 59
Verantwortung

1. Der Generalsekretar:
- legt den Entwurf der Regelung vor;

- sorgt dafur, die entsprechenden Anweisungen
zu dessen Befolgung seitens der einzelnen Dienst-
stellen zu erteilen;

- schlagt einen Zeitplan vor, legt die organisatori-
schen und technischen Ablaufe fur die Eliminie-
rung der Protokollsysteme, welche mit dem elekt-
ronischen Protokoll unvereinbar sind, fest;

- erstellt, zusammen mit dem/der Verantwortli-
chen der EDV und mit jener/m fur die Sicherheit
der personenbezogenen Daten, den elektroni-
schen Sicherheitsplan in Bezug auf Erstellung,
Verwaltung, Ubermittlung, Austausch, Zugriff und
Archivierung der digitalen Dokumente;

- erméchtigt die Annullierungsvorgange laut Art.
54 des D.P.R. 445/2000;

- ermachtigt die Verwendung des Notfallproto-
kolls laut Art. 63 des D.P.R. 445/2000;

- gewabhrleistet die Koordinierung und die Kon-
trolle zur einwandfreien Anwendung samtlicher, mit
der Protokollierung und Archivierung der Doku-
mente zusammenhangenden Ablaufe;

- sorgt fur die Erstellung des Planes fur die Ver-
wahrung im Archiv der Dokumente;

- fuhrt periodisch die Auswahl von Dokumenten
und die Vernichtung bzw. die Verlegung in das
Langzeitarchiv jener Dokumente, welche fir die
Langzeitaufbewahrung bestimmt sind, durch;

- legt die Kriterien fir die Verteilung der Zugriffs-
rechte seitens der Benutzer der Kérperschaft, so-
wie fur die Suche, Sichtbarmachung und den
Druck samtlicher Informationen zur Dokumenten-
verwaltung, fest;

- haftet, zusammen mit den zusténdigen Mitar-
beiterinnen im Rahmen ihrer Kompetenzen, fir die
korrekte und gewissenhafte Verwaltung und den
Erhalt der abgelegten Dokumente;

- gewabhrleistet die Koordinierung der einzelnen
Abteilungen und zwischen ihnen und dem Archiv.
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SEZIONE XVI
RESPONSABILITA’

Articolo 59
Responsabilita

1. Il Segretario generale:
- predispone lo schema del manuale di gestione;

- impartisce le disposizioni necessarie per garan-
tirne l'osservanza da parte delle strutture interes-
sate;

- propone tempi, modalita e misure organizzative
e tecniche finalizzate alla eliminazione dei protocolli
diversi dal protocollo informatico;

- predispone il piano per la sicurezza informatica
relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmis-
sione, all'interscambio, all'accesso, alla conserva-
zione dei documenti informatici, d’intesa con il re-
sponsabile dei sistemi informativi automatizzati e
con il responsabile della sicurezza dei dati perso-
nali;

- autorizza le operazioni di annullamento di cui
all'art. 54 del DPR 445/2000;

- autorizza l'uso del registro di emergenza di cui
all'art. 63 del DPR 445/2000;

- assicura il coordinamento e il controllo della cor-
retta applicazione di tutte le operazioni connesse
alla protocollazione e archiviazione dei documenti,
compresa la fase di deposito;

- cura, la predisposizione del piano di conserva-
zione dei documenti;

- effettua, selezioni periodiche di documenti e
procede allo scarto o al trasferimento nell’Archivio
storico del materiale destinato alla conservazione
permanente;

- stabilisce i criteri di abilitazione per disciplinare
laccesso ai dati da parte degli utenti
del’Amministrazione, nonché la ricerca, la visualiz-
zazione e la stampa di tutte le informazioni relative
alla gestione dei documenti;

- risponde, con gli addetti, nei limiti della rispettiva
competenza, della corretta e diligente gestione e
conservazione dei documenti d’archivio;

- assicura il coordinamento tra i vari reparti e tra
questi e I'Archivio storico.
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Abschnitt XVII
Schluss- und Ubergangsbestimmungen

Artikel 60
Anpassung des Handbuches und der Beilagen

1. Gegenstandliches Handbuch und dessen An-
hange werden auf Vorschlag des Generalsekretéars
vom Bezirksausschuss genehmigt.

Artikel 61
Modalitat fur die Kundmachung der Regelung

1. In Ubereinstimmung mit dem Art. 5, comma 3
des DPMR vom 31.10.2000, wird gegenstandliche
Regelung in folgender Art und Weise verdoffentlicht:

- fur das Personal der Bezirksgemeinschaft Uber-
etsch Unterland mittels Verdffentlichung im lokalen
Intranet;

- fiir die Offentlichkeit mittels Veroéffentlichung auf
der Webseite der Bezirksgemeinschaft Uberetsch
Unterland (www.bzgcc.bz.it).

Artikel 62
Gesetzlicher Verweis

1. Fir alles, was nicht ausdriicklich in gegenstand-
licher Regelung vorgesehen ist, werden — soweit
anwendbar - die gesetzlichen Bestimmungen und
die Regelung im Bereich der Protokollierung und
Archivierung der Autonomen Provinz Bozen bzw.
die Staatlichen Bestimmungen angewandt, sowie
das Rundschreiben vom 22.08.2005 Prot. Nr.
05001/A/1/0500 GK/pm/8201.

Artikel 63
Ubergangsbestimmung fiir den Bereich FSH

Solange die Einreichung der Gesuche und deren
Beilagen fiir die Tarifberechnungen und fir finan-
zielle Unterstitzungen (FSH) nicht auf digitalem
Wege erfolgen kann, wird die Protokollierung und
elektronische Ablichtung lediglich des Gesuches
laut vorliegender Regelung im System durchge-
fuhrt. Die Beilagen und anhadngenden Dokumente
werden weiterhin im Papierformat auf die gangige
Art und Weise, sowie fiur die vorgesehene Dauer
aufbewahrt und archiviert.
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SEZIONE XVII
Norme finali e transitorie

Articolo 60
Aggiornamenti del Manuale di gestione e degli
allegati

1. Il Manuale di gestione e gli allegati sono aggior-
nati, su proposta del Segretario generale e delibe-
rati dalla Giunta Comprensoriale.

Articolo 61
Modalita di comunicazione del Manuale

1. In ottemperanza dell’art. 5, comma 3 del DPCM
31 ottobre 2000, il presente Manuale di gestione
viene reso accessibile nelle seguenti forme:

- per il personale del Comunita Comprensoriale
Oltradige Bassa Atesina mediante pubblicazione
sul sito Intranet;

- per il pubblico mediante pubblicazione sul porta-
le della Comunita Comprensoriale Oltradige Bassa
Atesina (www.bzgcc.bz.it).

Articolo 62
Norme di rinvio

1. Per quanto non previsto nel presente manuale si
osservano in quanto compatibili le disposizioni di
legge e di regolamento in materia di protocollo e
archivio emanate dalla Provincia Autonoma di Bol-
zano e dallo Stato, nonché la circolare della Comu-
nithA comprensoriale Oltradige Bassa Atesina del
22.08.2005 prot. n. 05001/A/1/0500 GK/pm/8201.

Articolo 63
Norma transitoria per 'ambito dell’AES

Fintantoche le richieste e i relativi allegati per i cal-
coli tariffari e per i sussidi finanziari dell’'assistenza
economica non potranno avvenire in forma digitale,
si procedera alla protocollazione e scansione nel
sistema e in conformita al presente regolamento
soltanto della relativa domanda. La documentazio-
ne allegata continuera ad essere archiviata su sup-
porto cartaceo e con le modalita ed i tempi previsti.
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HANDBUCH FUR DIE DOKUMENTENVER-
WALTUNG

ANHANG A

INSTITUTIONELLE EMAIL ADRESSE, VERANT-
WORTLICHE/R DES DIENSTES UND DESSEN
ERSATZ, KODIZES

Die Emailadressen der Bezirksgemeinschaft Uber-
etsch Unterland lauten:

1) nicht zertifizierte Emailadresse:

info@bzgue.org

2) zertifizierte Emailadresse:
bzg-Ueberetsch-Unterland@legalmail.it

Der Verantwortliche fur die Haltung des elektroni-
schen Protokolls, fir die Dokumentenablaufe und
der Archive ist der Generalsekretar.

Sein Stellvertreter im Falle seiner Beurlaubung,
Abwesenheit oder Verhinderung wird von Fall zu
Fall ernannt.

Die Kodizes der Verwaltung fur die Zertifizierung
lauten:

1) Verwaltungskodex (CA): ccoba

2) Kodex des homogenen Organisationsbereiches
(AOO): bzgue
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MANUALE DI GESTIONE DEI DOCUMENTI

ALLEGATO A

INDIRIZZO CASELLA DI POSTA ELETTRONICA
ISTITUZIONALE, NOMINATIVO DEL RESPON-
SABILE DEL SERVIZIO E DEL VICARIO, CODICI

L'indirizzo della casella di posta elettronica del
Comunita Comprensoriale Oltradige Bassa Atesina
e il seguente:

1) casella di posta elettronica non certificata:

info@bzgue.org

2) casella di posta elettronica certificata:

cc-Oltradige-Bassa-Atesina@legalmail.it

Il Responsabile del servizio per la tenuta del proto-
collo informatico, la gestione dei flussi documentali
e degli archivi é il Segretario Generale.

Il Vicario del responsabile del servizio nei casi di
vacanza, assenza o impedimento viene individuato
di volta in volta.

I codici dellamministrazione per la certificazione
sono i seguenti:

1) codice amministrazione (CA): ccoba

2) codice Area Organizzativa Omogenea (AOO):
bzgue
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HANDBUCH FUR DIE DOKUMENTENVER-
WALTUNG

ANHANG B

PLAN FUR DIE VERWAHRUNG IM ARCHIV

Im neuen System wird nach VERFAHREN und nach
KATEGORIEN abgelegt.

Als VERFAHREN wird jede Aktivitéat bezeichnet, die in
mehreren Schritten und nach einem bestimmten
Schema abgewickelt wird.(z. B. Antrag Gutachten

Schriftverkehr Beschluss Mitteilung, Rech-
nung Bezahlung) Es wird dafiir jeweils nur mehr 1
Ordner (Faszikel) geben, der nicht mehr in Unter-
ordner aufgeteilt wird.

Es gibt eine weitere Unterteilung nach KATEGORIEN,
die aulBer der Funktion ,Autor®, ,Datum® ,Verfahren®,
LTitel* und ,Zugehorig zu“. Die Suchfunktion zusatzlich
erleichtern, in denen jene Dokumente abgelegt wer-
den, die keinem Verfahren zugeordnet werden kon-
nen. (Protokolle, Statistiken, Mitteilungen, usw.).

Jedem  Verfahren muss einfe  Verfahrens-
verantwortliche/r zugeordnet werden, der/die auch fir
die Benennung und die genaue Zuweisung fir die
Vero6ffentlichung aller allgemeingultigen Dokumen-
te und Bestimmungen im INFO CENTER — mit Weiter-
leitung mittels Help Desk an EDV — Lotus — verantwort-
lich sind.

VERFAHRENSVERANTWORTLICHE sind:

< Generalsekretdr (Verwaltung allgemein, Projekte,
Controlling, Marketing, Organisation und Weiterbil-
dung)

Direktor/in Sozialdienste: (Soziales)

Direktor/in Personalamt (Personal, Gehalt)
Direktor/in Pflegeheim

Verantwortliche Finanzdienst

Verantwortliche Technische Dienste
Verantwortliche EDV

Struktur — Sprengelleiter

Verantwortliche der Dienstbereiche

Referenten Finanzielle Sozialhilfe
Sozialassistentinnen

Einsatzleiterinnen

X3

%

3
o

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

3
o

X3

%

X3

%

X3

%

3
o

Jene Mitarbeiterinnen, welche die Dokumente vorbe-
reiten werden als Sachbearbeiterinnen bezeichnet.

Handbuch fur die Dokumentenverwaltung / Manuale di gestione dei documenti

MANUALE DI GESTIONE DEI DOCUMENTI

ALLEGATO B

PIANO DI CLASSIFICAZIONE DELL’ARCHIVIO

Nel nuovo sistema il salvataggio dei documenti avverra
per PROCEDIMENTO o per CATEGORIA.

Come PROCEDIMENTO si intende qualsiasi attivita,
composta da singole fasi e comprendente i relativi atti,
(p.e. richiesta  parere lettera  delibera  comu-
nicazione fattura  pagamento). Ogni procedimento
avra il proprio fascicolo che non verra piu suddiviso
in ulteriori cartelle.

La suddivisione per categorie, attraverso le funzioni
“autore”, “data” “parola chiave”, ecc. facilitera poi ulte-
riormente la ricerca e nelle quali vengono archiviati do-
cumenti, che non fanno parte di un procedimento. (es.
protocolli, statistiche, comunicazioni ecc.).

Ogni procedimento viene assegnato ad un Responsa-
bile del procedimento, che decidera anche la giusta
denominazione ed assegnazione per la pubblicazione
di tutti i documenti e disposizioni a rilevanza gene-
rale nellINFO CENTER con inoltro tramite help desk
all'Ufficio CED — Lotus.

RESPONSABILI DEL PROCEDIMENTO sono:

< Segretario Generale (amministrazione generale,
progetti, controlling, marketing, organizzazione e
formazione)

< Direttore dei Servizi sociali (sociale)

< Direttore Uff. personale (personale, stipendi)

< Direttore Centro di Degenza

< Responsabile Servizio finanziario

< Responsabile Ufficio tecnico

< Responsabile CED

< Coordinatoref/trice di distretto o di struttura

< Responsabile dei Centri di responsabilita

< Referenti per I'Assistenza economica

< Assistenti sociali

< Coordinatori/trici di Assistenza domiciliare

Coloro che preparano ed elaborano la documentazione
vengono nominati/e impiegati/e addetti/e.
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BENNENNUNG UND NUMMERIERUNG der Verfah-
ren

Jedes Verfahrensfaszikel am PC wird, unabhangig
von der Datenbank und der Kostenstelle fortlau-
fend nummeriert. (JJ001/Abteilung Be-
reich/Kostenstelle).

Grosse Aufmerksamkeit ist auf die einheitliche und
prazise Benennung der Verfahren und der Dokumente,
die darin enthalten sein werden zu legen.

Beispiel Verfahren:
e Jahr
* Verfahrensnummer
e Abteilung:
A - Verwaltung
B - Sozialdienste
C - Pflegeheim
e Bereich:
1 — Generalsekretariat
2 — Finanzdienst
3 — Personalamt
4 — Technischer Dienst
5-EDV
6 — Controlling (COM)
7 — Sozialdienste
8 — Pflegeheim Leifers
+ Kostenstelle
e Benennung
z.B.: 09001/A4/4009 Text
09002/A1/4009 Text
09003/B4/4009 Text

DIE STRUKTUR

Der neue Aktenplan widerspiegelt bis ins Detail den
neuen Kostenstellenplan (Organigramm). Zur besse-
ren Ubersicht wird allen Mitarbeiterinnen eine Ausferti-
gung des Haushaltsvollzugsplanes und des genannten
Organigramms im INFO Center im Notes Portal zur
Verflgung gestellt.

Die Kostenstellen 500 (lUbergreifende Belange - Ver-
waltung) und 4007 (Ubergreifende Belange - Sozial-
dienste) betreffen Bereiche, welche nicht den Sitz in
Neumarkt betreffen, sondern allgemeinen und Uber-
greifenden Charakter haben (z.B. Arbeitssicherheit,
Versicherungen usw.).

Die Einrichtung neuer Kostenstellen muss unverzig-
lich seitens der Verantwortlichen fur den Finanzdienst
mittels ,Mail an Helpdesk" mitgeteilt werden.

ABSPEICHERN VON DOKUMENTEN

Des System ist in 8 Datenbanken (Schranke) aufgeteilt
und zwar:

1. Generalsekretariat

2. Finanzdienst
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DENOMINAZIONE E NUMERAZIONE dei procedi-
menti

Ogni fascicolo di procedimento su PC dovra essere
numerato progressivamente indipendentemente
dalla banca dati e dal centro di costo (a-
a001/ripartizione settore/centro di costo).

Grande attenzione dovra essere rivolta alla denomina-
zione unitaria e precisa del procedimento nonché dei
documenti in esso contenuto.

Esempio procedimento:

< Anno
* Numero assegnato al procedimento
e Ripartizione:

A — Amministrazione

B - Servizi sociali

C - Lungodegenza
e Settore:

1 — Segreteria generale

2 — Servizio finanziario

3 — Ufficio personale

4 — Ufficio tecnico

5-CED

6 — Controlling (COM)

7 — Servizi sociali

8 — Centro di degenza Laives
e Centro di costo
e Denominazione

09001/A4/4009 testo
09002/A1/4009 testo
09003/B4/4009 testo

p.e.

LA STRUTTURA

Il nuovo titolario rispecchia nel dettaglio il nuovo piano
dei centri di costo (organigramma). Per una migliore
conoscenza, tutti/e i/le collaboratori/trici ricevono una
copia del piano esecutivo di gestione (PEG) e
dellorganigramma che viene pubblicato anche
nellINFO CENTER del portale Notes.

| centri di costo 500 (affari intercompartimentali — am-
ministrazione) e 4007 (affari intercompartimentali servi-
zi sociali) riguardano contenuti che non attengono la
sede centrale ad Egna, bensi hanno carattere gene-
rale (sicurezza del lavoro, assicurazioni, ecc.).

La creazione di nuovi centri di costo dovra essere
comunicata immediatamente da parte della Responsa-
bile del servizio finanziario, tramite “mail a help desk”.

SALVATAGGIO DI DOCUMENTI
Il sistema € suddiviso in 8 banche dati (armadi):

1. Segreteria generale
2. Servizio finanziario
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3. Personal

4. Technische Dienste

5. EDV

6. Controlling, Organisation, Marketing (COM)
7. Sozialdienste

8. Pflegeheim

In jeder Datenbank gibt es eine Gliederung nach Kate-
gorie (Kostenstellen/Kategorien allgem.) Wenn die Do-
kumente zudem einem Verfahren zugeordnet sind gibt
es eine Gliederung auch nach Verfahren.

LESE- BZW. SCHREIBRECHTE

Die Umstrukturierung setzt die Verteilung der Lese-
und Schreibrechte voraus. Jedes Dokument muss, so-
bald es gespeichert wird, mit den notwendigen Infor-
mationen gefillt werden.

a) Verteilung der SCHREIBRECHTE

Die Schreibrechte werden in der Regel wie folgt ver-
teilt:

a. an den/die Verfahrensverantwortliche/n

b. an den/die Autorin

c. deren Ersatz

Die Standardrechte (a,b. und d.) werden vom System
automatisch zugewiesen und koénnen integriert wer-
den.

b) Verteilung der LESERECHTE

Die Leserechte werden in der Regel wie folgt verteilt
an:

1. alle Mitarbeiterlnnen im eigenen Amt

2. die/den betroffenen Bediensteten

3. den/die Verantwortliche/n der Struktur und der Ab-
teilung, der/die am Dokument mitinteressiert ist

Die Standardrechte (1. und 2.) werden vom System
automatisch zugewiesen und koénnen integriert wer-
den.

Fur die Ablage gilt das Prinzip des Empfangers, d.h.
die Verfahren werden jener Kostenstelle zugeordnet,
wo sie hingehéren.

Ausgenommen von dieser Regelung ist nur die EDV
Dienststelle, die fiir den Ankauf samtlicher PC’s aus
organisatorischen Griinden nur Uber 1 Kapitel verfugt.

Um strukturiert arbeiten zu kénnen, ist es zu beachten,
dass Verfahren nur von Verfahrensverantwortlichen
angelegt werden kénnen. Alle Dokumente, die in der
Zwischenzeit gespeichert werden mussen, werden zu-
nachst nicht kategorisiert abgelegt und bei Verfiigbar-
keit des Verfahrens dann zugeordnet.
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3. Personale

4. Servizi tecnici

5. EDP

6. Controlling, organizzazione, marketing (COM)
7. Servizi social

8. Lungodegenza

In ogni banca dati & predisposta una suddivisione per
categoria (centro di costo/categorie gen.). Se i docu-
menti appartengono anche ad un procedimento & pre-
disposta una suddivisione per procedimento.

DIRITTI DI LETTURA E SCRITTURA

Il nuovo sistema presuppone l'assegnazione di diritti di
lettura e di scrittura. Ogni documento deve, al momento
del salvataggio, essere compilato con le informazioni
necessarie.

a) assegnazione dei diritti di SCRITTURA
| diritti di scrittura vengono assegnati di regola:

a. al/lla responsabile del procedimento
b. all'autore/autrice
c. al/la sua sostituto/a

| diritti standard (a,b, e d) vengono assegnati automati-
camente dal sistema e possono essere integrati.

b) assegnazione dei diritti di LETTURA

| diritti di lettura vengono assegnati di regola:

1. atutte i/le collaboratori/rici dell'ufficio competente

2. al/lla dipendente interessato/a

3. alllla responsabile della struttura o della ripartizione,
che sono cointeressati/e al procedimento

| diritti standard (1 e 2) vengono assegnati automati-
camente dal sistema e possono essere integrati.

Per I'archiviazione vige il principio del ricevente, cioé i
procedimenti vengono assegnati al CDC a cui appar-
tengono.

Questa regola vale per tutti gli uffici ad esclusione
dell'Ufficio EDP, il quale, per motivi organizzativi, di-
spone solo di un unico capitolo per l'acquisto di tutti i
PC.

Per riuscire a lavorare in modo strutturato biosogna
prestare attenzione al fatto che i procedimenti possono
essere predisposti solo dal responsabile del proce-
dimento stesso. Tutti i documenti, che dovessero per-
venire nel frattempo vengono quindi salvati senza indi-
care le categorie e quando il procedimento sara dispo-
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Die Dokumentenablage auf Papier wird wie bisher wei-
tergefihrt. Der Signalreiter enthélt die Aktenkennzahl.
Die Benennung des Mappenreiters entspricht immer
jener der Benennung (Text) des Verfahrensfaszikels
im PC.

Handelt es sich um eine Sammlung (Protokolle, Tabel-
len etc) ohne Verfahren, wird statt der Nummer am
Signalreiter die Kategorie angegeben.

In diesem Fall entspricht die Benennung des Mappen-
reiters jener des Dokumentes.

Dieselbe Vorgangsweise wird fiir die Ablage von elekt-
ronischer Post verwendet.
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nibile si potra procedere alla categorizzazione.

Il sistema di archiviazione dei documenti cartacei rima-
ne invariato. L'indicatore numerico contiene il numero
di riconoscimento del procedimento (come sopra). La
denominazione dell'indicatore di mappa corrisponde a
guella della denominazione del fascicolo (testo) predi-
sposto sul PC.

Se si tratta di una raccolta (verbali, tabelle ecc.) che
non puod essere inserita in un procedimento, verra
apposto, anziché l'indicatore numerico, la categoria.

In questo caso la denominazione dell’indicatore di
mappa corrisponde al nome del documento.

Lo stesso criterio si segue per l'archiviazione di posta
elettronica.
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HANDBUCH FUR DIE DOKUMENTENVER-
WALTUNG

ANHANG C

INFORMATISCHER SICHERHEITSPLAN FUR
BILDUNG, VERWALTUNG, UBERMITTLUNG,
AUSTAUSCH, ZUGRIFF UND VERWAHRUNG
ELEKTRONISCHER DOKUMENTE

Anwendungsbedingungen fiur elektronische
Systeme fUr den Austausch von Dokumenten
innerhalb und ausserhalb der Kérperschaft

Was die Sicherheit der Daten betrifft, ist hervorzu-
heben, daRR sich das EDV unterstiitzte Protokoll
der Bezirksgemeinschaft Uberetsch Unterland auf
die Software Lotus Domino/Notes des Herstel-
lers IBM stiitzt, welche einen ausgefeilten Sicher-
heitsmechanismus beinhaltet, welcher auf
Zugriffskontrolllisten beruht. Auf diese Weise ist es
maoglich, den Zugang zu den Daten nur ganz be-
stimmten Benutzern bzw. nur einzelnen Benutzern
vorzubehalten, wodurch die Verteilung der Zugriffs-
rechte (Editierbarkeit, Anderung, Léschung, usw.)
extrem flexibel gehandhabt werden kann.

Somit wurde ein besonderes Augenmerk auf die
Sicherheitsverwaltung in der Datenbearbeitung
gegeben, womit die Verfugbarkeit der Informatio-
nen gemeint ist.

Ein Domino Cluster garantiert die Verfligbarkeit
der Daten auch im Fall von Hardware- Problemen,
d.h., wenn ein Server ausféllt, ibernimmt ein zwei-
ter Server alle Funktionen, ohne Unterbrechung.
Ausserdem wurde eine SAN (storage area net-
work) eingerichtet, welche samtliche Protokollie-
rungsdaten enthdlt. Die SAN verfugt Uber Raid-5
und garantiert auf diese Weise die absloute Ver-
fugbarkeit der Daten im Falle des Ausfalles einer
Festplatte. Um die absolute Sicherheit zu gewahr-
leisten, wurde zudem ein Hot Spare Disk einge-
richtet, welche die Kontinuitat der Dienstleistung
auf transpaente Weise fur den Benutzer garantiert.
Uberdies gewdhrleisten automatische Uberwa-
chungssysteme der SAN die sofortige erkennbar-
keit eines Defektes auf einer Festplatte, um inner-
halb kirzester Zeit einschreiten zu kénnen.

Die SAN ermdglicht es auch, Backup- Operationen
von Festplatte zu Festplatte (flash copy) durchzu-
fihren und die Sicherungen der Backups von der
Festplatte auf Magnettrager wie folgt zu Ubertra-
gen.

e Die Sicherung erfolgt taglich auf Magnetban-
dern. Es werden 4 Tagessicherungen, 4 Wo-
chensicherungen und 12 Monatssicherungen
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MANUALE DI GESTIONE DElI DOCUMENTI

ALLEGATO C

PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA RELATI-
VO ALLA FORMAZIONE, GESTIONE, TRASMIS-
SIONE, INTERSCAMBIO, ACCESSO E CON-
SERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Modalita di utilizzo di strumenti informatici per
lo scambio di documenti all'interno ed
all’esterno dell’ ente

Per quanto riguarda la sicurezza dei dati si rileva
che il protocollo informatico del Comunita Com-
prensoriale Oltradige Bassa Atesina si basa sul
software Lotus Domino/Notes di IBM e quindi
sfrutta il sofisticato meccanismo di sicurezza di
questo prodotto basato su liste di controllo degli
accessi. In tal modo e possibile garantire 'accesso
dei dati solo a particolari categorie di utenti oppure
a singoli utenti, profilando in modo estremamente
flessibile le permission di accesso di questi ul-
timi (lettura, modifica, cancellazione etc).

Particolare cura é stata data alla gestione della
sicurezza dei dati intesa come disponibilita delle
informazioni.

Un cluster Domino garantisce la completa dispo-
nibilita dei dati anche nel caso di problemi
hardware (se si verifica un guasto in un server,
l'altro in cluster si fa carico dei suoi dati e quindi
non si ha mai interruzione di servizio). Inoltre &
stata acquistata una SAN (storage area network)
che conterra tutti i dati del protocollo. La SAN di-
spone di Raid-5, garantendo in tal modo la com-
pleta disponibilita dei dati anche nel caso di rottura
di un hard disk. Per aumentare la sicurezza é sta-
to pure acquistato un disco hot-spare che consen-
te di garantire la continuita del servizio in modalita
del tutto trasparente all’'utente. Peraltro sistemi au-
tomatizzati di monitoring della SAN consentono di
capire immediatamente la presenza del guasto di
un disco e di intervenire tempestivamente per la
sostituzione.

Infine la SAN consente di effettuare operazioni di
backup disco-disco (flash copy) e di riportare a
sua volta i backup da disco a nastro magnetico
con i seguenti accorgimenti:

e |l backup dei dati su supporto magnetico av-
viene giornalmente. Vengono conservati 4 ba-
ckup giornalieri, 4 backup settimanali e 12 ba-
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aufbewabhrt.

e Die Magnetbander mit den Monatsbackups
werden in einem Bankschliessfach bei der Raif-
feisenkasse Neumarkt aufbewahrt

Dies wird vom Personal der EDV Dienststelle be-
gleitet, welche die notwendigen technischen Vor-
aussetzungen besitzen und deshalb fur das ge-
samte System einen hohen Grad an Sicherheit
und Verfugbarkeit darstellt.

Modalitaten fur die Erstellung und Aufbewah-
rung

Das Protokollierungssystem der Bezirksgemein-
schaft Uberetsch Unterland sieht die Eintragung
der Protokollierungsdaten in grafischer Benutzer-
oberflache vor. Um die Unteilbarkeit der Protokol-
lierung folgender Daten

e Absender und Empfanger
* Betreff
e Datum und Protokollierungsnummer

zu garantieren, wurden Kontrollfunktionen entwi-
ckelt, welche im Augenblick des Speicherungsvor-
ganges kontrollieren, dass samtliche erforderlichen
Informationen getippt wurden. Wenn auch nur eine
davon nicht getippt wurde, wird der Speicherungs-
vorgang gestoppt und die fehlenden Daten werden
angefordert: es ist unmdoglich, diesen Blockie-
rungsvorgang zu forcieren.

Es kann jedoch durchaus sporadisch vorkommen,
dass bei der Eingabe der Daten Fehler entstanden
sind, welche eine Anderung erfordern. Um nicht
einer Gesetzesverletzung zu unterliegen und
gleichzeitig, um die Richtigstellung von falsch ein-
gegebenen Daten im Nachhinein zu erméglichen,
wurde vereinbart, einer sehr beschrankten Anzahl
von Personen, welche die meiste Erfahrung in der
Protokollierung aufweisen, die Anderung dieser
Daten zu ermdglichen. Nur diese Personen haben
eine ganz spezielle Funktion zur Verfigung, wel-
che die Anderungen an diesen Daten durchfiihren
koénnen. Es ist aber von ausserster Wichtigkeit zu
unterstreichen, dass jede dieser Anderungen in ei-
nem eigens dafir vorgesehenen Historie aufge-
zeichnet werden, damit jede Anderung jederzeit
nachvollziehbar ist.

Kriterien fur die Ersteilung von Zugriffsrechten

Diese Listen ermoglichen es, sei es einzelne Be-
nutzer, wie auch erméchtigte Gruppen zu bestim-
men, welche Zugriff auf die Protokolldatenbank
bzw. die entsprechenden Archive haben, in glei-
cher Weise, wie dies fir alle anderen Domino Ap-
plikationen der Bezirksgemeinschaft gehandhabt
wird. Fur jede/n Benutzer/Gruppe werden die
Rechte, bzw. der Grad der Berechtigung, mit wel-
cher er/sie Zugriff zu den Dokumenten hat, genau
definiert. (kein Zugriff, nur Leseberechtigung, An-
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ckup mensili.

e | nastri con i backup vengono conservati in una
cassetta di sicurezza presso la banca Raiffei-
sen di Egna.

seguiti dal personale del Servizio CED, forniti di
tutte le competenze tecniche necessarie, conferi-
scono ai dati e quindi anche alle registrazioni di
protocollo I'elevato grado di sicurezza e disponibi-
lita richieste.

Modalita di produzione e di conservazione

Il programma di protocollazione della Comunita
Comprensoriale Oltradige Bassa Atesina, prevede
l'inserimento dei dati costituenti la registrazione di
protocollo in modalita grafica. Per garantire
I'atomicita della registrazione dei seguenti dati:

e mittente o destinatario
e oggetto
e data e numero di protocollo

sono state sviluppate delle funzioni di controllo
che verificano, al momento del salvataggio, che
tutte le informazioni richieste siano state digitate.
Qualora anche una sola non sia stata inserita,
I'operazione di salvataggio si blocca richiedendo le
informazioni mancanti: non € possibile alcun mec-
canismo di forzatura di tale blocco.

Tuttavia pud sporadicamente succedere che si
siano verificati degli errori nell'inserimento di tali
dati che ne richiedono la modifica. Per non con-
travvenire alle disposizioni di leggi e, nel contem-
po, rendere possibile la sistemazione a posteriori
di dati imputati in modo erroneo, si & pertanto de-
ciso di consentire solo ad un numero molto ri-
stretto di persone, scelte fra quelle con maggior
esperienza di protocollazione, I'effettuazione delle
modifiche ai dati. Solo tali persone hanno a dispo-
sizione una particolare funzione che consente di
portare in modifica i dati di tipo atomico e di effet-
tuarne la variazione. E’ perd importante sottolinea-
re come ognuna di queste operazioni venga regi-
strata in un’apposito log in modo da far sapere chi
e stato lautore della modifica e la data di
guest'ultima.

Criteri per il rilascio di autorizzazioni

Le liste di controllo degli accessi consentono di
definire sia i singoli utenti sia i gruppi autorizzati
all'accesso degli archivi di protocollazione, analo-
gamente a quanto viene fatto con tutte le altre ap-
plicazioni Domino utilizzate dalla Comunita Com-
prensoriale Oltradige Bassa Atesina. Per ogni u-
tente/gruppo sono definite le permission ossia i
diversi gradi con i quali si pud accedere ai dati
(accessi hon consentiti, sola lettura, modifica, cre-
azione, cancellazione etc).
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derung, Erstellung, Loschung, usw.).

Die Zugriffskontrollisten werden vom technischen Le liste di controllo degli accessi sono aggiornate
Personal (Administrator) nach vorheriger Geneh- dal personale tecnico (Administrator) su autorizza-
migung durch den Generalsekretar angepasst. zione del Segretario Generale
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HANDBUCH FUR DIE DOKUMENTENVER-
WALTUNG

ANHANG D

ZUGRIFFSBERECHTIGUNG ZU DEN SYSTEM-
ANWENDUNGEN FUR DIE ELEKTRONISCHE
DOKUMENTENVERWALTUNG

Die Zugriffsberechtigung zu den Systemen ermég-
lichen den Benutzern den Zugriff mit folgenden
Einschréankungen:

- Sichtbarkeit

- Erstellung

- Anderung

- Léschung

Unter “Sichtbarkeit” versteht man das Recht sei-
tens des/der Benutzers/in die Eintrége in der Pro-
tokolldatenbank bzw. in den einzelnen Ablageda-
tenbanken zu sehen.

Die Sichtbarkeit samtlicher Dokumente ist aus-
schliesslich dem Generalsekretar und dem/der
Systemadministrator/in  bzw. deren Stellvertre-
ter/innen bei Abwesenheit, Beurlaubung oder Ver-
hinderung vorbehalten.

Die berechtigten Benutzer/innen dirfen die Eintra-
ge in Bezug auf die Tatigkeit des ihnen zugeordne-
ten Organisationsbereiches sehen.

Unter “Erstellung” versteht man die Moglichkeit fur
eine/n berechtigte/n Benutzer/in, Daten in der Pro-
tokolldatendank bzw. in den anderen Datenbanken
einzugeben.

Die Mdoglichkeit und Grenzen fur die ,Erstellung"
werden mit Bezug auf den Grad der Eigenstandig-
keit einer Struktur auf ganz bestimmte Datenban-
ken festgelegt.

Unter “Anderung” versteht man die Mdglichkeit ei-
nes/r berechtigten Benutzters/in, entweder die Da-
ten der Protokollierung — mit Ausnahme der Proto-
kollnummer - oder ein Dokument in allen anderen
Datenbanken zu andern.

Diese Berechtigung wird allen Benutzer/innen er-
teilt, welche fur das Postprotokoll zustandig sind;
das System behalt eine Historie Giber den Zeitpunkt
der Erfassung und den Namen des/der Benut-
zers/in, welche/r die Anderung durchgefiihrt hat,
bei.

Unter “Ldschung” versteht man die Mdglichkeit, ei-
nes/r berechtigten Benutzers/in, ein Dokument in
den anderen Datenbanken zu léschen. Protokol-
lierte Dokumente kénnen nur annulliert werden

Je Datenbank werden Ldschungsprotokolle er-
stellt.
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MANUALE DI GESTIONE DElI DOCUMENTI

ALLEGATO D

ABILITAZIONI ALL'UTILIZZO DELLE FUNZIONA-
LITA’ DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATI-
CA DEI DOCUMENTI

Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del si-
stema consentono l'accesso agli utenti con i se-
guenti limiti:

- visibilita

- creazione

- modifica

- annullamento.

Per “visibilitd“ si intende la possibilita da parte
dell’'utente di visualizzare le registrazioni nella ban-
ca dati del protocollo nonché nelle singole banche
dati di archiviazione.

La visualizzazione completa € riservata solamente
al Segretario generale, e al’lamministratore del si-
stema, nonché ai rispettivi sostituti in caso di as-
senza, congedo o impedimento.

Gli utenti abilitati possono visualizzare le registra-
zioni relative all'attivita della rispettiva struttura or-
ganizzativa.

Per “creazione” si intende la possibilita per un u-
tente abilitato ad inserire i dati e provvedere ad
una registrazione di protocollo nelle singole ban-
che dati.

La possibilita e i limiti della “creazione” sono definiti
avendo riguardo al grado di autonomia dell’entita
organizzativa interessata ed in concomitanza con
le rispettive banche dati.

Per “maodifica” si intende la possibilita per un utente
abilitato di modificare i dati gestionali di una regi-
strazione di protocollo - con esclusione dei dati di
protocollazione - nonché di un documento nelle al-
tre banche dati.

E’ consentita a tutti gli utenti abilitati alla protocol-
lazione; il sistema conserva la traccia cronologica
ed il nominativo dell'operatore che ha effettuato la
modifica.

Per “cancellazione” si intende la possibilita ricono-
sciuta agli utenti abilitati di cancellare parzialmente
o0 completamente un documento dalla banca dati. |
documenti protocollati possono essere solo annul-
lati.

Per ogni singola banca dati viene creato un proto-
collo delle cancellazioni.
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Der Systemadministrator

Der/die Systemadministrator/in hat, unter Berlck-
sichtigung seines Aufgabenbereiches, samtliche
Berechtigungen, welche das System zul&sst.

Er ist zudem ermachtigt, auch ausserordentliche
Eingriffe am System zur Anderung von Daten
durchzufihren.

Bei Abwesenheit des/der Systemadministrators/in
werden diese Berechtigungen seinem/ihrer Stell-
vertreter/in zugeteilt.

Die Berechtigungen des/der Systemadministra-
tors/in stehen in jedem Fall auch dem Generalsek-
retar zu.

Zustandige fur die Protokollierung

Fur die Protokollierung sind jene Bediensteten zu-
stéandig, welche, im Rahmen der vom Generalsek-
retar vorgegebenen Richtlinien mit der Eintragung,
Abfrage, Registrierung und Anderung der Ein-
gangs und Ausgangspost, sowie der internen Do-
kumente, beauftragt sind.

Sie sind berechtigt, im Rahmen ihrer Zustandigkei-
ten und Berechtigungen innerhalb der eigenen
Struktur im System Daten abzufragen.

Sie sind ausserdem berechtigt, fir die elektroni-
sche Ablichtung der Dokumente zu sorgen und im
System diese Dokumente bzw. Textdateien zu
speichern und sie zu protokollieren.

Benutzer mit Leseberechtigung

Es sind dies jene Benutzer, die auf Anfrage
des/der Leiters/in der jeweiligen Struktur, auf die
Dokumente im System zuzugreifen, jedoch mit der
Beschrankung auf die jeweilige Struktur.

Sie haben keine Berechtigung, ein Protokolldoku-
ment zu andern oder zu léschen.

Ablageverantwortliche

Fur jede Ablagedatenbank wird vom Generalsekre-
tar ein/e Ablageverantwortlich/e und eine/n Stell-
vertreter/in bestimmt.

Diese/r hat folgende Aufgaben:

- Eintragungen und Anderungen im Kontaktmana-
ger (zentrales Adressbuch);

- Verdffentlichungen von Dokumenten im Infocen-
ter (lokales Intranet);

- Abspeichern von Vorlagen;

- Ablage der Dokumentenverknipfungen auf Pro-
tokolldokumente im Aktenplan;

- Anlegung von Verfahren im Aktenplan;

- jahrliche Archivierung von Verfahren und Doku-
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L’Amministratore del sistema

L'’Amministratore del sistema, in relazione alle
mansioni di competenza, ha tutte le abilitazioni
consentite dal sistema.

Puo eseguire operazioni straordinarie sul sistema
e concede le autorizzazioni per la modifica dei dati
modificabili.

In assenza dell’ Amministratore del sistema tali
abilitazioni sono attribuite al suo sostituto.

Le abilitazioni dell Amministratore del sistema so-
no riservate anche al Segretario generale.

Addetti alla protocollazione

Sono le persone abilitate, nei limiti indicati dal Se-
gretario Generale, alla creazione, consultazione,
registrazione e alla modifica di documenti in entra-
ta, uscita e interni.

Possono effettuare ricerche di dati sul sistema nel
limite dei diritti riservati alla struttura cui apparten-
gono.

Possono inoltre provvedere alla scansione dei do-
cumenti e registrare nel sistema immagini elettro-
niche o file di testi, associandole alle registrazioni
di protocollo.

Utenti abilitati alla sola consultazione

Sono gli utenti abilitati, su richiesta del Responsa-
bile della struttura di appartenenza, ad accedere al
sistema informativo limitatamente ai documenti
della rispettiva unita organizzativa.

Non possono eseguire modifiche sulle registrazioni
di protocollo visualizzate.

Responsabili per I'archiviazione

Per ogni banca dati da parte del Segretario Gene-
rale viene definito un/a responsabile per
I'archiviazione.

Questo/a ha le seguenti mansioni:

- inserimenti e correzioni nel Kontakt Manager (ge-
stione centralizzata die contatti);

- pubblicazione di documenti nell'Info Center (In-
tranet locale);

- salvataggio di bozze;

- archiviazione dei link ai documenti di protocollo-
nel titolario;

- inserimento di procedimenti nel titolario;

- in accordo con il/la responsabile del procedimen-
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menten in die entsprechende Archivdatenbank,
nach Ricksprache mit dem/der Verfahrensverant-
wortlichen.

Verfahrensverantwortliche

Der/die Verfahrensverantwortliche, welche/r mit
eigener Regelung dazu bestimmt ist, ist fur die
Einhaltung des Aktenplanes und fur die Aufarbei-
tung des jeweiligen Postfaches verantwortlich
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to, archiviazione annuale di procedimenti e docu-
menti nella relativa banca dati.

Responsabili di procedimento

Il/la responsabile del procedimento, nominato/a
con apposito regolamento a tale funzione, € re-
sponsabile del rispetto del titolario e dello smista-
mento della relativa casella postale.
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ANWENDERHANDBUCH

ANHANG E

PROTOKOLLIERUNG
EINGEHENDE POST

Papierpost

e Papierpost wird geoffnet und alle Dokumente
zum Protokollieren aussortiert

e jedes Dokument wird in der Protokoll Daten-
bank protokolliert, gestempelt, die Protokoll-
nummer auf dem Dokument vermerkt und
gleich Uber den DocScan Knopf dazugescannt
(TIF-Datei)

* ein regelmassiger Agent konvertiert die TIF-
Datei in ein PDF und eine OCR-Datei (fiir Voll-
textsuche). Beide Dateien werden an das Pro-
tokoll Dokument angehangt.

Zusétzlich wird entweder im Empfanger-
Postfach ein Link Dokument oder in der ER-
Workflow Datenbank ein neues Dokument er-
stellt. In beiden Fallen wird jeweils eine Kopie
des PDF Dokumentes hinzugefugt.
Falls der Generalsekretdr ausgewahlt wurde
wird an an ihn(sie) ein Link Dokument gesen-
det.

Elektronische Eingangspost tber Legalmail

e Jedes E-Mail das protokolliert werden soll,
muss an die interne Mailbox ,Lpec* weitergelei-
tet werden. Diese E-mails werden in der Mail-
box PEC unter der Kategorie ,intern" angezeigt.

e LegalMail Dokumente gehen in der Pec Mailbox
ein (eigens dafir angelegter Citrix Benutzer mit
Notes Pop/SMTP-Mail Konto). Das eingegan-
gene Email wird unter der Kategorie 'Extern’ in
der Pec Mailbox angezeigt

« mittels Knopf 'Protokollieren' kann es protokol-
liert werden

« falls die Datei(en) die Erweiterung P7M haben
oder das gesamte Email signiert ist, muss die
Signatur mittels DIKE Uberprift werden

DIKE Signatur Prufung

MANUALE D’USO

ALLEGATO E

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO
POSTA IN ENTRATA

Posta su supporto cartaceo

e La posta cartacea viene aperta e tutti i docu-
menti vengono assortiti per la registrazione di
protocollo

e ogni documento viene protocollato nella banca
dati del protocollo e timbrato, il numero di pro-
tocollo viene segnato sul documento, subito
scansionato e allegato tramite il bottone Doc
Scan (file TIF)

e Un agente costante converte il file TIF in file
PDF e in un file OCR per la ricerca di testo. En-
trambi i files vengono allegati al documento.

Inoltre viene creato nella mailbox del destinata-
rio un link oppure nel workflow delle fatture un
nuovo documento. In entrambi i casi viene al-
legato rispettivamente un file PDF del docu-
mento.

Nel caso in cui venga scelto il segretario gene-
rale, gli/le viene inviato un link del documento.

Posta elettronica in entrata tramite legalmail

e Ogni messaggio di posta elettronica, che deve
essere protocollato, deve essere inviato all’ in-
dirizzo di posta elettronica certificata (LPec).
Questi messaggi vengono collocati nella casel-
la postale PEC nella categoria “intern”

e | documenti di posta elettronica certificata arri-
vano nella PEC mailbox (utente Citrix apposi-
tamente creato con account Pop/STMP-Mail di
Notes). Il messaggio ricevuto viene segnato
come ,Extern” nella PEC mailbox

e tramite il bottone 'Protokollieren’ pud essere
protocollato

» se i/l file/s hanno un estensione P7M o se tutto
il messaggio fosse firmato elettronicamente, la

firma digitale deve essere controllata tramite
DIKE

Controllo della segnatura DIKE

Schritk 1: Signatur prifen
Schritt 2: Signatur dbernehmen
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Schritt 1: Signatur prifen

den zu prifenden Anhang auswahlen (falls es
mehrere Anhange zur Auswabhl gibt) und

in Dike 'Datei\Drucken Liste Unterzeichner ...
wahlen

FreePDF selektieren

Option 'Ablegen’ auswahlen

alle Defaults belassen und 'Speichern' driicken
DIKE schlieBen

Schritt 2: Signatur Gibernehmen wéahlen

Protokolldokument speichern und schliel3en.

Nach der Protokollierung wird das Mail in der PEC
Mailbox aus der Inbox (Kategorie ,Extern’) in den
Ordner ,Erledigt’ verschoben.

Im Protokoll-Dokument wird ein Link auf das
eingegangene LegalMail erstellt.

ein regelmassiger Agent konvertiert die TIF-
Datei in ein PDF und eine OCR-Datei (fur Voll-
textsuche). Beide Dateien werden an das Pro-
tokoll Dokument angehéngt. Zusétzlich wird
entweder im Empfanger-Postfach ein Link Do-
kument oder in der ER-Workflow Datenbank
ein neues Dokument erstellt. In beiden Féllen
wird jeweils eine Kopie des PDF Dokumentes
hinzugefigt.

Falls der Generalsekretar ausgewahlt wurde
wird an an ihn(sie) ein Link Dokument gesen-
det.

AUSGEHENDE POST

Papierpost
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das freigegebene Dokument wird einmal aus-
gedruckt und unterschrieben

das unterschriebene Dokument wird protokol-
liert, die Protokollnummer auf dem Dokument
vermerkt und gleich Uber den DocScan Knopf
dazugescannt (TIF-Datei)

das unterschriebene Originaldokument wird
spatestens am Tag nach der Protokollierung mit
der Post versendet

ein regelmassiger Agent konvertiert die TIF-
Datei in ein PDF und eine OCR-Datei (fur Voll-
textsuche). Beide Dateien werden an das Pro-
tokoll Dokument angehangt.
Zusatzlich wird im Absender-Postfach ein Link
Dokument erstellt. Es wird jeweils eine Kopie
des PDF Dokumentes hinzugefugt.
Falls der Generalsekretar ausgewdahlt wurde
wird an an ihn(sie) ein Link Dokument gesen-
det.

Passo 1: controllo della segnatura

selezionare l'allegato da controllare (se ci sono
piu allegati da scegliere) e

selezionare in Dike 'Datei\Drucken Liste Unter-
zeichner ..."

selezionare FreePDF

selezionare | opzione 'Ablegen’

lasciare tutti i defaults e digitare 'Speichern’
chiudere DIKE

Passo 2: selezionare 'Signatur tibernehmen’

salvare e chiudere il documento di protocollo

Dopo la registrazione di protocollo la mail della
PEC Mailbox viene trasferita dalla inbox (Kategorie
'Extern’) nella cartella ,Erledigt’.

nel documento di protocollo viene creato un
link sul messaggio legalmail in entrata.

un agente costante converte il file TIF in file
PDF e in un file OCR per la ricerca di testo.
Entrambi i files vengono allegati al documento
di protocollo. Inoltre viene creato nella mailbox
del destinatario un link oppure nel workflow
delle fatture un nuovo documento. In entrambi i
casi viene allegato rispettivamente un file PDF
del documento.

Nel caso in cui venga scelto il segretario gene-
rale, gli/le viene inviato un link del documento.

POSTA IN USCITA

Posta su supporto cartaceo

l'originale del documento definitivo viene stam-
pato e firmato

il documento firmato viene protocollato, il nume-
ro di protocollo viene annotato sul documento,
subito scansionato e allegato tramite il bottone
Doc Scan (file TIF)

l'originale firmato viene inviato tramite posta al
destinatario entro il giorno successivo alla regi-
strazione di protocollo.

un agente costante converte il file TIF in file
PDF e in un file OCR per la ricerca di testo.
Entrambi i files vengono allegati al documento
di protocollo. Inoltre viene creato nella mailbox
del destinatario un link oppure nel workflow
delle fatture un nuovo documento. In entrambi i
casi viene allegato rispettivamente un file PDF
del documento.
Nel caso in cui venga scelto il segretario gene-
rale, gli/le viene inviato un link del documento.
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Elektronische Ausgangspost Uber Legalmail

1) in der Ablage Datenbank kann der Benutzer
ein Dokument zur Unterschrift freigegeben:

Knopf ,Zur Unterschrift senden’ erstellt im ausge-
wahlten Postfach ein Link-Dokument erstellt. Zu-
satzlich wird das Ablagedokument mit einem Sym-
bol gekennzeichnet.

Markierte Ablagedokumente kodnnen nicht noch-
mals zur Unterschrift gesendet werden. (Uber Rol-
le ProfileEditor kann per Knopf das Symbol wieder
entfernt werden).

2) im zustandigen Postfach wird aus dem Abla-
gedokument ein PDF erstellt, dann signiert und an
das LPEC Postfach zu Protokollierung und Ver-
sand weitergeleitet.

e Zur PDF-Konvertierung freigeben': alle Anhan-
ge im Dokument werden zu einem PDF konver-
tiert und zusammengefasst.

Dabei andert sich das PDF Symbol, entsprechend
dem Status der PDF-Konvertierung

T
- [T neues Dokument, bereit zur PDF-
Konvertierung

L
PDF Konvertierung gestartet

o WL

. Eﬁ PDF Konvertierung beendet, Dokument
bereit zur Signierung mit DIKE

. ﬂﬁi PDF signiert und bereit zum Weiterleiten
an LPEC

Signieren mit DIKE:

Die DIKE Funktion besteht aus 2 Schritten:

Posta elettronica in uscita tramite legalmail

1) nella banca dati di deposito ogni utente pud
rilasciare un documento per la firma:

il bottone ,Zur Unterschrift senden’ crea nella mail-
box selezionata un link del documento. Inoltre il
documento da archiviare viene segnato con un
simbolo.

I documenti da archiviare segnati non possono piu
essere inviati alla frima. (tramite il bottone Rolle
ProfileEditor il simbolo pud essere nuovamente
cancellato).

2) nella mailbox di competenza viene creato dal
documento da archiviare un PDF, che viene firma-
to e inviato alla mailbox LPEC per la registratura di
protocollo e per la spedizione.

e Zur PDF-Konvertierung freigeben': tutti gli alle-
gati del documento vengono convertiti in PDF e
raccolti.

Contestualmente cambia il simbolo PDF, in corri-
spondenza allo stato di conversione in PDF

. [0 nuovo documento — pronto per la con-
versione in PDF

L
o W conversione in PDF in elaborazione

o =+ conversione in PDF conclusa, documen-
to pronto per la firma digitale in DIKE

. W PDF firmato e pronto per I'invio a LPEC

Firmare con DIKE:

La funzione DIKE consiste in 2 passaggi:

B

1. Anhang l6sen und signieren:
speichert das PDF in das im Profil definierten
Dike-Verzeichnis und startet DIKE. Dann kann
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1. ,Anhang l6sen und signieren®:
Salva il PDF nel registro predefinito nel profilo
di DIKE e avvia DIKE. Poi l'utente puo firmare il
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der Anwender wie gewohnt das PDF signieren
und anschliessend DIKE beenden

2. Signierte PDF Datei tibernehmen:
Ubernimmt die von DIKE generierte P7M-Datei
und flgt sie dem gewdhlten Postfach-
Dokument hinzu

Mit Abschluss der Signatur verédndert sich das

Symbol auf ‘F

e 'Weiterleiten an LPEC' leitet das fertige Doku-
ment an die PEC Mailbox zum Versand weiter.
Es kénnen nur Dokumente an LPEC weiterge-
leitet werden in denen es einen PDF- und P7M-
Anhang gibt.

3. in der PEC Mailbox wird dann das Mail in der
Inbox unter der Kategorisierung 'Intern' ange-
zeigt.

e Mit dem Knopf 'Protokollieren’ wird ein neues
Protokoll Dokument gedffnet in dem bereits ein
Link auf das Mail eingefiigt ist.

e Nach Abschluss des Protkolliervorganges wird
das Mail automatisch erstellt und versendet
(Empfanger, Betreff, P7M- und XML-Datei).
Die versendeten Emails werden im Ordner 'ge-
sendet' gespeichert.

WICHTIG: die LPEC Mail-DB darf nur vom LPEC
Benutzer verwendet werden, da sonst die versen-
deten Mails in der persénlichen Mail-DB des jewei-
ligen Benutzers gespeichert werden.

Protokolldatenbank

e ein regelmassiger Agent konvertiert die TIF-
Datei in ein PDF und eine OCR-Datei (fiir Voll-
textsuche). Beide Dateien werden an das Pro-
tokoll Dokument angehéngt. Zusétzlich wird im
Absender-Postfach ein Link Dokument erstellt.
Es wird jeweils eine Kopie des PDF Dokumen-
tes hinzugefigt. Falls der Generalsekretar aus-
gewahlt wurde wird an an ihn(sie) ein Link Do-
kument gesendet.

Notfallregister

(kann Uber Rolle eingeblendet werden) dient zur
Nacherfassung von Dokumenten die im Notfallre-
gister auf Papier handisch erfasst wurden (im Not-
fallregister, welches in jeder Struktur aufliegt, wer-
den Dokumente manuell protokolliert, falls die Pro-
tokoll-DB nicht zur Verfligung steht)

Rescan

(kann Uber Rolle eingeblendet werden) ist eine
Admin-Funktion Uber die ein Scan-Anhang (TIF-
und OCR-Datei) ersetzt werden kénnen, gleichzei-
tig wird das PDF geléscht, um dann spéater vom
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PDF e quindi chiudere [l'applicazione DIKE

2. ,Signierte PDF Datei Ubernehmen*:
Riprende il file P7M generato da DIKE e la alle-
ga al documento selezionato nella mailbox

Conclusa la procedura per la firma il simbolo si

converte in W

e “Weiterleiten an LPEC” inoltra il documento
pronto alla PEC Mailbox per [linvio.
All' LPEC possono essere inviati solamente do-
cumenti con allegato i file PDF e P7M.

3. nella PEC Mailbox la mail viene visualizzata
nella inbox sotto la categoria 'Intern’.

e Con il bottone 'Protokollieren’ viene aperto un
nuovo documento di protocollo al quale é gia al-
legato un link sulla mail preesistente.

e Conclusa la procedura di protocollazione viene
creato e inviato automaticamente il messaggio
di posta elettronica (destinatario, oggetto, file
P7M e XML). | messaggi cosi inviati vengono
salvati nella cartella 'gesendet'.

IMPORTANTE: la banca dati LPEC Mail puo esse-
re utilizzata solo da utenti abilitati, altrimenti i mes-
saggi inviati vengono salvati nella banca dati per-
sonale del singolo utente.

Banca dati di protocollo

e un agente costante converte il file TIF in file
PDF e in un file OCR per la ricerca di testo.
Entrambi i files vengono allegati al documento
di protocollo. Inoltre viene creato nella mailbox
del destinatario un link oppure nel workflow
delle fatture un nuovo documento. In entrambi i
casi viene allegato rispettivamente un file PDF
del documento. Nel caso in cui venga scelto il
segretario generale, gli/le viene inviato un link
del documento.

Registro di emergenza

(puo essere visualizzato tramite Rolle) serve alla
registrazione a posteriori di documenti protocollati
manualmente sul registro cartaceo di emergenza
predisposto presso ogni sede.(nel registro di e-
mergenza vengono protocollati documenti, quando
la banca dati non & disponibile per cause di forza
maggiore)

Rescan

(pud essere visualizzato tramite Rolle) & una fun-
zione da amministratore, attraverso la quale un al-
legato scansionato (file TIF e OCR) pu0 essere
sostituito, contemporaneamente il PDF viene can-
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PDF-Agenten neu erstellt zu werden.

Postfach &ndern

bewirkt ein nochmaliges Versenden des Link-
Dokumentes an das neue Postfach. Der General-
sekretar erhalt kein weiteres Mail auch wird kein
neues ER-Dokument erstellt.

Empfangsbestéatigung LegalMail

alle ausgehenden LegalMails beinhalten im Betreff
die Protokoll-Nr, damit die zuriickgesendete Besta-
tigung automatisch dem richtigen Protokoll-
Dokument zugeordnet werden kann.

Protokollanhang anzeigen

(in Mail-DB Uber Rolle einblendbar, in Postfacher
generell angezeigt) 6ffnet sofort den PDF-Anhang
des verknlpften Protokoll-Dokumentes. Falls der
PDF-Agent noch keine PDF-Datei erstellt hat, be-
kommt der Anwender einen entsprechenden Hin-
weis.
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cellato per essere creato nuovamente in un secon-
do momento.

Modifica della mailbox

Ne consegue il re-invio del link del documento alla
nuova mailbox. Il segretario generale non ottiene
un nuovo messaggio, ne viene creato un NUovo
documento nel workflow delle fatture

Conferma di ricevuta LegalMail

Tutti i messaggi in uscita LegalMail contengono
nell’oggetto il numero di protocollo, affinché la con-
ferma di ricevuta inviata possa essere collegata
automaticamente con il numero di protocollo giu-
sto.

»Protokollanhang anzeigen*

(pud essere visualizzato tramite Rolle nella banca
dati di posta elettronica, nelle mailbox & visualizza-
to in via generale) questo bottone apre automati-
camente il file PDF dell’allegato documento di pro-
tocollo. Se 'agente PDF non dovesse ancora aver
prodotto il file PDF, l'utente ricevera apposita co-
municazione.
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