HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN
PROTOKOLL- UND DOKUMENTENVER-
WALTUNG, SOWIE ZUR LANGZEITAR-
CHIVIERUNG

KAPITEL 1
ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Art. 1
Gegenstand

1. Dieses Handbuch beschreibt:

a) im Sinne des Dekrets des Prasiden-
ten des Ministerrates vom
03.12.2013 das System der Doku-
mentenverwaltung und der Archivie-
rung der elektronischen Dokumente
und gibt Anleitungen fur die ord-
nungsgemale Fihrung des elektroni-
schen Protokolldienstes und der Ar-
chive;

b) im Sinne des Dekrets des Préasiden-
ten des Ministerrates vom
13.11.2014 die Anwendung der tech-
nischen Regeln fir die Erstellung,
den Versand, die Aufbewahrung, das
Kopieren, das Duplizieren und die
Wiedergabe von elektronischen Do-
kumenten, das Anbringen einer zeitli-
chen Beglaubigung auf denselben,
sowie organisatorische und verwal-
tungstechnische Vorgaben, um die
Unversehrtheit, die Verfugbarkeit und
die Vertraulichkeit der in elektroni-
schen Dokumenten enthaltenen In-
formationen zu gewahrleisten.

Art. 2
Organisationsstruktur und Funktionen

1. Diese Kérperschaft stellt in Bezug auf die
Dokumentenverwaltung einen einzigen ho-
mogenen Organisationsbereich dar und ver-
fugt Uber ein einziges Protokollregister.

2. Die Nummerierung der Protokolleintragun-
gen ist einheitlich und fortlaufend. Die Num-
merierung endet am 31. Dezember eines je-
den Jahres und beginnt im darauffolgenden
Jahr wieder mit der Nummer 1.

3. Die Fuhrung des elektronischen Proto-
kolls, die Dokumentenverwaltung und die
Verwaltung der Archive ist dem Protokoll-
dienst dieser Kérperschaft Gbertragen.

4. Die Fuhrungskraft der Organisationsein-
heit, zu welcher der Protokolldienst gehort,
ist der Verantwortliche des elektronischen

MANUALE PER LA PROTOCOLLAZIONE,
LA GESTIONE E L'ARCHIVIAZIONE IN-
FORMATICA DEI DOCUMENTI

CAPITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto

1. Questo manuale descrive:

a) ai sensi del decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 03.12.2013
il sistema di gestione, anche ai fini
della conservazione, dei documenti
informatici e fornisce le istruzioni per
il corretto funzionamento del servizio
per la tenuta del protocollo informati-
co, della gestione dei flussi docu-
mentali e degli archivi;

b) ai sensi del decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 13.11.2014
l'applicazione delle regole tecniche
per la formazione, la trasmissione, la
conservazione, la copia, la duplica-
zione e la riproduzione di documenti
informatici, la validazione temporale
degli stessi, nonché le misure tecni-
che, organizzative e gestionali volte
a garantire l'integrita, la disponibilita
e la riservatezza delle informazioni
contenute nel documento informatico.

Art. 2
Assetto organizzativo e funzionale

1. Questo ente & considerato ai fini della ge-
stione dei documenti un'unica area organiz-
zativa omogenea e ha un unico registro di
protocollo.

2. La numerazione delle registrazioni di pro-
tocollo & unica e progressiva. Essa si chiude
il 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal
numero 1 all'inizio dell’anno successivo.

3. Il servizio per la tenuta del protocollo infor-
matico, della gestione dei flussi documentali
e degli archivi & assegnato al servizio di pro-
tocollo di questo ente.

4. 1l dirigente dell'unita organizzativa della
quale fa parte il servizio di protocollo & il re-
sponsabile del servizio per la tenuta del pro-
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Protokolls, der Dokumentenflisse, der Archi-
ve und der Dokumentenverwaltung im Sinne
des Art. 3, Abs. 1, Buchst. b) des Dekrets
des Prasidenten des Ministerrates vom
03.12.2013. Sein Stellvertreter im Falle von
Abwesenheit oder Verhinderung ist der
Mitarbeiter der zustandigen
Organisationseinheit.

5. Der Protokolldienst hat folgende Aufga-
ben:

a) die Registrierung, die Anbringung der
Protokollsignatur, die Klassifikation
und die Zuweisung der Dokumente
an die Organisationseinheiten;

b) die fachgerechte Erstellung und Auf-
bewahrung des Protokolltagesab-
schlussregisters;

¢) die Genehmigung der Annullierun-
gen;

d) die Feststellung der ordnungsgema-
Ren Abwicklung der Protokollierungs-
tatigkeit und die Koordination der
Verwaltung der Dokumente, der Do-
kumentenflisse, des Zwischenar-
chivs und der Ubermittlung der Doku-
mente an die Systeme der Langzeit-
archivierung;

e) die schnellstmdgliche Alarmierung
der EDV-Abteilung und des EDV-
Assistenzdienstes, welche fur die
Wiederherstellung der Systemfunktio-
nen zustandig sind, im Falle von St6-
rungen und UnregelmaBigkeiten;

6. Der Protokolldienst erméglicht mit der Un-
terstiitzung der EDV-Abteilung und/oder des
zustandigen EDV-Assistenzdienstes den Zu-
gang zum elektronischen Protokoll, nachdem
der Verantwortliche der Organisationsein-
heit, der die zu erméchtigende Person ange-
hért, die Personalien der zu erméachtigenden
Person mitgeteilt hat. Die Zugangsermachti-
gungen zum elektronischen Protokoll mis-
sen folgende Unterscheidungen treffen:

a) das Leserecht;

b) das Eingaberecht;

c) das Uberarbeitungsrecht.

7. Die mit dem Protokollregister verkniipfte
zertifizierte E-Mailadresse ist
moelten.meltina@legalmail.it.

KAPITEL Il
DOKUMENTENFLUSSE UND DOKUMEN-
TENVERWALTUNG

ABSCHNITT |
KOMMUNIKATIONSVORSCHRIFTEN

tocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali, degli archivi e della gestione
documentale ai sensi dell'art. 3, comma 1,
lett. b) del decreto del Presidente del Consi-
glio dei Ministri 03.12.2013. Il suo vicario in
caso di vacanza, assenza o impedimento & il

collaboratore dell'unita organizzativa
competente.

5. Il servizio di protocollo ha i seguenti com-
piti:

a) la registrazione, la segnatura di pro-
tocollo, la classificazione e I'assegna-
zione dei documenti alle unita orga-
nizzative;

b) la corretta produzione e la conserva-
zione del registro giornaliero di proto-
collo;

¢) lautorizzazione delle operazioni di
annullamento;

d) l'accertamento del buon funziona-
mento delle attivita di registrazione di
protocollo e la coordinazione della
gestione dei documenti, dei flussi do-
cumentali, dell'archivio di deposito e
dell'invio dei documenti ai sistemi di
conservazione;

e) provvedere in caso di guasti o0 ano-
malie ad allertare al pit presto I'ufficio
ced e i servizi di assistenza infor-
matici competenti per il ripristino delle
funzionalita del sistema;

6. Il servizio di protocollo rende possibile,
con l'assistenza dell'ufficio ced e/o dei servizi
di assistenza informatici, l'accesso al siste-
ma di protocollo informatico alle persone, i
cui dati identificativi sono stati previamente
comunicate dal responsabile dell'unitd orga-
nizzativa alla quale la persona da abilitare
appartiene. Le abilitazioni all'accesso al pro-
tocollo informatico devono distinguere:

a) l'abilitazione alla consultazione
b) [l'abilitazione all'inserimento
c) l'abilitazione alla modifica delle infor-
mazioni.
7. La casella di posta elettronica certificata
associata al registro di protocollo &
moelten.meltina@legalmail.it.

CAPITOLO Il
FLUSSI DOCUMENTALI E GESTIONE DEI
DOCUMENTI

TITOLO |
REGOLE DI COMUNICAZIONE



Art. 3
Kommunikation mit Biirgern, Unterneh-
men und anderen offentlichen Verwaltun-
gen

1. Die Kommunikation von Seiten dieser Kor-
perschaft mit den Blrgern (Art. 3-bis des
gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82) erfolgt:
a) bei Mitteilung eines elektronischen
Domizils von Seiten des Blrgers
= mittels zertifizierter E-Mail

b) bei nicht erfolgter Mitteilung eines
elektronischen Domizils:

» durch die Ubermittlung auf
dem einfachen Postwege
oder mittels Einschreiben mit
Ruckantwort einer Papierko-
pie des digital oder mit fortge-
schrittener Unterschrift unter-
zeichneten elektronischen
Verwaltungsdokuments, auf
welchem die  Unterschrift
durch den Aufdruck des Vor-
und Nachnamens des Verant-
wortlichen im Sinne des Art. 3
des gesetzesvertretenden De-
krets vom 12.12.1993, Nr. 39
ersetzt worden ist und wel-
ches die Angabe enthaélt, dass
das elektronische
Verwaltungsdokument,  von
dem eine Kopie angefertigt
worden ist, gemaR den
technischen Regeln des Art.
71 des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr.
82 erstelit und aufbewahrt
wird.

2. Die Kommunikation von Seiten der Birger
mit dieser Kérperschaft erfolgt in Papierform
oder in elektronischer Form. Im Falle von
Kommunikation in elektronischer Form dlir-
fen die Ubermittelten Dokumente keine aus-
fUuhrbaren Codes und keine Makros enthal-
ten, auller wenn diese im Vorfeld von dieser
Kérperschaft zugelassen worden sind.

3. Die Kommunikation von Seiten dieser Kor-
perschaft mit den Unternehmen (Art. 5-bis
und 6-bis des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82) erfolgt:

a) in elektronischer Form mittels zertifi-
zierter E-Mail an die im nationalen
Verzeichnis der zertifizierten E-Mail-
Adressen INI-PEC (Indice Nazionale
degli indirizzi di posta elettronica cer-

Art. 3
Comunicazione con cittadini, imprese e
con altre pubbliche amministrazioni

1. La comunicazione da parte di questo ente
con i cittadini (art. 3-bis del decreto legisiati-
vo 07.03.2005, n. 82) avviene:

a) in caso di comunicazione da parte del
cittadino di un domicilio digitale
= tramite posta elettronica certi-
ficata
b) in caso di mancata comunicazione da
parte del cittadino di un domicilio digi-
tale
= attraverso la trasmissione per
posta ordinaria o per posta
raccomandata con avviso di
ricevuta di una copia cartacea
del documento amministrativo
informatico sottoscritto con fir-
ma digitale o con firma elet-
tronica avanzata e sulla quale
la sottoscrizione & sostituita
con la stampa del nome e del
cognome del responsabile ai
sensi dell'art. 3 del decreto le-
gislativo 12.12.1993, n.39 e
sulla quale & indicato che |l
documento amministrativo in-
formatico, da cui la copia &
tratta, & stato predisposto e
conservato presso l'ammini-
strazione in conformita alle re-
gole tecniche di cui all'articolo
71 del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82.

2. La comunicazione da parte dei cittadini
con questo ente avviene in forma cartacea
oppure in forma informatica. In caso di co-
municazione in forma informatica i documenti
trasmessi non devono contenere codici
eseguibili o funzioni macro, salvo che questi
siano stati preventivamente ammessi da
questo ente.

3. La comunicazione da parte di questo ente
con imprese (articoli 5-bis e 6-bis del decre-
to legislativo 07.03.2005, n. 82) avviene:

a) in forma informatica tramite posta
elettronica certificata all'indirizzo di
posta elettronica certificata indicato
nellINI-PEC (Indice Nazionale degli
indirizzi di posta elettronica
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tificata) angegebenen Adressen oder
Uber eigens vorgesehene elektroni-
sche Plattformen (z.B. Einheitsschal-
ter - SUAP).

b) lediglich in den Fallen, in denen die
Unternehmen ihrer Pflicht nicht nach-
gekommen sind und im INI-PEC (In-
dice Nazionale degli indirizzi di posta
elettronica certificata) keine =zertifi-
zierte E-Mail-Adresse angegeben ha-
ben, ist die Kommunikation mit dem
Unternehmer auf dem Postwege mit-
tels eingeschriebenen Brief mit Riick-
antwort zuldssig;

4. Die Kommunikation von Seiten der Unter-
nehmen mit dieser Kérperschaft erfolgt in
elektronischer Form mittels zertifizierter E-
Mail oder Uber eigens vorgesehene elektro-
nische Plattformen (z.B. Einheitsschalter -
SUAP). Die bermittelten elektronischen
Dokumente durfen keine ausfihrbaren Co-
des und keine Makros enthalten, auRer
wenn diese im Vorfeld von dieser Kérper-
schaft zugelassen worden sind.

5. Antrage und Erklarungen von Birgern
oder Unternehmen, die auf elektronischem
Wege in dieser Korperschaft eingereicht
werden, sind giltig wenn diese:

a) mit einer digitalen Unterschrift oder
einer qualifizierten elektronischen
Unterschrift, deren Zertifikat von ei-
ner ermdchtigten Zertifizierungsein-
richtung ausgegeben worden ist, un-
terzeichnet sind;

b) oder wenn der Verfasser vom elek-
tronischen System durch die Verwen-
dung der elektronischen Identitats-
karte oder der nationalen Servicekar-
te identifiziert wird;

c) oder wenn der Verfasser vom elek-
tronischen System durch ein ande-
res von der jeweiligen offentlichen
Verwaltung zugelassenes Mittel iden-
tifiziert wird, das jedoch nicht die
elektronische Identitatskarte oder die
Nationale Servicekarte ist, gemaR
Art. 64, Abs. 2 des gesetzesvertre-
tenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr.
82;

d) oder wenn diese eigenhandig unter-
schrieben und zusammen mit einer
Fotokopie des Personalausweises
des Betroffenen elektronisch (ibermit-
telt werden, gemall Art. 38, Abs. 3
des Dekrets des Prasidenten der Re-
publik vom 28.12.2000, Nr. 445;

e) oder wenn diese vom Verfasser mit-
tels der eigenen zertifizierten E-Mail

certificata) oppure tramite piattaforme
appositamente dedicate (ad esempio
sportello unico - suap).

b) solamente in quei casi in cui le impre-
se non hanno adempiuto al loro ob-
bligo di inserire nellINI-PEC (Indice
Nazionale degli indirizzi di posta elet-
tronica certificata) un indirizzo di po-
sta elettronica certificata & ammessa
la comunicazione con limpresa tra-
mite posta raccomandata con avviso
di ricevuta.

4. La comunicazione da parte delle imprese
con questo ente avviene in forma informatica
tramite posta elettronica certificata oppure
tramite piattaforme appositamente dedicate
(ad esempio sportello unico - suap). | docu-
menti informatici trasmessi non devono con-
tenere codici eseguibili o funzioni macro, sal-
vo che questi siano stati preventivamente
ammessi da questo ente.

5. Le istanze e le dichiarazioni presentate da
parte di cittadini o imprese per via telematica
a questo ente sono valide:

a) se sottoscritte mediante la firma digi-
tale o la firma elettronica qualificata, il
cui certificato é rilasciato da un certifi-
catore accreditato;

b) ovvero, quando l'autore & identificato
dal sistema informatico con F'uso deila
carta d'identita elettronica o della
carta nazionale dei servizi;

¢) ovvero quando l'autore & identificato
dal sistema informatico tramite uno
strumento diverso dalla cata di identi-
ta elettronica o dalla carta nazionale
dei servizi amesso dalla rispettiva
pubblica amministrazione ai sensi
dell'art. 64, comma 2 del decreto le-
gislativo 07.03.2005, n. 82;

d) ovvero quando queste sono sotto-
scritte e inviate con modalita telema-
tiche assieme ad una fotocopia del
documento di identita dell'interessato,
ai sensi dell'articolo 38, comma 3, del
decreto del Presidente della Re-
pubblica 28 dicembre 2000, n. 445;

e) ovvero quando gueste sono trasmes-
se dall'autore mediante la propria ca-
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{ibermittelt werden, sofern die Zu-
gangsmittel erst nach Uberpriifung
der Identitat, auch auf elektronischem
Wege, gemal den technischen Vor-
schriften des Art. 71 des gesetzes-
vertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 ausgegeben wor-
den sind und dies vom Systembetrei-
ber in der Nachricht oder in einem
dazugehdrigen Anhang bestatigt
wird.
6. Die Kommunikation zwischen 6&ffentlichen
Verwaltungen (Art. 47 des gesetzesvertre-
tenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82) er-
folgt mittels E-Mail oder Uber Interoperabilitat
der Anwenderprogramme und ist fir das
Verwaltungsverfahren gultig, wenn ihre Her-
kunft durch eine der nachfolgend angegebe-
nen Eigenschaften gesichert ist:

a) mit einer digitalen oder einer anderen
qualifizierten elektronischen Unter-
schrift unterzeichnet ist;

b) oder mit der Protokollsignatur im Sin-
ne des Art. 55 des Dekrets des Prasi-
denten der Republik vom 28.12.2000,
Nr. 445 versehen ist;

c) oder mittels zertifizierter E-Mail ge-
maR Dekret des Prasidenten der Re-
publik vom 11.02.2005, Nr. 68 ver-
sendet worden sind;

d) oder ihre Herkunft jedenfalls auf eine
andere Art Uberprifbar ist, gemaR
den glltigen Bestimmungen oder den
technischen Vorschriften nach Art. 71
des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82; die Uber-
mittlung von Dokumenten mittels Fax
ist jedenfalls ausgeschlossen.

7. Die dieser Kérperschaft von anderen 6f-
fentlichen Verwaltungen Ubermittelten elek-
tronischen  Dokumente  durfen  keine
ausflhrbaren Codes und keine Makros ent-
halten, auRer wenn diese im Vorfeld von die-
ser Kdrperschaft zugelassen worden sind.

ABSCHNITT Il
DOKUMENTE IM EINGANG

Art. 4
Erhalt von Dokumenten in Papierform

1. Die Dokumente in Papierform gelangen in
diese Kérperschaft Uber den Postdienst,
durch die handische Abgabe und mittels
Faxgeraten.

2. Die Dokumente in Papierform, die tber
den Postdienst eintreffen, werden vom Pro-
tokolldienst in Empfang genommen.

sella di posta elettronica certificata
purché le relative credenziali di ac-
cesso siano state rilasciate previa
identificazione del titolare, anche per
via telematica secondo modalita defi-
nite con regole tecniche adottate ai
sensi dell'articolo 71 del decreto legi-
slativo 07.03.2005, n. 82, e cid sia at-
testato dal gestore del sistema nel
messaggio o in un suo allegato.

6. La comunicazione tra pubbliche ammini-
strazioni (art. 47 del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82) avviene tramite email op-
pure tramite cooperazione applicativa ed &
valida ai fini del procedimento amministrativo
se la sua provenienza & garantita in una del-
le seguenti modalita:

a) sottoscritti con firma digitale o altro
tipo di firma elettronica qualificata;

b) ovvero dotati di segnatura di proto-
collo di cui all'art. 55 del decreto del
Presidente della Repubblica
28.12.2000, n. 445;

c) ovvero trasmessi attraverso posta
elettronica certificata di cui al decreto
del Presidente della Repubblica
11.02.2005, n. 68;

d) ovvero di provenienza comunque al-
trimenti accertabile secondo quanto
previsto dalla normativa vigente o
dalle regole tecniche di cui allart. 71
del decreto legislativo 07.03.2008, n.
82; & in ogni caso esclusa la trasmis-
sione di documenti a mezzo fax.

7. | documenti informatici trasmessi a questo
ente da altre pubbliche amministrazioni non
devono contenere codici eseguibili o funzioni
macro, salvo che questi siano stati preventi-
vamente ammessi da questo ente.

TITOLO NI
DOCUMENTI IN INGRESSO

Art. 4
Ricezione di documenti cartacei

1. | documenti cartacei pervengono a questo
ente attraverso il servizio postale, la conse-
gna a mano e apparecchi telefax.

2. | documenti cartacei ricevuti tramite il ser-
vizio postale vengono presi in carico dal ser-
vizio di protocollo.
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3. Die Dokumente in Papierform, die han-
disch in den Organisationseinheiten abgege-
ben worden sind, werden, wenn sie geman
Art. 27 protokollierungspflichtig sind, dem
Protokolldienst schnellstméglich zur
Protokollierung Gbermittelt.

4. Die Dokumente in Papierform, die in ei-
nem Umschlag eintreffen und mit der Auf-
schrift "persénlich” oder einer dhnlichen Auf-
schrift versehen sind, werden dem Empfan-
ger im verschlossenen Umschlag ausgehéan-
digt.

5. Wenn der Empfanger der Auffassung ist,
dass das erhaltene Dokument nicht persén-
lich ist, hat er es schnellstmoéglich dem
Protokolldienst fur die Protokollierung zu
Ubermitteln.

6. Der Protokolidienst stellt auf Anfrage eine
Empfangsbestétigung aus, indem der Sach-
bearbeiter auf der Fotokopie der ersten Seite
des Dokuments einen Stempel mit dem Ein-
gangsdatum und sein Kirzel anbringt.

7. Die Arbeitsschritte beim Empfang von
Dokumenten in Papierform beinhalten die
Uberprifung, ob diese gemaR der Vorgaben
in Art. 3 giiltig sind. Solite die Uberprifung
negativ ausfallen, ist das in Art. 6 beschrie-
bene Verfahren anzuwenden.

Art. 5
Erhalt von elektronischen Dokumenten

1. Der Erhalt von elektronischen Dokumen-
ten erfolgt Gber:

a) die institutionelle zertifizierte E-Mail-
adresse dieser Koérperschaft;

b) die zertifizierten E-Mailadressen und
die gewbhnlichen E-Mailadressen der
einzelnen Organisationseinheiten
dieser Kérperschaft;

c) die web-Portale und die digitalen
Dienste dieser Kérperschaft;

d) das System der Kommunikation zwi-
schen offentlichen  Verwaltungen
(SPCoop) Uber web services dieser
Kérperschaft;

e) die Abgabe von mobilen digitalen Da-
tentragern.

2. Elektronische Dokumente, die direkt bei
der zustadndigen Organisationseinheit an-
kommen, werden von dieser bewertet und,
wenn sie zu protokollieren  sind,
schnellstmdéglich im
Dokumentenverwaltungssystem gespeichert
und Uber das interne Kommunikations-
system an den Protokolldienst zur Protokol-
lierung weitergeleitet.

3. Die Arbeitsschritte beim Empfang von

3. | documenti cartacei ricevuti a mano dalle
unita organizzative amministrative vengono
al piu presto possibile trasmessi, se ai sensi
dell'art. 27 sono soggetti a registrazione di
protocollo, al servizio di protocollo per la
registrazione.

4. | documenti cartacei in busta ricevuti e re-
canti la dicitura “personale” o un altra dicitura
simile vengono consegnati in busta chiusa al
destinatario.

5. Se il destinatario ritiene che il documento
ricevuto non sia personale & tenuto a tra-
smetterlo al pit presto possibile al servizio
protocollo per la registrazione di protocollo.

6. Il servizio protocollo rilascia su richiesta
quale ricevuta attestante l'avvenuta conse-
gna una fotocopia del primo foglio del docu-
mento con timbro della data di arrivo e con la
sigla dell’'operatore.

7. Le operazioni di ricezione dei documenti
cartacei comprendono anche la verifica se
questi siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualora
il risultato della verifica dovesse essere
negativo, si applica la procedura prevista
dalf'art. 6.

Art. 5
Ricezione dei documenti informatici

1. La ricezione dei documenti informatici av-
viene attraverso:
a) la casella istituzionale di posta elet-
tronica certificata di questo ente;

b) le caselle di posta elettronica certifi-
cata e ordinaria delle singole strutture
organizzative di questo ente;

c) i portali web e servizi digitali di questo
ente;

d) il Sistema di Pubblica Connettivita
(SPCoop) sulle porte di dominio di
questo ente;

e) la consegna di supporti digitali rimovi-
bili.
2. I documenti informatici che pervengono di-
rettamente allunita organizzativa competen-
te vengono vagliati da questultima e, se
sono soggetti a registrazione di protocollo,
salvati al piu presto possibile nel sistema di
gestione informatica dei documenti e
trasmessi tramite il sistema interno di
comunicazione al servizio di protocollo per la
protocollazione.
3. Le operazioni di ricezione dei documenti
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elektronischen Dokumenten beinhalten die
Uberpriifung, ob diese gemaR der Vorgaben
in Art. 3 gultig sind. Sollte die Uberprifung
negativ ausfallen, ist das in Art. 6 beschrie-
bene Verfahren anzuwenden.

Art. 6
Erhalt von Dokumenten, die nicht unter-
zeichnet oder nicht giiltig sind

1. Dokumente, deren Herkunft nicht feststell-
bar ist, die nicht unterzeichnet sind oder ge-
maf Art. 3 nicht guiltig sind, werden protokol-
liert und sind durch die Angabe von "Absen-
der unbekannt" oder "nicht unterzeichnetes
Dokument" oder dhnliches zu kennzeichnen.
2. Der Verantwortliche der Organisationsein-
heit, die ein in Absatz 1 beschriebenes Do-
kument direkt erhélt oder der ein solches Do-
kument nach Art. 28 zugewiesen wird, be-
wertet welche Rechtsglltigkeit einem sol-
chen Dokument zu geben ist und wie dieses
weiter zu bearbeiten ist.

ABSCHNITT Il
ERSTELLUNG DER ELEKTRONISCHEN
VERWALTUNGSDOKUMENTE, DER
ELEKTRONISCHEN AKTEN UND DER
ELEKTRONISCHEN REGISTER UND
SAMMLUNGEN

Art. 7
Erstellung elektronischer Verwaltungsdo-
kumente

1. Die Erstellung der elektronischen Verwal-
tungsdokumente erfolgt:
a) mittels einer der Vorgehensweisen,
die in Art. 8 angefihrt sind
b) und durch die Gewahrleistung der
Unversehrtheit und Unveranderbar-
keit der elektronischen Verwaltungs-
dokumente und die Zuweisung eines
zeitlichen Bezugs, welcher Dritten
gegeniber eingewandt werden kann,

gemal Art. 9
¢) und durch die Zuweisung der Meta-
daten.
Art. 8

Vorgehensweise zur Erstellung der elek-
tronischen Verwaltungsdokumente

1. Die Originale der Verwaltungsdokumente
dieser Kérperschaft miussen gemal Art. 40
des gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 und des Dekrets des Pra-
sidenten des Ministerrates vom 13.11.2014

informatici comprendono anche la verifica se
questi siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualora
il risultato della verifica dovesse essere
negativo, si applica la procedura prevista
dall'art. 6.

Art. 6
Ricezione di documenti non sottoscritti o
non validi

1. Documenti la cui provenienza non & ac-
certabile, documenti non sottoscritti o che
non sono validi ai sensi dell'art. 3 vengono
protocollati e contrassegnati con "mittente
sconosciuto” oppure "documento non sotto-
scritto” o con contrassegno simile.

2. Il responsabile dell'unita organizzativa, la
quale riceve direttamente oppure alla quale
viene assegnato ai sensi dell'art. 28 un do-
cumento di cui al comma 1, valuta la valenza
giuridica del documento e decide come tale
documento debba essere ulteriormente trat-

tato.

TITOLO I
FORMAZIONE DEI DOCUMENTI AMMINI-
STRATIVI INFORMATICI, DEI FASCICOLI
INFORMATICI E DEI REGISTRI E REPER-
TORI

Art. 7
Formazione di documenti amministrativi
informatici

1. La formazione dei documenti amministrati-

vi informatici avviene:
a) tramite la procedura descritta all'art. 8

b) e tramite l'applicazione di procedure
che garantiscano l'integrita e I'immo-
dificabilita dei documenti amministra-
tivi informatici e li assegnino un rife-
rimento temporale, che sia opponibile
a terzi, ai sensi dell'art. 9

c) e tramite 'assegnazione dei metadati.

Art. 8
Procedura per la formazione dei docu-
menti amministrativi informatici

1. Gli originali dei documenti amministrativi
informatici di questo ente devono essere for-
mati ai sensi dell'art. 40 del decreto legislati-
vo 07.03.2008, n. 82 ed ai sensi del decreto
del Presidente del Consiglio dei Ministri
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mit einer der nachfolgend angegebenen Vor-
gehensweisen erstellt werden:

a) Verfassen mittels entsprechender
Software;

b) Ubernehmen eines elektronischen
Dokuments in telematischer Form
oder auf einem Datentrager, Uber-
nehmen einer Bildkopie eines analo-
gen Dokuments auf einem Datentra-
ger, Ubernehmen einer elektroni-
schen Kopie eines analogen Doku-
ments;

c) elektronische Registrierung der Infor-
mationen, die durch elektronische
Transaktionen entstehen oder (ber
Masken und Formulare, die dem Nut-
zer zur Verfligung gestellt werden,
elektronisch eingehen;

d) Generierung oder Blndelung geman
eines vorbestimmten logischen Sche-
mas auch in automatischer Form,
von Datenmengen oder Registrierun-
gen, die von einer oder mehreren Da-
tenbanken herstammen, welche auch
mehreren interagierenden Subjekten
gehoéren und die in statischer Form
gespeichert werden.

2. Die Vorgehensweisen gemafl Absatz 1,
mit denen in den Amtern dieser Kérperschaft
die jeweiligen elektronischen Verwaltungsdo-
kumente erstellt werden, ihr formaler Inhalt
und Aufbau, der zu verwendende Schrifttyp
sowie die Dateiformate der elektronischen
Verwaltungsdokumente werden vom Ge-
meindesekretar bestimmt. Dabei ist in Bezug
auf den verwendeten Schrifttyp ein soge-
nanntes offenes Format zu wahlen, wie z.B.
Arial, Garamound, Times New Roman oder
ahnliche und in Bezug auf die Dateiformate,
jene, die im Anhang 2 zum Dekret des Prési-
denten des Ministerrates vom 13.11.2014
enthalten sind, wie z.B. PDF, PDF/A, TIFF,
JPG, Office Open XML (OOXML.), Open Do-
cument Format, XML, TXT und far E-Mail-
Nachrichten der Standard RFC 2822/MIME.

Art. 9
Unversehrtheit, Unverdnderbarkeit und
zeitlicher Bezug elektronischer Verwal-
tungsdokumente, der Dritten gegeniiber
eingewendet werden kann

1. Die notwendige Unversehrtheit und die
Unverdnderbarkeit der Verwaltungsdoku-
mente wird durch die Registrierung dersel-
ben im Protokollregister gewéhrleistet. Dabei
sind vor der Registrierung sdmtliche eventu-
ell im elektronischen Verwaltungsdokument

13.11.2014 con una delle seguenti modalita:

a) redazione tramite l'utilizzo di appositi
strumenti software;

b) acquisizione di un documento infor-
matico per via telematica o su sup-
porto informatico, acquisizione della
copia per immagine su supporto in-
formatico di un documento analogico,
acquisizione della copia informatica di
un documento analogico;

c) registrazione informatica delle infor-
mazioni risultanti da transazioni o
processi informatici o dalla presenta-
zione telematica di dati attraverso
moduli o formulari resi disponibili
all'utente;

d) generazione o raggruppamento an-
che in via automatica di un insieme di
dati o registrazioni, provenienti da
una o piu basi dati, anche apparte-
nenti a piu soggetti interoperanti, se-
condo una struttura logica predeter-
minata e memorizzata in forma stati-
ca.

2. La procedura di cui al comma 1 con la
quale gli uffici di questo ente formano i docu-
menti amministrativi informatici, il loro conte-
nuto formale e la loro struttura, il tipo di ca-
rattere da utilizzare nonché i formati dei file
ammissibili vengono definiti dal segretario
comunale. In riferimento ai caratteri da uti-
lizzare dev'essere stabilito un cosiddetto for-
mato aperto come ad esempio Arial, Gara-
mound, Times New Roman o simili e in riferi-
mento ai formati dei file quelli contenuti
nell'allegato 2 al decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 13.11.2014 come ad
esempio PDF, PDF/A, TIFF, JPG, Office
Open XML (OOXML), Open Document For-
mat, XML, TXT e per messaggi di posta
elettronica lo standard RFC 2822/MIME.

Art. 9
Integrita e immodificabilita e riferimento
temporale di documenti amministrativi
informatici opponibile a terzi

1. La necessaria integrita e immodificabilita
dei documenti amministrativi informatici vie-
ne garantita dalla registrazione degli stessi
nel registro di protocollo. Tutti i codici
eseguibili e le funzioni macro eventualmente
contenuti nel documento amministrativo
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enthaltenen  ausfihrbaren Codes und
Makros zu entfernen.

2. Die Protokollsignatur, die den protokollier-
ten elektronischen Verwaltungsdokumenten
zugewiesen wird, ist im Sinne des Art. 41
des Dekrets des Prasidenten des Ministerra-
tes vom 22.02.2013 ein zeitlicher Bezug, der
Dritten gegenliber eingewendet werden
kann.

Art. 10
Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente

1. Die Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente sind jene, welche in Art. 34,
Absétze 1, 4 und 6 dieses Handbuchs bzw.
in Art. 9, Abs. 7 des Dekrets des Prasidenten
des Ministerrates vom 13.11.2014 als ver-
pflichtend angegeben worden sind und wer-
den den Verwaltungsdokumenten mit der
Protokollierung im elektronischen Dokumen-
tenverwaltungssystem zugewiesen.

Art. 11
Andere Formen zur Gewahrleistung der
Unversehrtheit und der Unveranderbar-
keit elektronischer Verwaltungsdokumen-
te und zur Zuweisung eines zeitlichen Be-
zugs, der Dritten gegeniiber eingewendet
werden kann

1. Die Unversehrtheit und die Unverdnder-
barkeit der elektronischen Verwaltungsdoku-
mente kann statt in der in Art. 9 vorgesehe-
nen Form auch gewahrleistet werden, wenn
den elektronischen Verwaltungsdokumenten
ein zeitlicher Bezug im Sinne des Art. 41 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 22.02.2013 zugewiesen wird und wenn
eines oder mehrere der Verfahren nach Art.
9, Abs. 5 und Art. 3, Absétze 4, 5 und 6 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 13.11.2014 angewandt wird.

Art. 12
Erstellung der elektronischen Akten

1. Diese Korperschaft, wenn sie Inhaberin
der Verwaltungsverfahrens ist, erstellt eine
elektronische Akte gemafR der Anleitungen
im technischen Handbuch des von dieser
Korperschaft verwendeten elektronischen
Dokumentenverwaltungs- und Protokollpro-
gramms in Anhang 2 und sammelt in dieser
die Urkunden, Dokumente und Daten des
Verwaltungsverfahrens, unabhéngig davon
wer diese Urkunden, Dokumente und Daten

informatico sono da rimuovere prima della
registrazione.

2. La segnatura di protocollo che viene attri-
buita ai documenti amministrativi informatici
e ai sensi dell'art. 41 del decreto del Presi-
dente del Consiglio dei Ministri 22.02.2013
un riferimento temporale opponibile a terzi.

Art. 10
Metadati dei documenti amministrativi in-
formatici

1. I metadati dei documenti amministrativi in-
formatici sono quelli indicati nell'art. 34, com-
mi 1, 4 e 6 di questo manuale ossia quelli in-
dicati come obbligatori nell'art. 9, comma 7
del decreto del Presidente del Consiglio dei
Ministri 13.11.2014 e vengono attribuiti ai do-
cumenti amministrativi informatici con la pro-
tocollazione nel sistema di gestione elettroni-
co dei documenti.

Art. 11
Altre forme per garantire l'integrita e
I'immodificabilita dei documenti ammini-
strativi informatici e per I'attribuzione di
un riferimento temporale opponibile a ter-
zi

1. L'integritd e limmodificabilita dei docu-
menti amministrativi informatici pu¢ essere
garantita in alternativa a quanto previsto
dall'art. 9 attribuendo ai documenti ammini-
strativi informatici un riferimento temporale ai
sensi dell'art. 41 del decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 22.02.2013 e appli-
cando uno o piu procedure previste dall'art.
9, comma 5 e dall'art. 3, comma 4, 5 ¢ 6 del
decreto del Presidente del Consiglio dei Mi-
nistri 13.11.2014.

Art 12
Formazione dei fascicoli informatici

1. Questo ente, nel caso in cui sia titolare del
procedimento amministrativo, forma un
fascicolo informatico secondo le istruzioni
contenute nel manuale tecnico del
programma di gestione elettronica dei
documenti e del protocollo che utilizza
(allegato 2) e raccoglie nel predetto fascicolo
atti, documenti e dati del procedimento am-
ministrativo, indipendentemente di chi ha for-
mato gli atti, i documenti e i dati.
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erstelit hat.

Art. 13
Metadaten der elektronischen Akten

1. Die Metadaten der elektronischen Akten
bestehen aus der Angabe:

a) der Verwaltung, die Inhaberin des
Verwaltungsverfahrens ist und
welche die elektronische Akte anlegt
und verwaltet;

b) der anderen Verwaltungen, die am
Verfahren teilnehmen;

c) des Verfahrensverantwortlichen;

d) des Gegenstandes des Verfahrens

e) des Verzeichnisses der in der
elektronischen  Akte  enthaltenen
Dokumente;

f) der Kenndaten der elektronischen
Akte selbst.

2. Die Metadaten haben das vom Anhang 5
des Dekrets des Prasidenten des Ministerra-
tes vom 13.11.2014 vorgesehene Format
und werden mit dem Anlegen der Akte im
elektronischen Dokumentenverwaltungs-
und Protokollprogramm zugewiesen.

Art. 14
Erstellen der elektronischen Register und
Sammiungen

1. Das elektronische Protokoliregister, die
elektronischen Sammlungen, Berufsver-
zeichnisse, Register und Verzeichnisse von
Daten, die den Personenstand, Eigenschaf-
ten oder Tatsachen betreffen und die von
dieser Kérperschaft anstatt der Papierver-
zeichnisse eingefihrt werden, werden ge-
maf Art. 8, Abs. 1, Buchst. d) erstelit.

ABSCHNITT IV

ELEKTRONISCHES VERWALTUNGSVER-
FAHREN IM ALLGEMEINEN UND BESON-
DERE ELEKTRONISCHE VERWAL-
TUNGSVERFAHREN

Art. 15
Verwaltungsverfahren

1. Das Verwaltungsverfahren wird im Sinne
von Art. 41 des gesetzesvertretenden De-
krets vom 07.03.2005, Nr. 82 und im Sinne
von Art. 64 des Dekrets des Prasidenten der
Republik vom 28.12.2000, Nr. 445
elektronisch abgewickelt.

2. Die fur das Verwaltungsverfahren notwen-
digen elektronischen Verwaltungsdokumente

Art. 13
Metadati deli fascicoli informatici

1. | metadati dei fascicoli informatici sono
composti dall'indicazione:

a) delllamministrazione titolare del pro-
cedimento amministrativo, che cura la
costituzione e la gestione del
fascicolo medesimo;

b) delle altre amministrazioni parteci-
panti;

c) del responsabile del procedimento;

d) dell'oggetto del procedimento;

e) dell'elenco dei documenti contenuti;

f) dell'identificativo del fascicolo mede-
simo.

2. | metadati hanno il formato di cui all'alle-
gato 5 del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 13.11.2014 e vengono
attribuiti con la produzione del fascicolo nel
programma di gestione elettronica dei docu-
menti e del protocolio.

Art. 14
Formazione di registri e repertori informa-
tici

1. Il registro elettronico di protocollo, i reper-
tori, gli albi, gli elenchi e ogni raccolta di dati
concernente stati, qualita personali e fatti
realizzati da questo ente in luogo dei registri
cartacei sono formati ai sensi dellart. 8,
comma 1, lett. d).

TITOLO IV

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
ELETTRONICO IN GENERALE E PROCE-
DIMENTI AMMINISTRATIVI ELETTRONICI

PARTICOLARI

Art. 15
Procedimento amministrativo

1. Il procedimento amministrativo & svolto in
forma informatica ai sensi dell'art. 41 del de-
creto legislativo 07.3.2003, n. 82 e dell'art. 64
del decreto del Presidente della Repubblica
28.12.2000, n. 445.

2. | documenti amministrativi informatici ne-
cessari al procedimento amministrativo ven-
10



werden mit den in Art. 7 angegebenen Vor-
gehensweisen erstellt.

Art. 16
Verwaltungsverfahren zur Fassung von
Beschliissen

1. Der Beschluss, der genehmigt werden
soll, wird vom Gemeindesekretariat bzw. von
der zustandigen Organisationseinheit mittels
entsprechender Software als Vorlage erstelit
und fur die Ausstellung des fachlichen und
des buchhalterischen Gutachtens an die zu-
standigen Beamten elektronisch Gbermittelt.
2. Das fachliche und das buchhalterische
Gutachten bezieht sich inhaltlich auf die zu
begutachtende Beschlussvorlage und wer-
den unter Verwendung entsprechender Soft-
ware so erstellt, dass ein elektronischer
Fingerabdruck fur die besagten Gutachten
generiert werden kann. Das erstellte fachli-
che und buchhalterische Gutachten wird di-
gital unterzeichnet und, um den Dokumenten
den vorgeschriebenen zeitlichen Bezug nach
Art. 9 zu geben, schnelistméglich
protokolliert.

3. Die Beschlussvorlage, die vom zustandi-
gen Gremium genehmigt wird, muss im Text
einen Verweis auf den elektronischen
Fingerabdruck des fachlichen Gutachtens
und des buchhalterischen Gutachtens ent-
halten.

4. Der vom zusténdigen Gremium genehmig-
te Beschluss wird fUr rein formale Anpassun-
gen und notwendige Ubersetzungen an das
Gemeindesekretariat (bermittelt und muss
innerhalb von 5 Tagen ab Beschlussfassung
bei unverziglich volistreckbar erklarten
Beschllussen und innerhalb von 10 Tagen ab
Beschlussfassung bei nicht unverziglich
vollstreckbar erklarten Beschlissen
endglltig ausgefertigt werden.

5. Der genehmigte bzw. der gemaBl Abs. 4
rein formal angepasste Beschluss wird vom
Blrgermeister und vom Gemeindesekretar
digital unterschrieben und fur den dauerhaf-
ten Erhalt eines zeitlichen Bezugs nach Art.
9 schnellstméglich protokolliert.

6. Im Falle einer Abanderung an der Be-
schlussvorlage, die vom beschlieRenden
Gremium wahrend der Sitzung vorgenom-
men wird und die mit den abgegebenen
fachlichen und/oder buchhalterischen Gut-
achten unvereinbar ist, ist vor der Genehmi-
gung der Beschlussvorlage ein neues den
Abénderungen entsprechendes und digital
unterzeichnetes fachliches und buchhalteri-

gono formati con le procedure di cui all'art. 7.

Art. 16
Procedimento amministrativo per la for-
mazione di deliberazioni

1. La deliberazione da approvare & formata
quale bozza dall'ufficio segreteria risp.
dall'unita organizzativa competente tramite
f'utilizzo di appositi strumenti software e tra-
smesso in forma informatica per il rilascio del
parere amministrativo e del parere contabile
al collaboratore competente.

2. Il parere amministrativo e il parere conta-
bile si riferiscono al contenuto della bozza di
deliberazione da approvare e vengono for-
mati tramite l'utilizzo di appositi strumenti
software in modo che sia possibile generare
un'impronta elettronica del documento. Il pa-
rere amministrativo e il parere contabile
formati vengono sottoscritti con firma digitale
e, al fine di attribuire ai documenti un riferi-
mento temporale ai sensi dell'art. 9, protocol-
lati al piu presto possibile.

3. La bozza di deliberazione, che viene ap-
provata dall'organo competente, deve conte-
nere nel testo un riferimento all'impronta
elettronica del parere amministrativo e del
parere contabile.

4. La deliberazione approvata dall'organo
competente viene trasmessa all'ufficio se-
greteria per adattamenti meramente formali e
per necessarie traduzioni e dev'essere re-
datto in forma definitiva entro 5 giorni
dallavvenuta deliberazione, se la
deliberazione é stata dichiarata
immediatamente eseguibile ed entro 10
giorni dall'avvenuta deliberazione, se la
deliberazione non ¢& stata dichiarata
immediatamente eseguibile.

5. La deliberazione approvata ossia adattata
in modo formale ai sensi del comma 4 viene
sottoscritta con firma digitale dal sindaco e
dal segretario e, al fine di ottenere un riferi-
mento temporale permanente ai sensi
dell'art. 9, protocoliata al piti presto possibile.
6. In caso di modifiche alla bozza di delibera-
zione apportate dall'organo competente du-
rante la riunione le quali sono incompatibili
con il parere amministrativo e/o il parere
contabile & necessario richiedere prima
dell'approvazione un nuovo parere ammini-
strativo e/o un nuovo parere contabile com-
patibile con le modifiche apportate.
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sches Gutachten einzuholen.

Art. 17
Verwaltungsverfahren fiir den Erfass von
Entscheiden und Anordnungen

1. FOr den Erlass von Entscheiden und
Anordnungen gilt das fur Beschlisse
vorgesehene Verfahren, sofern mit den
spezifischen rechtlichen Bestimmungen der
Entscheide und Anordnungen vereinbar.

Art. 18
Veroffentlichungen an der digitalen Amts-
tafel

1. Die an der digitalen Amtstafel verdffent-
lichten Dokumente muissen unverdnderbar
sein. Die Verdffentlichung erfolgt im Ein-
klang mit den Leitlinien fur die Veréffentli-
chung von Dokumenten auf der digitalen
Amtstafel, welche von der Agenzia per ['ltalia
Digitale (AglD - DigitPA) vorbereitet wurden.
2. Die Dokumente sind nach Ablauf des Ver-
offentlichungszeitraums von der digitalen
Amtstafel zu entfernen und zur Bestétigung
der erfolgten Verdéffentlichung sowie fir die
Vollstreckbarkeitsbescheinigung vom Ge-
meindesekretar mit digitaler Unterschrift zu
unterzeichnen.

Art. 19
Verwaltungsverfahren im Bereich Bauamt

1. Fir Dokumente im Bereich Bauamt, die
sowohl vom Biirger als auch vom Techniker
unterschrieben werden, gelten die Kommu-
nikationsvorschriften fiir Blrger gemaR Art.
3, welche eine Kommunikation in Papierform
zulassen.

2. Die von dieser Kérperschaft in Papierform
erhaltenen Dokumente nach Abs. 1 miissen
vom Techniker zuséatzlich als einfache Bild-
kopie in elektronischer Form dieser Kérper-
schaft Gbermittelt werden.

ABSCHNITT V

KOPIEN UND DUPLIKATE VON DOKU-
MENTEN UND VERWALTUNGSDOKU-
MENTEN

Art. 20

Elektronische Duplikate von elektroni-
schen Dokumenten

Art. 17
Procedimento amministrativo per la for-
mazione di determinazioni e ordinanze

1. Per la formazione di determinazioni e
ordinanze si applica il procedimento previsto
per le deliberazioni, in quanto compatibile
con le norme specifiche in materia di
determinazioni e ordinanze.

Art. 18
Pubblicazioni all'albo online

1. | documenti pubblicati all'albo online de-
vono essere immodificabili. La pubblicazione
avviene in osservanza del Vademecum -
Modalita di pubblicazione dei documenti
nell'albo online predisposto dall'Agenzia per
I'talia Digitale (AgID - DigitPA).

2. Al termine del periodo di pubblicazione i
documenti sono da rimuovere dall'albo online
e da firmare con firma digitale da parte del
segretario comunale per la conferma
dell'avvenuta pubblicazione e per la confer-
ma dell'esecutivita.

Art. 19
Procedimento amministrativo nell’ambito
dell'ufficio tecnico

1. Per documenti riguardanti l'ufficio tecnico
che vengono firmati sia dal cittadino che dal
tecnico si applicano le regole di comuni-
cazione previste per i cittadini di cui all'art. 3,
i quali ammettono la comunicazione in forma
cartacea.

2. | documenti cartacei ricevuti da questo
ente ai sensi del comma 1 devono essere
trasmessi a questo ente dal tecnico anche in
forma elettronica come semplice copia per
immagine.

TITOLOV

COPIE E DUPLICATI DI DOCUMENTI E DI
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 20

Duplicati informatici di documenti infor-
matici
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1. Elektronische Duplikate von elektroni-
schen Dokumenten haben dieselbe rechtli-
che Glltigkeit wie das Original, wenn sie
durch -die Verwendung von Verfahren und
Geraten hergestelit werden, die gewahrleis-
ten, dass das Duplikat dieselbe Bit-Abfolge
des Originals aufweist.

Art. 21

Elektronische Kopien und elektronische
Ausziige elektronischer Dokumente

1. Elektronische Kopien und elektronische
Ausziige elektronischer Dokumente haben
dieselbe Beweiskraft des Originals, wenn
nachfolgende Schritte gesetzt werden:

a) Verwendung eines der Formate die
im Anhang 2 des Dekrets des Prasi-
denten der Republik vom 13.11.2014
vorgesehen sind und welche auch in
Art. 8, Abs. 2 wiedergegeben wur-
den;

b) Anwendung von Verfahren und Gera-
ten, die nach erfolgtem Vergleich der
Dokumente oder welche nach elek-
tronischer Prozesszertifizierung die
Ubereinstimmung des Inhaits der
elektronischen Kopie oder des elek-
tronischen Auszugs mit jenem des
Originals gewéhrleisten;

c) Einfugen der Ubereinstimmungsbe-
statigung in das elektronische Doku-
ment, welches die elektronische Ko-
pie oder den elektronischen Auszug
enthalt;

d) Unterzeichnung mit digitaler oder
qualifizierter Unterschrift des elektro-
nischen Dokuments, welches die
elektronische Kopie oder den elektro-
nischen Auszug enthait, durch den
dazu erméchtigten Amtstrager.

2. Die Ubereinstimmungsbestatigung geman
Absatz 1, Buchst. c) kann auch in einem ge-
trennten elektronischen Dokument enthalten
sein, welches einen zeitlichen Bezug und
einen elektronischen Fingerabdruck jeder
elektronischen Kopie oder jedes elektroni-
schen Auszugs enthalt und welches vom
dazu erméchtigten Amtstrager mit digitaler
oder qualifizierter Unterschrift unterzeichnet

wird.

Art. 22

Elektronische Bildkopien und Kopien auf
elektronischen Datentriagern analoger
Verwaltungsdokumente

1. | duplicati informatici di documenti in-
formatici hanno il medesimo valore giuridico
dell'originale, se sono prodotti mediante pro-
cessi e strumenti che assicurino che il
duplicato contenga la stessa sequenza di bit
del documento informatico di origine.

Art. 21

Copie informatiche ed estratti informatici
di documenti informatici

1. Le copie informatiche e gli estratti informa-
tici di documenti informatici hanno la stessa
efficacia probatoria degli originali se queste
vengono prodotte adottando la seguente
procedura:

a) utilizzo di uno dei formati di cui
all'allegato 2 al decreto del Presiden-
te del Consiglio dei Ministri
13.11.2014 e i quali sono elencati
anche nell'art. 8, comma 2;

b) applicazione di processi e strumenti
che assicurino la corrispondenza del
contenuto della copia o dell'estratto
informatico alle informazioni del do-
cumento informatico di origine previo
raffronto dei documenti o attraverso
certificazione di processo;

¢) inserimento dell'attestazione di con-
formita nel documento informatico
che contiene la copie o l'estratto in-
formatico;

d) sottoscrizione con firma digitale o
firma elettronica qualificata del
documento informatico che contiene
le copie o lestratto informatico da
parte del pubblico ufficiale a cio
autorizzato.

2. L'attestazione di conformita di cui al com-
ma 1, lett. ¢) pud essere altresi prodotta
come documento informatico separato con-
tenente un riferimento temporale e l'impronta
di ogni copia o estratto informatico e la quale
e sottoscritta con firma digitale o firma elet-
tronica qualificata del pubblico ufficiale a cio
autorizzato.

Art. 22
Copie informatiche per immagini e copie
su supporto informatico di documenti
amministrativi analogici
13



1. Elektronische Bildkopien und Kopien auf
elektronischen Datentrdgen von Verwal-
tungsdokumenten, die urspriinglich von der
6ffentlichen Verwaltung auf einem analogen
Datentrager erstellt worden sind oder auf
analogen Datentrdgern von dieser aufbe-
wahrt werden, haben dieselbe rechtliche
Glultigkeit wie das Original, wenn nachfol-
gende Schritte gesetzt werden:

a) Anwendung von Verfahren und Gera-
ten, die nach erfolgtem Vergleich der
Dokumente oder welche nach elek-
tronischer Prozesszertifizierung die
Ubereinstimmung des Inhalts und der
Form der Kopie mit jenem des Origi-
nals gewahrleisten;

b) Einfigen der Ubereinstimmungsbe-
statigung in das elektronische Doku-
ment, welches die Kopie enthait;

¢) Unterzeichnung durch den dazu er-
machtigten Beamten mit digitaler
oder qualifizierter Unterschrift des
elektronischen Dokuments, welches
die Kopie enthalt.

2. Die Ubereinstimmungsbestéatigung gemai
Absatz 1, Buchst. b) welche nach Vergleich
der Dokumente oder nach der
elektronischen Prozesszertifizierung erfolgt,
kann auch in einem getrennten
elektronischen Dokument enthalten sein,
welches einen zeitlichen Bezug enthalt und
einen elektronischen Fingerabdruck einer
jeden Bildkopie enthalt und vom dazu
beauftragten Beamten mit digitaler oder
qualifizierter Unterschrift unterzeichnet wird.

Art. 23

Kopien auf analogen Datentridgern elek-
tronischer Dokumente

1. Die Kopien auf analogen Datentragern
von elektronischen Dokumenten haben,
auch wenn die elektronischen Dokumente
mit fortgeschrittener, qualifizierter oder digi-
taler Unterschrift unterzeichnet worden sind,
dieselbe Beweiskraft wie das Original, sofern
die Ubereinstimmung mit dem Original in
allen ihren Teilen von einem dazu
erméchtigten Amtstrager bestatigt wird.

2. Fur die Kopien auf analogen Datentragern
von elektronischen Dokumenten, die Blr-
gern auszuhandigen oder zu Ubermitteln
sind, gelten die Kommunikationsvorschriften
nach Art. 3, Abs. 1.

1. Copie informatiche per immagini e copie
su supporto informatico di documenti
amministrativi che originariamente sono stati
formati su supporto analogico da una
pubblica amministrazione oppure che sono
dalla stessa detenuti su supporto analogico
hanno lo stesso valore giuridico come
originale se queste vengono prodotte
adottando la seguente procedura:

a) applicazione di processi e strumenti
che assicurino che la copia abbia
contenuto e forma identici a quelli del
documento analogico originale da cui
e tratto previo raffronto dei documenti
o attraverso certificazione elettronica
di processo;

b) inserimento dell'attestazione di con-
formita nel documento informatico
che contiene la copia;

c) sottoscrizione con firma digitale o fir-
ma elettronica qualificata del docu-
mento informatico che contiene la co-
pia da parte del pubblico ufficiale a
cid autorizzato.

2. L'attestazione di conformita di cui al com-
ma 1, lett. b) la quale avviene dopo il
raffronto dei documenti oppure dopo la
certificazione elettronica di processo puo
essere contenuta altresi in un documento
informatico  separato contenente un
riferimento temporale e [limpronta di ogni
copia per immagine e la quale & sottoscritta
con firma digitale o firma elettronica
qualificata del pubblico ufficiale a cio
autorizzato.

Art. 23

Copie su supporto analogico di docu-
menti informatici

1. Le copie su supporto analogico di docu-
mento informatico, anche sottoscritto con fir-
ma elettronica avanzata, qualificata o digita-
le, hanno la stessa efficacia probatoria
dell'originale se la loro conformita all'originale
in tutte le sue componenti & attestata da un
pubblico ufficiale a ci¢ autorizzato.

2. Per copie su supporto analogico di docu-
menti informatici da consegnare o da tra-
smettere a cittadini, valgono le regole di co-
municazione di cui all'art. 3, comma 1.
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Art. 24
Zustandigkeit Kopien zu erstelien

1. Die Kopie eines Verwaltungsdokuments
wird vom Amtstrager angefertigt, der das
Original des Verwaltungsdokuments erstelit
hat, bei dem dieses hinterlegt worden ist
oder dem dieses vorgelegt werden muss, so-
wie vom Gemeindesekretar oder anderen
vom Burgermeister beauftragten Beamten.

ABSCHNITT VI
DOKUMENTE IM AUSGANG

Art. 25
Versand von Dokumenten in Papierform
und von elektronischen Dokumenten

1. Die Dokumente, die im Sinne des Art. 7
von den Bediensteten dieser Kérperschaft in
Auslibung ihrer Funktionen erstellt werden,
werden an Externe Uber den Postdienst, im
Falle von Dokumenten in Papierform, oder,
im Falle von elektronischen Dokumenten in
elektronischer Form versendet. Es sind je-
denfalls die in Art. 3 enthaltenen Kommuni-
kationsvorschriften einzuhalten.

2. Jedes elektronische Dokument, das ver-
sendet wird, darf nur einer einzigen
Protokolleintragung entsprechen und somit
nur eine einzige XML-Protokollsignatur ha-
ben.

ABSCHNITT VI
AUSTAUSCH VON DOKUMENTEN INNER-
HALB DIESER KORPERSCHAFT

Art. 26
informelier und formeller Austausch von
Dokumenten und Zuweisung

1. Der informelle Austausch von Dokumen-
ten innerhalb dieser Kdrperschaft erfolgt mit-
tels E-Mail und Uber das interne Kommuni-
kationssystem des Dokumentenverwaltungs-
systems.

2. Der formelle Austausch von Dokumenten
innerhalb dieser Kérperschaft von Seiten ei-
nes Bediensteten erfolgt durch die Ubermitt-
lung der Dokumente an den Protokolldienst
nach der Vorgehensweise, die in den Arti-
keln 4 und 5 beschrieben wird.

3. Die Zuweisung der Dokumente gemafR
Art. 28 an die zustéandigen Organisationsein-
heiten erfolgt in der Regel Uber das interne
Kommunikationssystem des Dokumenten-

Art. 24
Competenza per la creazione di copie

1. La copia di un documento amministrativo
viene creata dal pubblico ufficiale che ha
emesso o presso il quale & depositato l'origi-
nale del documento amministrativo o al quale
deve essere prodotto il documento, nonché
dal segretario comunale oppure da altro
funzionario incaricato dal sindaco.

TITOLO IV
DOCUMENTI IN USCITA

Art. 25
Spedizione di documenti cartacei e infor-
matici

1. | documenti formati ai sensi dell'art. 7 dal
personale di questo ente nell'esercizio delle
proprie funzioni vengono trasmessi a sogget-
ti esterni in caso di documenti cartacei trami-
te il servizio postale ed in caso di documenti
informatici tramite forme elettroniche di co-
municazione. Devono essere in ogni caso
osservate le regole di comunicazione di cui
all'art. 3.

2. Ad ogni documento informatico che viene
tramesso deve corrispondere solamente una
registrazione di protocollo e pertanto sola-
mente un'unica segnatura di protocollo XML.

TiITOLO VI
SCAMBIO DI DOCUMENTI ALL'INTERNO
DI QUESTO ENTE

Art. 26
Scambio informale e formale di documen-
ti e assegnazione

1. Lo scambio informale di documenti
allinterno di questo ente avviene tramite
email e le funzionalita di spedizione del si-
stema di gestione informatica dei documenti.

2. Lo scambio formale di documenti all'inter-
no di questo ente da parte di un dipendente
avviene mediante linvio dei documenti al
servizio di protocollo nelle modalita di cui agli
art. 4e5.

3. L'assegnazione dei documenti alle unita
organizzative di competenza di cui all'art. 28
avviene di regola tramite la funzionalita di
spedizione del sistema di gestione informati-
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verwaltungssystems.

Art. 27
Dokumente, die der Protokollierung un-
terliegen und Dokumente die nicht der
Protokollierung unterliegen

1. Alle erhaltenen oder versendeten Doku-
mente, welche rechtlich oder verwaltungs-
technisch relevant sind, und alle digital si-
gnierten Dokumente, mit Ausnahme der
nachfolgend angefihrten, sind zu protokollie-
ren.

2. Von der Protokollierung ausgenommen
sind:

a) Gesetzesblatter,

b) Amtsblatter und Informationsschriften
der offentlichen Verwaltung;

c) Empfangsbestatigungen von Rund-
schreiben und von anderen Verf(-
gungen

d) statistisches Material

e) interne vorbereitende Unterlagen

f) Zeitungen

g) Zeitschriften

h) Blcher

i) Werbung

j) Einladungen zu Veranstaltungen

k) Dokumente die einer getrennten Pro-
tokollierung unterliegen

Art. 28
Organisationsmodell fiir die Dokumenten-
verwaltung

1. Die elektronischen Dokumente und jene in
Papierform, welche gemaR den Artikein 4
und 5 eingehen und gemal Art. 27 protokol-
lierungspflichtig sind, sind von Seiten des
Protokolldienstes zu protokollieren, mit Pro-
tokollsignatur zu versehen und zu klassifizie-
ren. Der Protokolldienst sorgt gemaR Art. 26,
Abs. 3 fur die Zuweisung der Dokumente an
die zustadndige Organisationseinheit.

2. Das Anlegen der Akten, die Verwaltung
der Dokumentenflisse und der Verwaltungs-
verfahren erfolgen innerhalb der zustandigen
Organisationseinheit.

3. Die Dokumente im Ausgang werden von
der Organisationseinheit protokolliert, mit
Protokollsignatur versehen und klassifiziert
und direkt versendet.

Art. 29
Falsche Zuweisung

ca dei documenti.

Art. 27
Documenti soggetti alla registrazione di
protocolio e documenti esclusi dalla regi-
strazione di protocollo

1. Tutti i documenti ricevuti e spediti giuridi-
camente o amministrativamente rilevanti,
salvo le eccezioni di seguito elencate, sono
soggetti alla registrazione di protocollo.

2. Sono esclusi dalla registrazione di proto-
collo:
a) le gazzette ufficiali
b) i bollettini e notiziari della pubblica
amministrazione
¢) note di ricezione delle circolari e altre
disposizioni

d) materiali statistici

e) atti preparatori interni

f) giornali

g) riviste

h) libri

i) materiali pubblicitari

j) inviti a manifestazioni

k) tutti i documenti gia soggetti a regi-
strazione particolare dell'amministra-
zione corrispondenza

Art. 28
Modello organizzativo per la gestione dei
documenti

1. | documenti elettronici e cartacei in arrivo
ricevuti ai sensi degli articoli 4 e 5 e che ai
sensi dell'art. 27 sono soggetti alla protocol-
lazione vengono da parte del servizio di pro-
tocollo registrati, muniti di segnatura di proto-
collo e classificati. Il servizio di protocolio
provvede con le modalita di cui all'art. 26,
comma 3 all'assegnazione dei documenti alle
unita organizzative di competenza.

2. La formazione dei fascicoli, la gestione dei
flussi documentali e dei procedimenti ammi-
nistrativi avvengono nell'ambito dell'unita or-
ganizzativa di competenza.

3. I documenti in partenza vengono registrati,
muniti di segnatura di protocollo e classificati
dall'unita organizzativa di competenza e
trasmessi direttamente.

Art. 29
Assegnazione errata
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1. In den Fallen in denen die von Art. 28 vor-
gesehene Zuweisung an die falsche Organi-
sationseinheit erfolgt ist, wird das Dokument
an den Protokolldienst zurlickgesandt, der
dieses an die zustandige Organisationsein-
heit Gbermittelt.

2. Das elektronische Dokumentenverwal-
tungssystem zeichnet alle Vorgénge, die mit
den Dokumenten durchgeflihnrt werden, auf,
wobei fir jedes Dokument die Kenndaten
des Mitarbeiters, der die Vorgénge durchge-
fuhrt hat, das Datum und die Uhrzeit, in der
dies erfolgt ist, festgehalten wird.

Art. 30
Annullierung der protokollierten Informa-
tionen

1. Die Annullierung von protokollierten Infor-
mationen muss vom Protokolldienst geman
Art. 2, Abs. 5, Buchst. ¢) erméachtigt werden.

2. Die Abéanderung der Protokolinummer,
des Protokolldatums und des elektronische
Fingerabdrucks, die allesamt vom System
generiert werden, hat die Annullierung der
gesamten Protokollierung zur Folge.

3. Die Abéanderungen infolge von Fehlern in
den Feldern "Absender” und "Betreff' haben
die Annullierung der Informationen zur Fol-
ge. Die erfolgte Annullierung der Informatio-
nen ist jedenfalls gekennzeichnet und er-
moéglicht das Lesen aller urspriinglichen In-
formationen, des Datums, der Kenndaten
des Mitarbeiters und die Kenndaten der
Mafinahme, mit der die Erméachtigung zur
Annullierung gemaR Art. 2, Abs. 5, Buchst.
) gegeben wurde.

KAPITEL Ill
ARCHIVIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 31
Aktenplan und Klassifizierung

1. Der Aktenplan ist das Schema, welches
fur die Ablage der Dokumente im Archiv
nach Funktionen und Zustandigkeitsberei-
chen verwendet wird und das in gemal der
Aufstellung in Anhang 1 Kategorien und
Klassen unterteilt ist.

2. Die notwendigen Vorgénge fir die Klassi-
fizierung der Dokumente und der anderen
Vorgdnge nach Art. 28 sind detailliert in An-
hang 2 beschrieben. Die mit den Dokumen-
tenpaketen verknlpften Metadaten entspre-

1. Nei casi in cui I'assegnazione ai sensi
dell'art. 28 & avvenuta all'unita organizzativa
errata, il documento viene rinviato al servizio
di protocollo, il quale provvedera ad inoltrarlo
all'unita organizzativa di competenza.

2. Il sistema di gestione informatica dei do-
cumenti tiene traccia di tutte le operazioni ef-
fettuate con i documenti, memeorizzando per
ciascuno di essi i dati identificativi del colla-
boratore che effettua I'operazione, la data e
I'ora di esecuzione.

Art. 30
Annullamento delle informazioni proto-
collate

1. L'annullamento delle informazioni proto-
collate dev'essere autorizzato dal servizio di
protocollo ai sensi dell'art. 2, comma 5, lett.
c).

2. La modifica del numero, della data di pro-
tocollo e dellimpronta del documento, i quali
vengono generati dal sistema, comportano
Fannullamento dellintera registrazione di
protocollo.

3. Le modifiche per la correzione di errori nei
campi “mittente” e “oggetto” porta all'annulla-
mento delle informazioni. L'avvenuto annul-
lamento delle informazioni & comunque con-
trassegnato e consente la lettura di tutte le
informazioni originarie unitamente alla data,
all'identificativo dell'operatore ed agli estremi
del provvedimento di  autorizzazione
dell'annullamento di cui all'art. 2, comma 5.
lett ¢).

CAPITOLO I
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 31
Piano di classificazione e attivita di clas-
sificazione

1. Il piano di classificazione detto anche tito-
lario & lo schema logico utilizzato per orga-
nizzare i documenti d'archivio in base alle
funzioni e alle materie di competenza ed e
suddiviso in categorie e classi secondo lo
schema in allegato 1.
2. Le operazioni necessarie per procedere
alla classificazione dei documenti e alle altre
operazioni di cui all'art. 28 sono descritte
dettagliatamente nell'allegato 2. | metadati
associati alle aggregazioni documentali infor-
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chen den Vorgaben des Anhangs 5 des De-
krets des Prédsidenten des Ministerrates vom
03.12.2013.

3. Es werden fur alle elekironischen
Dokumente lediglich die von Anhang 2 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 03.12.2013 vorgesehenen Formate

verwendet.

Art. 32
Archivierung der elektronischen Doku-
mente und der elektronischen Akten

1. Die elektronischen Dokumente werden
gleichzeitig mit der Protokollierung und der
Anbringung des Protokollsignatur auf Daten-
trager archiviert und zwar so, dass sie nicht
mehr verdnderbar sind.

2. Die mit dem Scanner erstellten Bildkopi-
en gemal Art. 22 von Dokumenten in Pa-
pierform werden nach dem Scannen, mit der
bereits erstellten Protokollierung und der
Protokollsignatur verbunden und auf Daten-
trager archiviert, und zwar so, dass sie nicht
mehr veranderbar sind.

3. Die Organisationseinheiten legen die
elektronischen Dokumente, die ihnen vom
Protokolldienst zugestellt worden sind oder
die von der Organisationseinheit selbst er-
stellt worden sind, in elektronischen Akten
ab.

4. Zu Beginn eine jeden Jahres kennzeich-
nen die Organisationseinheiten die elektroni-
schen Akten der bereits abgeschlossenen
Angelegenheiten oder Verfahren mittels der
vom elektronischen Protokoll- und Dokumen-
tenverwaltungssystem vorgesehenen Funkti-
on.

5. Die abgeschlossenen elektronischen Ak-
ten werden, samt den mit ihnen verknipften
Dokumenten, gemaf den im Handbuch der
Aufbewahrung beschriebenen Methoden in
das Langzeitarchiv Uberstellt, sofern diese
gemal den gesetzlichen Vorgaben im einem
Langzeitarchiv aufbewahrt werden missen.
6. Das Handbuch der Aufbewahrung liegt als
Anhang 3 bei.

Art. 33
Skartierungsrichtlinie

1. Der Protokolldienst wahlt periodisch die
Dokumente aus, die nach Ablauf der von
den Skartierungsrichtlinien vorgesehenen
Frist nicht im historischen Archiv abgelegt
werden mussen.

KAPITEL IV

matiche corrispondono a quanto previsto
dall'allegato 5 al decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 03.12.2013.

3. Tutti i documenti informatici utilizzati sono
nei formati previsti dall’allegato 2 del decreto
del Presidente del Consiglio dei Ministri
03.12.2013.

Art. 32
Archiviazione dei documenti e dei fasci-
coli informatici

1. | documenti informatici sono archiviati su
supporti di memorizzazione, in modo non
modificabile, contestualmente alle operazioni
di registrazione e segnatura di protocollo.

2. Le copie per immagine ai sensi dell'art. 22
dei documenti cartacei formati con l'ausilio di
scanner, vengono associate alla registrazion-
e e segnatura di protocollo gia esistente e
archiviate in modo non modificabile su
supporti di memorizzazione.

3. Le unita organizzative inseriscono i docu-
menti elettronici, che li sono stati assegnati
dal servizio di protocollo oppure che loro
stesse hanno formato, in fascicoli elettronici.

4. All'inizio di ogni anno le unita organizzative
contrassegnano i fascicoli elettronici relativi
ad affari o procedimenti conclusi mediante la
funzionalita prevista dal sistema informatico
di protocollazione e di gestione dei
documenti.

5. 1 fascicoli elettronici conclusi assieme ai
documenti associati, nei casi in cui questo e
previsto dalla normativa, vengono trasmessi
in conservazione secondo le modalita fissate
nell'apposito manuale.

6. Il manuale di conservazione e disponibile
quale allegato 3.

Art. 33
Massimario di scarto

Il servizio di protocollo provvede periodica-
mente all'operazione di selezione dei docu-
menti per i quali, decorso il termine previsto
dal massimario di scarto non € previsto il
versamento nell'archivio storico.

CAPITOLO IV
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PROTOKOLLIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 34
Protokollierung und Protokollsignatur

1. Jede Protokollierung enthélt folgende Da-
ten;

a) die vom System automatisch gene-
rierte und in nicht abanderbarer Form
registrierte Protokolinummer des Do-
kuments;

b) das vom System automatisch gene-
rierte und in nicht abanderbarer Form
registrierte Protokolldatum;

c) den in nicht abanderbarer Form re-
gistrieren Absender der erhaltenen
Dokumente oder alternativ den Emp-
fanger oder die Empfanger der ver-
sendeten Dokumente;

d) den in nicht abanderbarer Form re-
gistrierten Betreff des Dokuments;

e) wenn verflgbar, das Datum und die
Protokolinummer des erhaltenen Do-
kuments;

f) den in nicht abdnderbarer Form re-
gistrierten elektronischen Fingerab-
druck jedes elekironisch Ubermittel-
ten Dokuments, wobei der elektroni-
sche Fingerabdruck aus einer Abfol-
ge von bindren Symbolen besteht,
die eindeutig den Inhalt des Doku-
ments identifizieren.

2. Die Protokollierung wird in einem einzigen
Vorgang durchgefihrt. Der Mitarbeiter hat
keine Moglichkeit in mehreren aufeinander-
folgenden Schritten Informationen einzufi-
gen.

3. Das Anbringen der Protokollsignatur er-
folgt zeitgleich mit der Protokollierung und
besteht im Anbringen von Informationen am
Dokument in dauerhafter und unveranderba-
rer Form.

4. Diese am Dokument angebrachten Infor-
mationen, welche die eindeutige und sichere
Identifizierung des Dokuments gewahrleisten
haben folgendes Format:

a) Kenncode der Verwaltung;

b) Kenncode des homogenen Organisa-
tionsbereichs;

¢) Kenncode des Registers;

d) Protokolldatum im Format, das mit
Art. 20, Abs. 2 des Dekrets des Pra-
sidenten des Ministerrates vom
03.12.2013 festgelegt worden ist;

PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 34
Registrazione e segnatura di protocollo

1. Ciascuna registrazione di protocollo con-
tiene i seguenti dati:

a) il numero di protocollo del documento
generato automaticamente dal siste-
ma e registrato in forma non modifi-
cabile;

b) la data di registrazione di protocollo
assegnhata automaticamente dal si-
stema e registrata in forma non mo-
dificabile;

c) il mittente per i documenti ricevuti o,
in alternativa, il destinatario o i desti-
natari per i documenti spediti, regi-
strati in forma non modificabile;

d) l'oggetto del documento, registrato in
forma non modificabile;

e) la data e protocollo del documento ri-
cevuto, se disponibili;

f) limpronta di ciascun documento in-
formatico, se trasmesso per via tele-
matica, costituita dalla sequenza di
simboli binari in grado di identificarne
univocamente il contenuto, registrata
in forma non modificabile.

2. La registrazione di protocollo & eseguita in
un’unica operazione. |l collaboratore/la colla-
boratrice non ha la possibilita di inserire le in-
formazioni in piu fasi successive.

3. L'operazione di segnatura di protocollo &
effettuata contemporaneamente all'operazio-
ne di registrazione di protocollo e consiste
nellapposizione in forma permanente e im-
modificabile delle informazioni riguardanti il
documento stesso.

4. Queste informazioni apposte al documen-
to che ne garantiscono l'identificazione uni-
voca e certa sono espresse nel seguente
formato:

a) codice identificativo delllamministra-
zione;

b) codice identificativo dell'area organiz-
zativa omogenea,;

¢) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo secondo il formato
individuato in base alle previsioni di
cui all'art. 20, comma 2 del decreto
del Presidente del Consiglio dei Mini-
stri 03.12.2013;
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e) fortlaufende Protokollnummer im For-
mat, das mit Art. 57 des Dekrets des
Prasidenten der Republik vom
28.12.2000, Nr. 445 festgelegt wor-
den ist.

5. Die Daten der Protokollsignhatur eines Do-
kuments, welches von einem homogenen
Organisationsbereich Ubermittelt wird, sind
mit dem genannten Dokument verknUpft und
in der Nachricht enthalten in einem File, wel-
ches den Vorgaben des Extensible Markup
Language (XML) entspricht und kompatibel
mit einem Fileschema XML und/oder DTD
(Document Type Definition) ist. Dieses File
wird regelmaflig von Seiten der Agentur fur
ein digitales Italien mit MaRnahme festge-
legt, aktualisiert und auf der Internetseite der
Agentur veréffentlicht.

6. Zusatzlich zu den Informationen gemaf
Absatz 4 enthélt das in Absatz 5 beschriebe-
ne File folgende Mindestinformationen:

a) den Betreff;

b) den Absender,

c) den Empfanger oder die Empfanger.

Art. 35
Protokolltagesabschlussregister

1. Das Dokumentenverwaltungssystem er-
stellt das Protokolltagesabschlussregister,
das aus dem Verzeichnis der Informationen
besteht, die am jeweiligen Tag mit den Pro-
tokollierungsvorgangen eingefigt worden
sind.

Art. 36
Notfallregister

1. Der Verantwortliche des elektronischen
Protokolls, der Dokumentenfliisse der Doku-
mentenverwaltung und der Archive gemafR
Art. 2 Abs. 4 erméchtigt, wenn die elektroni-
sche Protokollierung nicht mdéglich ist, die
Protokollierung in einem Notfallregister, die
auch per Hand durchgefihrt werden kann.
Im Notfallregister ist der Grund anzugeben,
weswegen die elektronische Protokollierung
nicht erfolgen kann, das Datum und die Uhr-
zeit, sowie das Datum und die Uhrzeit ab der
die elektronische Protokollierung wieder
méglich ist.

2. Sollte die elektronische Protokollierung
aufgrund von besonders schwerwiegenden
Ereignissen fir einen Zeitraum von mehr als
vierundzwanzig Stunden nicht méglich sein,
kann der Verantwortliche des elektronischen
Protokolls die Verwendung des Notfallregis-
ters bis zu einer Dauer von héchstens einer

e) progressivo di protocollo secondo il
formato specificato all'art. 57 del de-
creto del Presidente della Repubblica
28.12.2000, n. 445.

5. | dati relativi alla segnatura di protocollo di
un documento trasmesso da una area orga-
nizzativa omogenea sono associati al docu-
mento stesso e contenuti, nel messaggio, in
un file, conforme alle specifiche dell'Extensi-
ble Markup Language (XML), compatibile con
un file XML Schema e/o DTD (Document
Type Definition), definito e aggiornato perio-
dicamente dall'Agenzia per I'ltalia digitale con
provvedimento reso disponibile sul proprio
sito.

6. Oltre alle informazioni di cui al comma 4 il
file di cui al comma 5 contiene le seguenti in-
formazioni minime:

a) l'oggetto;

b) il mittente;

c) il destinatario o i destinatari.

Art. 35
Registro giornaliero di protocolio

1. Il sistema di gestione informatica dei docu-
menti provvede alla produzione del registro
giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco
delle informazioni inserite con I'operazione di
registrazione del protocolio nellarco della
stessa giornata.

Art. 36
Registro di emergenza

1. Il responsabile del servizio per la tenuta
del protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi di cui all'art.
2, comma 4 autorizza lo svolgimento anche
manuale delle operazioni di registrazione di
protocollo su uno o piu registri di emergenza,
ogni qualvolta per cause tecniche non sia
possibile utilizzare la normale procedura in-
formatica. Sul registro di emergenza sono ri-
portate la causa, la data e l'ora di inizio
dell'interruzione nonché la data e l'ora del ri-
pristino della funzionalita del sistema.

2. Qualora l'impossibilita di utilizzare la pro-
cedura informatica si prolunghi oltre venti-
quattro ore, per cause di eccezionale gravita,
il responsabile per la tenuta del protocollo
puod autorizzare l'uso del registro di emergen-
za per periodi successivi di non piu di una
settimana. Sul registro di emergenza vanno
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Woche erméchtigen. Im Notfaliregister miis-
sen die Kenndaten der Ermachtigungsmafl-
nahme angefuhrt werden.

3. Fur jeden Tag, an dem das Notfallregister
verwendet wird, ist im Notfallregister die Ge-
samtanzahl der handisch registrierten Vor-
gange anzuflihren.

4. Die nummerische Abfolge, die auch im
Falle von aufeinanderfolgenden Unterbre-
chungen im Noftfallregister verwendet wird,
muss jedenfalls die eindeutige Identifizierung
der protokollierten Dokumente im Dokumen-
tensystem des homogenen Organisationsbe-
reichs gewahrleisten.

5. Die Informationen in Bezug auf die im Not-
fallregister protokollieten Dokumente wer-
den schnelistméglich bei erneuter Verfugbar-
keit des elektronischen Protokollierungssyst-
ems mittels einer eigens vorgesehenen Pro-
grammfunktion in besagtes
Protokollierungssystem eingegeben. In der
Wiederherstellungsphase wird jedem im Not-
fallregister registriertem Dokument eine ge-
wohnliche elektronische Nummer des elek-
tronischen Protokollierungssystems zuge-
wiesen, welches zu der im Notfaliregister
verwendeten Protokolinummer dauerhaft

einen Bezug herstellt.

Art. 37
Beschreibung der Funktionen und der
Anwendung des elektronischen Protokol-
lierungssystems

1. Die Beschreibung der Funktionen und der
Anwendung der Komponente "elektronisches
Protokollierungssystem" des elektronischen
Dokumentenverwaltungssystems ist als An-
hang 2 verfugbar.

KAPITEL V

PLAN FUR DIE ELEKTRONISCHE SI-
CHERHEIT

Art. 38
Elektronische Authentifizierung

1. Die Erstellung, die Verwaltung, die Uber-
mittlung, der Austausch und die Archivierung
von Dokumenten wird von Beauftragten
durchgefuhrt, denen individuell ein entspre-
chendes Authentifizierungsmittel zugewiesen
worden ist.

2. Das Authentifizierungsmittel besteht aus
einem Benutzernamen und einem damit ver-
knlUpften Passwort. Der Benutzername, der

riportati gli estremi del provvedimento di au-
torizzazione.

3. Per ogni giornata di registrazione di emer-
genza é riportato sul registro di emergenza il
numero totale di operazioni registrate ma-
nualmente.

4. La sequenza numerica utilizzata su un re-
gistro di emergenza, anche a seguito di suc-
cessive interruzioni, deve comunque garanti-
re l'identificazione univoca dei documenti re-
gistrati nell'ambito del sistema documentario
dell'area organizzativa omogenea.

5. Le informazioni relative ai documenti pro-
tocollati in emergenza sono inserite nel siste-
ma informatico, utilizzando un'apposita fun-
zione di recupero dei dati, senza ritardo al ri-
pristino delle funzionalita del sistema. Duran-
te la fase di ripristino, a ciascun documento
registrato in emergenza viene attribuito un
numero di protocollo del sistema informatico
ordinario, che provvede a mantenere stabil-
mente la correlazione con il numero utilizzato
in emergenza.

Art. 37
Descrizione funzionale ed operativa del
sistema di protocollo informatico

1. La descrizione funzionale ed operativa del
componente "sistema di protocollo informati-
co" del sistema di gestione informatica dei
documenti & reperibile quale allegato 2.

CAPITOLO V
PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

Art. 38
Autenticazione informatica

1. La formazione, gestione, trasmissione,
l'interscambio, I'accesso e l'archiviazione dei
documenti sono effettuati da incaricati ai
quali sono stati attribuiti individualmente ap-
posite credenziali di autenticazione.

2. Le credenziali di autenticazione sono com-
poste da un nome utente al quale & associata

una password. Il nome utente ha carattere di
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einem Beauftragten zugewiesen worden ist,
ist einzigartig und darf somit zu keiner Zeit
einem anderen Beauftragten zugewiesen
werden. Das Passwort ist ausschlie8lich
dem Beauftragten bekannt und besteht aus
mindestens acht Zeichen, wobei es keine
Elemente enthalten darf, die es leicht ma-
chen eine Verbindung zum Beauftragten her-
zustellen. Der Beauftragte andert das Pass-
wort bei der ersten Verwendung und an-
schlieRend mindestens alle drei Monate.

3. Fir jeden Beauftragten wird vor Beginn
der Datenverarbeitung ein  Erméchtigungs-
profil festgelegt, welches den Zugang auf
jene Daten beschrankt, die fur die Verarbei-
tung der Daten durch den Beauftragten not-
wendig sind. Mindestens jahrlich wird Uber-
prift, ob die Voraussetzungen fiir das Beibe-
halten der Ermdachtigungsprofile der jeweili-
gen Beauftragten gegeben sind.

4. Die Authentifizierungsmittel, die mindes-
tens sechs Monate lang nicht verwendet
worden sind, werden deaktiviert, mit Ausnah-
me jener, deren Einrichtung vorab aus-
schlieBlich zu technischen Zwecken er-
maéchtigt worden ist. Die
Authentifizierungsmittel werden ebenfalls de-
aktiviert, wenn der Beauftragte nicht mehr
die Funktion innehat, die einen Zugang zu
den personenbezogenen Daten rechtfertigt.

Art. 39
Elektronische SchutzmafBnahmen

1. Die personenbezogenen Daten werden
gegen jedes Eindringen und gegen die Wir-
kung von Programmen laut Artikel 615-quin-
quies des Strafgesetzbuches durch den Ein-
satz geeigneter elektronischer Mittel ge-
schitzt, die mindestens halbjahrlich auf den
neuesten Stand gebracht werden. Sensible
oder Gerichtsdaten werden durch den Ein-
satz geeigneter elektronischer Mittel gegen
unbefugten Zugang laut Artikel 615-ter des
Strafgesetzbuches geschitzt.

2. Die periodische Aktualisierung der Com-
puterprogramme zur Vorbeugung der Sto-
rungsanfalligkeit der elektronischen Mittel
und zur Behebung von Fehlern erfolgt halb-
jahrlich.

unicita e pud pertanto essere assegnato
solamente ad un unico incaricato € non puo
essere assegnato ad altri incaricati, neppure
in tempi diversi. La password e conosciuta
solamente dall'incaricato ed & composta da
almeno otto caratteri e non pud contenere ri-
ferimenti agevolmente riconducibili all'incari-
cato. L'incaricato modifica la password al pri-
mo utilizzo e successivamente almeno ogni
tre mesi.

3. Per ogni incaricato viene stabilito anterior-
mente all'inizio del trattamento dei dati un
profilo di autorizzazione, il quale consente
l'accesso solamente ai dati necessari per ef-
fettuare le operazioni di trattamento da parte
dellincaricato. Almeno annualmente, viene
verificato la sussistenza delle condizioni per
la conservazione dei profili di autorizzazione
degli incaricati.

4. Le credenziali di autenticazione non utiliz-
zate da almeno sei mesi vengono disattivate,
salvo quelle preventivamente autorizzate per
soli scopi di gestione tecnica. Le credenziali
sono disattivate anche in caso di perdita della
qualita che giustifica l'incaricato di accedere
ai dati personali.

Art. 39
Misure di protezione informatica

1. | dati personali sono protetti contro il ri-
schio di intrusione e dell'azione di programmi
di cui all'art. 615-quinquies del codice penale,
mediante l'attivazione di idonei strumenti
elettronici aggiornati con cadenza almeno
semestrale. | dati sensibili o giudiziari sono
protetti contro I'accesso abusivo, di cui all'art.
615-ter del codice penale, mediante ['utilizzo
di idonei strumenti elettronici.

2. Gli aggiornamenti periodici dei programmi
per elaboratore volti a prevenire la vulnerabi-
lita di strumenti elettronici e a correggerne di-
fetti sono effettuati con cadenza semestrale.
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3. Es sind geeignete Mallnahmen getroffen
worden, um innerhalb bestimmter Zeitrdume,
die mit den Rechten der betroffenen Perso-
nen vereinbar sind, spatestens aber inner-
halb von sieben Tagen, einen erneuten Zu-
griff auf die Daten zu gewahrleisten, wenn
diese oder die elektronischen Mittel bescha-
digt sind. Detaillierte Angaben dazu sind im
Plan fur die Betriebskontinuitdt im Krisenfall
und fur die Wiederherstellung verlorenge-
gangener Daten gemalR Art. 50 des geset-
zesvertretenden Dekrets vom 07.03.2005,
Nr. 82 enthalten.

4. Zusatzliche elektronische Schutzmalinah-
men sind vom Hersteller der Software fir die
elektronische Protokollierung und das Doku-
mentenverwaltungssystem eingerichtet wor-
den, welche in den entsprechenden techni-
schen Unterlagen, die beim Sudtiroler Ge-
meindeverband Genossenschaft aufliegen,
beschrieben sind.

Art. 40
Organisatorische Schutzmafinahmen

1. Den Beauftragten sind Anweisungen ge-
geben worden, um die Geheimhaltung des
Passworts zu gewahrleisten und um zu ver-
meiden, dass das elekironische Mittel wah-
rend eines Verarbeitungsvorganges unbe-
wacht und fur andere zugénglich ist. Fur die
Verwendung von beweglichen Datentragern,
auf denen Daten gespeichert sind, sind au-
Rerdem Anweisungen gegeben worden um
diese sicher zu verwahren und zu benutzen
und um einen unbefugten Zugriff oder eine
unerlaubte Verarbeitung zu verhindern.

2. Es ist schriftlich die Vorgehensweise fest-
gelegt worden, mit welcher der Rechtsinha-
ber bei langerer Abwesenheit oder Verhinde-
rung des Beauftragten die Verfugbarkeit der
Daten oder der elektronischen Mittel ge-
wahrleisten kann, wenn ein Zugriff aus Grin-
den der Operativitdt und der Systemsicher-
heit unbedingt dringend erforderlich ist.

3. Die Datensicherung erfolgt nach den Vor-
gaben die in dem in Art. 32, Abs. 6 angege-
benen Handbuch fur die Aufbewahrung
beschrieben sind.

Anhénge:
1. Aktenplan dieser Kérperschaft

2. Handbuch des von dieser

3. Sono state adottate idonee misure per ga-
rantire il ripristino dell'accesso ai dati in caso
di danneggiamento degli stessi o degli stru-
menti elettronici, in tempi certi compatibili con
i diritti degli interessati e non superiori a sette
giorni. Indicazioni dettagliate in riguardo sono
reperibili nel piano di continuita operativa e di
disaster recovery ai sensi dellart. 50 del
decreto legislativo 07.03.2005, n. 82.

4. Sono state predisposte ulteriori misure di
protezioni elettroniche da parte dell'erogatore
del sistema elettronico di protocollazione e di
gestione documentale, descritte nei relativi
documenti tecnici disponibili presso il Con-
sorzio dei Comuni per la Provincia di Bolzano
Societa cooperativa.

Art. 40
Misure di protezione organizzative

1. Adli incaricati sono state impartite istruzio-
ni al fine di assicurare la segretezza della
password e di non lasciare incustodito e ac-
cessibile lo strumento elettronico durante una
sessione di trattamento.

Per l'utilizzo di supporti rimovibili su cui sono
memorizzati i dati sono state altresi impartite
istruzioni per la custodia e per l'uso in sicu-
rezza dei supporti e al fine di evitare accessi
non autorizzati e trattamenti non consentiti.

2. Sono state impartite disposizioni scritte
agli incaricati volte a individuare le modalita
con le quali il titolare puo assicurare la dispo-
nibilita di dati o di strumenti elettronici in caso
di prolungata assenza o impedimento
dellincaricato che renda indispensabile e in-
differibile intervenire per esclusive necessita
di operativita e di sicurezza del sistema.

3. Il salvataggio dei dati avviene nei modi de-
scritti nel manuale di conservazione di cui
all'art. 32, comma 6.

Allegati:
1. Piano di classificazione di questo
ente
2. Manuale del programma di gestione
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Kérperschaft verwendeten elettronica dei documenti e del proto-

elektronischen Doku- collo utilizzato da questo ente
mentenverwaltungs- und Protokoll-
programmes

. Handbuch der Koérperschaft fir die 3. Manuale dell'ente per la
Aufbewahrung conservazione
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1. Einleitung

Dieses Handbuch erlautert die Bedienung des d.3 DMS-Clients. Der d.3 DMS Client besteht
aus den Anwendungen d.xplorer (ab der Version 7.1 wird dieser auch d.3 smart explorer
genannt) und dem d.3 Import.. Im Mittelpunkt steht dabei die Hauptanwendung d.xplorer, fir
diesen wird ab der Version 7.1 auch die Bezeichnung d.3 smart explorer verwendet wird

1.1 Was ist d.3

Die Anwendung d.3 stellt ein elektronisches System zur Archivierung von Dokumenten dar.
Anders als im herkémmlichen Archiv oder Aktenschrank lassen sich Dokumente anhand
unterschiedlicher Merkmale zusammenfassen oder sortieren.

Im Prinzip ist das d.3 Archiv &hnlich aufgebaut wie ein typischer Archivraum mit
Aktenschranken. Dabei stellen der Aktenschrank die Kategorien, die Ablagefacher die
Klassen des Aktenplans dar. In diesen wiederum kann man die Dokumente nach
Dokumentarten oder Akten klassifizieren und wiederfinden.

Im Aktenschrank kénnen Dokumente jedoch nur anhand eines Merkmals, namlich des
Aufbewahrungsortes, wiedergefunden werden. Im d.3 Archiv ist das vollig anders.
Dokumentarten erhalten eine Reihe frei definierbarer Merkmale bzw. Eigenschaften (z.B.
Datum, Dokument-Name usw.), mit deren Hilfe nach den zugehdérigen Dokumenten gesucht
werden kann.

Ein Teil dieser Eigenschaften definiert den im elektronischen Archiv nur noch scheinbar
vorhandenen Aufbewahrungsort, der durch Gruppe und Dokumentart bestimmt wird. Das
Sichern vor unbefugtem Zugriff ist im elektronischen d.3 Archiv auf &hnliche Weise wie in

einem Aktenschrank sichergestelit.

Akle Aktenplan Nutzdaten

Eigenschaften

Dokumentarten

Rechtevemwallung



2. Der Programmstart

2.1 Anmelden

Den Status der Anmeldung erkennen Sie an der Farbe des d.3 Logos auf der Taskleiste.

Das rote d.3 Lo§ eigt an, dass Sie am d.3 Archiv angemeldet sind. Sehen Sie das

graue d.3 Logo : , sind Sie nicht am Archiv angemeldet. Um sich anzumelden, haben Sie
folgende Méglichkeiten:

Klicken Sie doppelt auf das graue d.3 Logo auf der Taskleiste.
Sie kbnnen stattdessen auch das Kontextmen(l nutzen. Klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf das Logo a um das Kontextmen( zu 6ffnen.
Wahlen Sie dann Anmelden aus.

Ablegen

Anmelden

Inf

Anmelden an  Archiv-SGY

Benutzer verena_sgv

\ Kentwort

j Sprache Dsutsch v

E ¥ Direktstart

: : ﬁéhnwori ‘Sride;:n 0K Abbre_’chenﬁ :

Verwenden Sie flr das Login lhre LDAP - Anmeldeinformationen (Benutzername Kennwort),
welche Sie auch fir das Anmelden am Netzwerk benutzen.

Unter Sprache kénnen Sie die Sprache wahlen, mit welcher Sie im d.3 Client arbeiten
wollen.



Neu: Falls Sie ein Flag bei Direktstart setzen, 6ffnet sich der d3.smart explorer sofort nach
erfolgter Anwendung. Ist das Flag nicht gesetzt kann man den d3.smart explorer nach dem

Anmelden durch einen Doppelklick auf das rote Logo il in der Taskleiste 6ffnen.

Ist neben dem d.3 smart explorer auch d.3 smart start installiert, achten Sie darauf,
dass der Haken bei d.3 smart explorer gesetzt ist. Der d.3 smart explorer startet nur durch
Doppelkiick auf das rote Logo, wenn der Haken gesetzt wurde.

2.2. Abmelden

Falls mehrere Personen an ein und demselben PC arbeiten, solite man sich immer vor dem
abmelden am PC auch von d.3 abmelden. Hierflr ruft man wieder Uber das rote d in der
Taskleiste das Kontextmen( auf und klickt auf abmelden.

2.3 Abwesenheit melden

Wenn Sie flr einige Zeit nicht mit d.3 arbeiten, beispielsweise weil Sie lhren Urlaub antreten,

kénnen Sie d.3 Uber lhre Abwesenheit informieren.
Das d.3 System wird in diesem Fall Absender von Dokumenten an einen Postkorb vor der

Zustellung Uber Ihre Abwesenheit informieren.
Um sich abwesend zu melden, missen Sie sich bereits an d.3 angemeldet haben.

AnschlieBBend kdnnen Sie den Logik-Dialog 6ffnen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das rote d.3 Logo unten auf der Taskleiste.

Klicken Sie auf Abwesend.

d.3 smart explorer

d.3 smart start

ablegen

Im folgenden Dialogfenster kdnnen Sie einen Abwesenheitsgrund eintragen. Ein solcher Text
kénnte beispielsweise lauten: "Ich bin bis TTMMJJJJ abwesend ".

Bei Bedarf kénnen Sie festlegen, dass d.3 Dokumente, die lhnen zugesendet werden, an
einen Vertreter weitergeleitet werden.

Wahlen Sie im Pulldownfeld Weiterleiten an lhren Vertreter aus.



Abwesenheit aktivieren

Antworttext
lch bin bis 12.Janner 2014 abwesend

Weiterleiten an
‘Walter Spitaler -

DK Abbrechen |

2.4.INFO

Uber den Kontextmen(i INFO erhalten Sie Informationen zur Version des Programms und
den Modulen des Programmes.

d.3 smart explorer

d.3 smart start

Ablegen

Abwesend

Abmelden




3. Der d.3 Import

Der d.3 Import bietet berechtigten d.3 Anwendern (= Anwender, welche Schreibrechte
haben) die Moglichkeit, Dateien bzw. Dokumente aus nahezu allen Anwendungen heraus in
d.3 zu importieren. Dies ist ebenso einfach, wie das Speichern von Dokumenten. Lediglich
die Merkmale bzw. Eigenschaften zum Dokument missen zuséatzlich vom Anwender in der

d.3 Importmaske eingegeben werden.

3.1 Import von neu erstellten Dokumenten
Der d.3 Import l&sst sich aus nahezu allen Textverarbeitungen und Graphikwerkzeugen
aufrufen, um erstellte Dokumente direkt in d.3 zu importieren.

Um aus Ihrer Graphik- oder Textverarbeitung heraus ein Dokument in d.3 zu importieren,
wéhlen Sie in der jeweiligen Anwendung den MenUpunkt Speichern unter/ Desktop/ d3

a

.oder wahlen Sie im Pulldown Meni Speichern in... das Ziel d3Archiv

und klicken Sie auf Offnen bzw. Speichern. Geben Sie im Feld Dateiname einen geeigneten

Dateinamen an, der mit mindestens
drei Buchstaben beginnt, damit nicht félschlicherweise der Name von d.3 import als

Doku-1D interpretiert wird.

Organisieren » Meuer Ordner

omputer
wstemardnar

blistheken

stemordnes

‘i -Favoriten
B Desktop

& Dovnioads
Ordner Ablage

0 Zuletzt besucht Netzwerk 3
vEterno e w i Dateierdner
B Desitop 3, Dokument 3.6t
% Biblictheken .  Teatdobument
o Bilder s 26 Bytes
& Dokumente .
JS Musik
E Videos
& dvelop

L Computer
& Diskettenlaufw
&fﬁ. Lokaler Datents ™

Dateiname: dckumen{:l.&t

Dateityp: [Textdateien ).

i/ Ordnér ausblenden

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster d.3 Import. In diesem Dialogfenster kdnnen Sie die
entsprechende Dokumentart sowie beschreibende Merkmale (Eigenschaften) zum
Dokument festlegen. Diese sind notwendig, um das Dokument spater wiederzufinden und
das Dokument in einem Kontext zu anderen Dokumenten zu setzen.



@ d.3 import - Verena Messner [Archiv-5GY]
Datei  Ansicht  Einstellungen  Hilfe

Daiei Yerzeichnis Léichén Vor!e Wertaliste Ableﬁe:ﬁ Ablegen i Versenden Eingaben prufen Aktinen

-

Dokumenteigenschaften

Ablegenin Akle »

Ablegen gis: Frotokod

Dokumentnummer
Variantennummer - . - . - S— v A ; |
Status V
Bearbeiter’Gruppe
Bemerkung 1

Bamerkung 2

Bemerkung 3

Bemerkung 4

Protokolityp
Kategorie
Kiasse

Aktennummer

Alktennams

Betétigen Sie den Button Ablegen in der Symbolleiste oder <F8>, wenn Sie alle
Eingaben getétigt haben und das Dokument ablegen méchten. Sie erhalten bei

erfolgreichem Import die folgende Meldung:

Das Dokument wurde erfolgreich abgelegt. [DO0D000303]

3.2. Vorhandene Dateien importieren

Um eine auf der Festplatte des PC oder einem anderen Datentrager gespeicherte Datei in

d.3 zu importieren
e markieren Sie diese beispielsweise im Microsoft Windows Explorer und

e Offnen das Kontextmendl, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken.

e Wahlen Sie anschlieBend den Punkt Senden an/ d3 Archiv aus.

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster d.3 import. Der weitere Ablauf ist derselbe wie flir die neu
erstellten Dokumente



3.3. Speichervorlagen

Vorlagen in der d.3 Import-Maske ermdglichen ein mdglichst einfaches Indizieren und
Ablegen. Mit dieser Funktion ist es méglich, zu einer Dokumentart bestimmte Eigenschaften
hinzuzufliigen, die automatisch dann wieder geladen und zu einer anderen Dokumentart
hinzugefligt werden, wenn diese nach einem Wechsel zu einer anderen Dokumentart

erneut ausgewahlt wird

3.4.1. Dokumentartabhangige Vorlagen

Nachdem man in einer ausgewdhlten Dokumentart ein oder mehrere
Eigenschafts-Felder geflllt hat, kann man Uber das Kontextmenl unter dem
Menlpunkt Vorlage hinzufiigen eine dokumentartabhéngige Vorlage

definieren.

Bitte geben Sie einen Namen fur die Vorlage ein:

Vorlaael

Abbrechen J

Jedes Mal, wenn man nun diese Dokumentart auswahlt, erscheinen die
entsprechenden Vorlagenwerte in der Dokumentart.

Uber das Kontextmenii unter dem Menipunkt Vorlage entfernen kann man eine
dokumentartabhé&ngige Vorlage wieder |6schen

3.4.2. Dokumentartunabhangige Vorlagen per Quick Klick

Um eine dokumentartunabhangige Vorlage zu definieren, klicken Sie im linken
Bereich eines Eigenschafts-Feldes doppelt. Daraufhin erscheint eine stilisierte

Pin-Nadel ( 3&) im Feld. Dieses Symbol besagt, dass die QuickKlick-
Vorlage flr dieses Feld akzeptiert wurde.

Tragen Sie nun in das Eigenschafts-Feld einen Wert ein. Dieser Wert wird
dann Ubernommen. Sie kénnen dies Uberprifen, indem Sie eine andere
Dokumentart auswahlen und danach wieder zur urspriinglich selektierten
zurlickwechseln. Im jeweils zur Quickklick-Vorlage definierten Eigenschafts-Feld
erscheint nun wieder der eingetragene Wert.

Hinweis: Quick Klick Vorlagen entfernt man durch einen Doppelklick auf
die Pinnadel

10



~ Hinwies: Soll der Wert im Eigenschaftsfeld Gber das SchlieBen der Importmaske
hinaus gespeichert werden muss unter dem Men( Einstellungen|Aligemein| Quick
klickVorlagen speichern ausgewéhlt sein.
Wir empfehlen den Wert fir die zustandige Dienststelle dauerhaft zu speichern.

11



4. Die d.3 Importmaske

4.1. Aufbau der Importmaske

Titelleiste MenUleiste

Symbolleiste

& 13 impo W verena Messnec Lagu T tex Kingons € -

Dotei dnsicht  Einstelndén  Hile

0@ 3 8.8 &8 @

it
Cutel Verzdichniy 18z2ben Vo

2

v T .
depe  werteliots Mleges Abieges e Einpabi e Aktignes
Dokumenteigenschaflas
W abegenin dde » *c Alde » % FF 5t Magdsins »
Autionen

?3 Visrielste bearbeiten

5-& Engaten priten
Anlegen

% Ablegen und varsenden

Dokumentrumemer

Wanantennamner

Suton
Yoriagen

g} BrartaderGmppe -
Mnzatigen .
@Enﬂnm{ Bsmarkang ¥
Bermedkung 2
fewehens 7T TR s

Ablagery

Bameriung &
Kategone
Kanze

U Aigeeseing Varaniany - ANpunstraziens gansris

Aisenaumrer

Aktennare

ausvedhivn Baumeristerurbeiian FF S, Magd

Betrett o i

o
Beschratung delemsch

Zustandige Dinsistate

zusstzicts Danstatele i i
Hpsender ‘

Absendseomsiters

Emptanger

Empldnger-seiers
Ansger

Vorlagen-
fenstgr ~ Eigenschaften-
fenster

Dokument-
artenfenster
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4.2 Die Menutleiste

e,

y
.

&

Hinweis: Die Mentleiste kann mit der Alt-Taste ein und ausgeblendet werden

4.2.1 Das Menu Datei

Das Ment Datei | Datei auswahien entspricht dem Symbol Datel in der Symbolleiste. Es

wird der Windows-Explorer geéffnet und man kann eine bereits gespeicherte Datei fir den
Import nach d.3 auswahlen.

Das Men( Datei | Verzeichnis auswéhlen entspricht dem Symbol “€rz€ichnis Eg wird der
Windows-Explorer gedffnet und man kann einen Ordner samt den darunterliegenden Dateien
fir den Import nach d.3 auswéhlen. Die Dateien des Ordners werden in eine Zip-Datei

verpackt und als solche in d.3 abgelegt.

Das Menu Datei | Kenndaten Akte anlegen muss flr das Speichern von neuen Akten in d.3
ausgewahit werden. Akten sind fur d.3 Containerobjekte. Das heif3t beim Speichern von
Akten wird nur ein Datensatz ohne Nutzdatei (= odt, calc, zip, pdf) in d.3 gespeichert.

Hinweis: Akten kénnen mit der neuen Version 7 auch aus dem d.3 smart
explorer heraus angelegt werden Siehe hierzu Neue Akte in 5.1.2. Die Icons der

Symbolleiste

Das Menu Datei | Vorbuchen einer Nutzdatei legt &hnlich wie beim Speichern einer Akte nur
einen Datensatz in d.3 ab. Diesen Meniipunkt bitte nicht verwenden, da nachtraglich

keine Nutzdatei mehr hinzugefiigt werden kann.

Das Meni Datei | Abhdngiges PDF, Tiff -Dokument bitte nicht verwenden. (abhangige pdf
Dokumente werden bereits automatisch kreiert falls die Volltextsuche aktiviert ist).

Das Menl Datei | Ablegen entspricht dem Symbol Ablegen in der Symbolleiste. Die
Dokumente bzw. Datenséatze werden damit in d.3 gespeichert.

Das Menii Datei | Beenden schlief3t die Importmaske

4.2.2. Das Menii Ansicht:
Menl Ansicht | Meniileiste blendet die Menlileiste aus
Menu Ansicht | Symbolieiste blendet die Symbolleiste ein und aus

Meni Ansicht | Statusleiste blendet die Statusleiste ein und aus

13



Men( Ansicht | Dokumentartenfenster blendet das Dokumentartenfenster ein und aus

Menl Ansicht | Dokumenteigenschaften blendet das Dokumenteigenschaftenfenster ein
und aus

Menl Ansicht | Vorschaufenster blendet das Vorschaufenster ein und aus. Bei
eingeblendetem Vorschaufenster wird eine Vorschau des zu importierenden Dokuments
angezeigt, sofern das Dateiformat in d3 vorschaufahig ist (tiff, pdf, jpg, txt ,omp — Dateien)

Men( Ansicht | Desktop Das Desktop-Fenster ist zweigeteilt. In der oberen Hélfte sehen Sie die
einzelnen Datentréger mit den dazugehdrigen Ordnern und in der unteren Hélfte die Dateien (mit
Angabe: Name, Typ und GroBe in Kilobyte), die sich in den jeweiligen Ordnern befinden.

B Deskiop
Bibliotheken

w»f‘ﬁ Diskettenlaufwerk (A7)
&g Lokaler Datentriger (£}
. Benutzer
chog
Cesktop
e d3archiv
. Urdner Ablage
Downloads
Eigene Bilder
Eigene Dokumente
i Eigene Musik
& Eigene Videos
Favoriten
i Gespeicherte Spiele

Name Grobe

| Ablage Dokumentationen Ver... £7.4KB
28 Bytes

Meni Ansicht | Benutzerdefinierte Vorlagen Offnen Sie die Ubersicht der
benutzerdefinierten Vorlagen tber den MenlUpunkt Ansicht | Benutzerdefinierte Vorlagen, um
eine benutzerdefinierte Vorlage auszuwéahlen. Diese miissen Sie aber vorerst erstellt haben

(zum Erstellen von benutzerdefinierten Vorlagen siehe Link)

Auf der linken Seite der Maske (siehe nachstehendes Bild) erhalten Sie eine Ubersicht der
Vorlagen fir die Akten und die Dokumentarten. Auf der rechten Seite sehen die

Eigenschaften der ausgewahlten Vorlage

14



. e s . Vorschau

J Akisn
Dokumeninummer

Dokumentarten

eskeilung Varigntennummer

Bestellungen Blrobedaif :

@ Bestellung Fitma Midler

31 Aufragsbestatiqung Bearbetter/Gruppe
L. AB VK 450

Status

Bemerkung 1
Bemerkung 2
' Bemerkung 3
Bemerkung 4
ftandgant
Deb -Hr.
Deb -Name

Auftragsor.

Verkdufer

Hinweis: Uber den Meniipunkt Einstellungen | Aligemein | Benutzerdefinierte
Vorlage vorauswéhlen kdnnen Sie konfigurieren, dass bei der Auswahl einer Dokumentart,
bzw. beim Start der Anwendung d.3 Import eine benutzerdefinierte Vorlage angezeigt wird.
Ist diese Option gesetzt, werden Standard-Vorlagen weder angezeigt noch kénnen Sie

definiert werden.

Meni Ansicht | Auswabhlliste Ablegen als: Um die gewiinschte Dokumentart flr das
Ablegen eines Dokuments auszuwéhlen, kénnen Sie sich mit Hilfe des Mentlipunkts
Ansicht | Auswahlliste Ablegen als die Dokumentarten aus dem d.3 Archiv anzeigen
lassen, an dem Sie angemeldet sind. Uber eine Auswahlbox kénnen Sie die Dokumentart

auswéhlen

oy

Hinweis: Sie kénnen die Dokumentart auch Uber das Dokumentartenfenster
auswahien.

Meni Ansicht | Datei ablegen in Akte . Uber den Meniipunkt Ansicht | Ablegen-in-Akte-
Leiste kann diese ein-, bzw. ausgeblendet werden.
Dokumenteigenschaften

Ablegen in Akte b

Mithilfe der Ablegen-in-Akte-Leiste kann gezielt eine Akte ausgewahlt werden, nach der
zuvor recherchiert wurde oder die mit den Favoriten verlinkt wurde. Die Akten, nach denen
zuvor im d.3 smart explorer gesucht wurde oder die mit den Favoriten im d.3 smart explorer
verlinkt wurden, werden als Liste aufgefihrt. Diese kénnen dann aus der Liste ausgewéahit

15



werden. Deren Eigenschaftswerte werden, in das Fenster Dokumenteigenschaften
tbernommen.

Men( Ansicht | Optionale Felder

Wahlit man diesen Menupunkt, so erscheinen die optionalen Felder der d.3 Import-Maske,
wie z.B. Bemerkungen. Hier lassen sich entsprechende Daten eintragen und optionale
Felder an- bzw. abwéhlen (siehe auch Einstellungen | Optionale Felder).

\'@ Aligemeine Einsteliungen

Allgemein OptionaleFelder. Darsteliung  Erweitert

i+ Bemerkungen

¥ Bemerkung 1 :

Bemerkung 2

Bemerkung3

Bemerkung 4 |

Dokumentnummer i

7 Varantennummer !

J Status §

Lef Lol

5 Benutzer/Gruppe }

Ment | Ansicht | Fensteranordnung
Unter dem Menupunkt Ansicht | Fensteranordnung kann die aktuelle Anordnung der Fenster
gespeichert (Als Standard speichern) oder auf die Standardeinstellung zurlickgesetzt werden

(Zurlcksetzen).
|

Als Standard speichern

|
| Bestelidatum

Zurtcksetzen

4.2.3. Das Menii Einstellungen

Im Men( Einstellungen kénnen Sie das Verhalten von d.3 import konfigurieren

Einstellungen | Aligemein Registerkarte Aligemein|
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-
@ Allgemeine Einstellungen

&llgemein . OptionaleFelder  Darstellung  Erweitert

Eingabe von Eigenschaftswerten

7 Mehifacheigenschaften im Dokumenteigenschaftenfenster eingeben

" Eingaben beim Betatigen von Return prifen
¥ Eigenschaftswerte beim Wechsel der Dokumentart Ubermnehmen

“ Kurzbeschreibung zu Eigenschaften als Hinweistest anzeigen
" Anzeige der Zeilennummern bei den Hints der Mehrfacheigenschalten

Vorlagen

¥ Quick Click Yorlagen speichern
' Felder mit Vorlagen hervorheben

% Abhingige D ateien
% Fragen, ob sine ausgewshite abhéngige D atei bei Neuauswakd der Hauptdatei beibehalten werden soll

oK Abbrechen ~ Hife

Hinweis Es sollten bei folgenden Mentlipunkten ein Haken gesetzt sein:

e Eigenschaftswerte beim Wechsel der Dokumentart Gibernehmen
e Quickklickvorlagen speichern

Beechreibung der emzelnen Bezeichnungean
Eingabe von Eigenschaftswerten
Mehrfacheigenschaften im Ist diese Option aktiviert, kébnnen Sie ein

Dokumenteigenschaftenfenster eingeben 60er-Feld direkt im Fenster
Dokumenteigenschaften mit Werten flllen.

Dazu doppelklicken Sie einfach auf den
Bereich, den Sie definieren méchten und es
erscheint ein Eingabefeld

Eingaben beim Betatigen von Return prifen | Es erfolgt eine Uberpriifung der
eingegebenen Daten schon dann, wenn man
in ein Feld Daten eingegeben hat und
anschlief3end <Return> betatigt.
Eigenschaftswerte beim Wechsel der Ist dieser Schalter aktiviert, werden
Dokumentart Gbernehmen eingegebene Eigenschaften beim Wechsel
der Dokumentart gespeichert und, falls die
neue Dokumentart das entsprechende
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Repository ebenfalls enthéalt, automatisch
dieser Wert gesetzt. Mehrfach-
Eigenschaften und Werte in globalen
Eigenschafts-Feldern werden ebenfalls
beibehalten. Nach dem Import eines
Dokuments gehen die Werte verloren.

Kurzbeschreibung zu Eigenschaften als
Hinweistext anzeigen

Ist diese Option aktiviert, erscheint eine
Kurzbeschreibung zu den Eigenschaften,
wenn man mit der Maus auf eine der
Eigenschaften zeigt

Anzeige der Zeilennummern bei den Hints

der
Mehrfacheigenschaften

Ist diese Option aktiviert, werden
Zeilennummern beim Abfragen der 60er
Felder angezeigt, wenn man mit der Maus
auf ein solches Feld zeigt. Dazu muss auch
die vorherige Option Kurzbeschreibung zu
Eigenschaften als Hinweistext anzeigen
aktiviert sein

Voriagen

Quickklickvorlagen

Die Vorlagen werden mit den "Quick Klick"-
Markierungen gespeichert. Wird das
Programm erneut gestartet, werden diese
Einstellungen wieder hergestelit

Felder mit Vorlagen hervorheben

Felder, die aufgrund von Vorlagen geflllt
sind, werden bei der Aktivierung dieser
Option im Fenster Dokumenteigenschaften
hervorgehoben

Benutzerdefinierte Vorlage vorauswéhlen

Ist diese Option aktiviert, so wird bei der
Auswabhl einer Dokumentart bzw. beim Start
der Anwendung eine benutzerdefinierte
Vorlage angezeigt wird. Bei aktivierter
Option werden Standard-Vorlagen weder
angezeigt, noch kénnen sie definiert werden.

Einstellungen | Allgemein | Registerkarte Optionale Felder

Hier kann eingestellt werden welche optionalen Felder in der Importmaske angezeigt

werden.

Einstellungen | Aligemein | Registerkarte Darstellung

Uber die Reiterkarte Darstellung haben Sie die Méglichkeit, Farben fiir bestimmte
Elemente des Programms neu zu definieren. Bitte behalten Sie die aktuelle Farbgebung

bei, dies erleichtert die Assistenz des Programms
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Einstellungen | Allgemein | Registerkarte Erweitert

@) Allgemeine Einstellungen
|

sligemein  Optionale Felder  Darstellung Erweitert

Beim Programmstart

[berarbeiten der Kenndaten immer ermbglichen
Unterdriicke Meldung "'Sie haben als D ateinamen eine giltigé d.3 Dokumenten 1D..."

Nach Dokumentablage

" Quelidatel nach dem erfolgreichen Ablegen lgschen.
Kopieren der Dokument 1D bzw. der Weblink URL ermuoglichen

~Dokument invd. 3 explorer anzeigen
@ Nicht anzeigen
% Fragen, ob das Dokument in der Treffermenge angezeigh oder gesucht werden soll
| 4"+ Dokument immer in Treffermenge anzeigen

i Dokument immer Sffnen

Dateien nach erfolgreicher Ablage fur weitere Aktualisierungen vormerken

@ |mmer
Fragen, ob die Datei fur Aktualisierungen vorgemerkt werden soll

¢ Niemals

Debugaing-

" Debugging aktivieren

“ Debugging-Informationen beim Beenden speichem

0K Abbechen Hif

Hinweis: Wir empfehlen folgende Einstellungen zu treffen: Dokument im d.3 smart
explorer nicht anzeigen. (Benutzer, die allerdings nach dem Speichern von Dokumenten
diese sofort fiir die Weiterverarbeitung benétigen, soliten Dokument immer in der

Treffermenge anzeigen aktivieren.)
Dateien nach erfolgreicher Ablage fiir weitere Aktualisierungen vormerken Niemals

Einstellungen | ZIP Erstellung
Der d.3 Import unterst(itzt auch die Erstellung von ZIP- Dateien, die Verzeichnisinhalte

aufnehmen. Mit dieser Methode kdnnen auch ganze Verzeichnisse ins d.3 Archiv importiert

werden.
Das Ablegen ganzer Verzeichnisse kann sowohl! Gber das Kontextmen( als auch Uber d.3

Import geschehen. Zur Erstellung von ZIP- Dateien sollte man zunéchst tber den Menupunkt
Einstellungen | ZIP Erstellung den Konfigurationsdialog des ZIP Unterprogramms von d.3
Import aufrufen
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Mit Unterverzeichnissen
7 Verzeichnisname Ubemehmen
* Self-Extracting ZIP Archiv erzeugen
"~ Zippen automatisch starten

Dateimaske k&

oK Abbrechen

Hilfe

4.2.4. Das Menu Hilfe

Im MenU Hilfe erhalten Sie Hilfe zu den einzelnen Programmpunkten der d.3 import-
Maske. Folgendes Untermeni steht thnen dabei zur Verfligung:

@ Inhalt Z
‘@ Index i
: % Suchen %%
dwvelop support %
Moduldbersicht |
Info... ;;%

AR

4.3 .Die Symbolleiste

-

Yorlage

ICON Bezeichnung Bedeutung
ﬂ Datei siehe Datei | Datei auswéhlen
Datei
Verzeichnis siehe Datei | Verzeichnis
Verzeichniz auswahlen
Léschen Mit der Funktion Léschen
kénnen im Fenster
Dokumenteigenschaften die
Eintrdge in den
Eigenschaftesfeldern gelbscht
werden
Voriage Die Ansicht vom d.3 import wird

mit der Funktion Vorlage
aktualisiert. Ist fur die
ausgewahlte Dokumentart
mindestens eine Vorlage
definiert, so werden diese als
Liste angezeigt. Sofern keine
Vorlage fur die ausgewdahlte
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Dokumentart definiert ist,
erscheint in der Liste ein
deaktivierter Men(punkt Keine
Vorlage verflgbar

Werteliste

Werteliste

Ist in der Symbolleiste das Icon
Werteliste aktiviert, so enthalt die
ausgewahite Dokumentart
sogenannte
Mehrfacheigenschafts-Felder
(sogenannte 60 er-Felder).

Ablegen

Ablegen

siehe Datei | Ablegen

Ablegen und
versenden

Mit der Funktion Ablegen und
Versenden kann ein Dokument
im d.3 System abgelegt und im
Anschluss Uber den Senden an-
Dialog (Postkorb) versandt
werden

L

Eingsben priden

Eingaben priifen

Dieser Schalter dient dazu,
ungultige Eingaben in den
Eigenschaftenfeldern zu finden.
Dies sollte man vor dem
eigentlichen Ablegen ins Archiv
durchfuhren, um so die
eingegebenen Werte auf
Korrektheit hin zu Uberprifen.
Zusatzliche Einstellungen zur
Prifung der Eingaben kénnen
unter Einstellungen | Aligemein
vorgenommen werden. Die
Eingaben werden grundsatzlich
vor dem Ablegen in das d.3
System gepriift.

-

Aktionen

Aktionen

Uber das Symbol Aktionen
6ffnen Sie das Kontextmend,
welches Sie auch im Fenster
Dokumenteigenschaften Uber die
rechte Maustaste 6ffnen kénnen.
Das Kontextment enthalt viele
Programmeinstellungen, die
bereits erwahnt wurden. Eine
ausfihrliche Beschreibung tber
das Kontextmen( finden Sie im
Kapitel Kontextmenii zu d.3
import.
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4.4. Das Kontextmenii des d.3 Imports

Uber das Kontextmen(i von d.3 Import kénnen viele bereits beschriebene
Programmeinstellungen erreicht werden

Ablegen als

Einfagen

Ablegen

Ablegen und versenden

B o

Eingaben priifen
Ansicht sktualisieren

Ansicht Optionale Felder

Yorlage hinzufigen

VYorlage entfernen

Eingabe immer hier starten

Einfg?

F8

F&

F5

F4

| Strg+5
Steg+T

Einstellungen

o Eigenschaften

F3

Ablegen als

Liste der Dokumentarten

Eingabe immer
hier starten

In diesem Feld wird beim Aufruf der
Dokumentart nach dem Start der
Anwendung der Cursor standardméBig
positioniert.
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Einfligen <Einf> Eigenschaften, die in die Eigenschafts-
Felder eingeflgt werden kdnnen. Bitte
achten Sie auf den Datentyp der
Eigenschaft:

Datum Uhrzeit

Datum + Uhrzeit

d.3 Benutzername

d.3 Gruppenname

d.3 Tatigkeitsprofilname

0OS  Benutzername(Betriebssystem
Benutzername)

Zeitstempel (DE) (deutsches Format)
Zeitstempel (US) (amerikanisches
Format)

eindeutige Kennung Dateiname
Dateiname ohne Erweiterung
Zeitstempel der Datei

aus Zwischenablage

Ablegen <F8> Legt das Dokument im d.3 Archiv ab.

Ablegen und Es erfolgt zunachst ein Import des

Versenden Dokumentes, im Anschluss wird der
Senden-An-Dialog (Postkorb) angezeigt.

Eingaben priifen <F6> Die bereits getatigten Eingaben werden
geprift.

Ansicht <F5> Aktualisiert die Ansicht.

aktualisieren

Ansicht <F4> Zeigt die optionalen Felder an.

Optionale Felder

Vorlage <Strg>+<S> Definiert eine neue Vorlage.

hinzufiigen

Vorlage <Strg>+<T> Entfernt eine Vorlage.

entfernen

Werteliste <F7> Zeigt die eine Ubersicht der Werteliste

an.
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Datei auswahlen

Auswahl einer Datei fir den d.3 import.

Verzeichnis
auswiahlen

Auswahl eines Verzeichnisses fir den
d.3 import.

Einstellungen

Uber diesen Meniipunkt erreichen Sie
das MenU Einstellungen mit den
einzelnen Konfigurationsmoglichkeiten:
Allgemein Optionale Felder
Vorlagenlbersicht Barcode Deckblatt
Drucker Konfiguration TIF-Erstellung
Automatische Verschlagwortung
Manuelle Verschlagwortung
ZIP-Erstellung

Eigenschaften [<F3>

Dokument-Eigenschaften

Hinweis: Die wichtigsten Punkte des Kontextmentis (Ablegen, Ablegen und

Versenden... finden sich als ICONS auch in der Symbolleiste.
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5. Der d.3 smart explorer

"~ Hinweis Die Bezeichnung d.3 smart explorer und d.xplorer werden synonym

verwendet. Bis zur Version 6.3 wurde nur die Bezeichnung d.xplorer verwendet.

Der d.xplorer oder der d.3 smart explorer ist die Hauptanwendung von d.3
In ihm kann man:

Dokumente suchen;

Dokumente bearbeiten;

Dokumente digital signieren

Dokumente mit Akten oder anderen Dokumenten verkniipfen:
Dokumente protokollieren;

Postkorb verwalten;

Workflows ausflihren
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5.1 Das Programmfenster

Meniileiste Schnelisuche

Titelzeile

Datel  Suchen  Ansicht  x

Suchaen
Verlad
g
: x
* DokumeriatenAforagen : I3
1 Aktonen « Enthatener Text : FAa
% &7 Suzhen in uehiin in ¥ aligemaine Suche i
L Favoriten A
gy Suchsaagen - florips-Datur :
w & Bearbelung ignir-Benu: i
4 Prilung i
% 2uletzt bearbettet | I’F i
i
oUChfenster |
avigations
"
bereich
| i
. od Paplerakle I
e e
e o [ neganranntd -
1 Suche nwhl
<y spsicher ) siowen

0 Objektie) susgewdhit

In der Titelzeile des Programmfensters sehen Sie, mit welchem
Anwendernamen Sie sich an welchem d.3 Archiv angemeldet haben.

e

Hinweis: Im Menii Ansicht stehen lhnen unter Layout sechs
verschiedene Standardiayouts fir das Programmfenster zur Verfligung

Auf der linken Seite sehen Sie den Navigationsbereich, der ein- oder
ausgeklappt werde kann.

£, Alle Dokumente

Vorlégenordner
@ Axtionen .

sekumentar Arizah

. Suchvorlagen
& Bearbeitung

£2! Zuletzt bearbeitet

In der Mitte sehen Sie das Suchfenster, dariiber auf der Symbolleiste
befinden sich die Icons mit den hinterlegten Suchfunktionen sowie die
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Registerkarten. Die Registerkarten dienen lhnen dazu, die zuletzt ausgefiihrten
Suchen erneut auszufihren und sie erleichtern spater das Navigieren
zwischen unterschiedlichen Dokumentlisten. Die Bedeutung der méglichen
Registerkarten entnehmen Sie bitte dem Kapitel zur Symbolleiste.

]

Redaisterkarte Schnellsuche
Symbolleiste

o
tEnthaitener Text w(p
cucten] - Suchfenster

uchen in W alineraeine Suche

Signier-Datum ”
Signier-Benutzer
Protokoliierung -
Protokohar F‘

Protokolinummer
Protokolidaturn
Absenderprotokoiinummer
Absenderprotokolidatum
Frotoketianderung
Anderungsgrund
Verfahren
Akterzuweisungsdatum
Standort Papierakie

Rechts oben finden Sie die Schnellsuche. Darunter werden die Icons fiir die

Hauptmenuls angezeigt:

Per default ist die Menlileiste ausgeblendet, das Meni Ansicht, Extras und Werkzeuge findet
man dann als ICON rechts oben unterhalb der Schnellsuche ’ ’

inhalt des Einga;\gsqups {250)

o Treter b

te sshen di ersten 250 Treffer, | \Weitére aizeigen
5 Slareiote Rdor oot

Icons bei ausgeblendeter Meniilejste;.

X

5.1.1. Die ICONS der Meniileiste

Meni Ansicht
@L
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fendleiste

Statusleiste

® J[

Layout
Spaltenanordnung zuricksetzen
Mengenibersicht ausblenden [Posteingang)

Iengendbersicht ausblenden [Sonstige)

oo

Aktualisieren F5
Dokumenteigenschaften

Dokumentvorschau

Yerkndpfungen

E‘j Suchvorlagen

Eof Cffnen Fi0

Hinweis: Wir empfehlen die Aktivierungen wie oben angezeigt vorzunehmen
Ist die Menlleiste aktiviert werden die ICONS nicht angezeigt.

Ist Mengentibersicht ausblenden aktiviert werden in die Suchergebnisse mit den
Dokumenteigenschaften in einer Liste angezeigt. Ist Mengenibersicht ausblenden nicht
aktiviert wird als Suchergebnis nach den Dokumentarten gegliedert dargestelit.

Sie sehen die ersten 250 Treffer.  Weitere anzeigen |

Diokumantart Arzahl ungelesen
Allgemeines Dokument 170 145
Angebot 2 2
Anlagen & 6
Ansuchen 9 8
Beschiuss 3 2
Brief g 9
Email & &
Rechnung 2 2
Tabelle 1 1

38 a7

: z&rtmzietjte E-hail ;

.Menii Extras

d.3 view verwenden

Abhéngige Dateien 6ffnen
Treffermenge automatisch iGschen

Einzeltreffer automatisch éffnen

(ﬂ Optionen



Menii Werkzeuge

2
Pecmail L4
Protokoll 4

il Repertorio b

4 Signatur ¢

Unter dem Menl Werkzeuge finden Sie die Zusatzmodule. Was hier angezeigt wird, ist
abhéngig davon, welche Zusatzmodule installiert sind und fiir welche Sie vom Administrator
die Berechtigung erhalten haben. Falls Sie keine Berechtigung auf Zusatzmodule haben,
wird das Menll Werkzeuge nicht angezeigt. Eine Ubersicht tiber die installierten Module
erhalten Sie unter Hilfe Modullibersicht

Hinweis: Falls Sie das Menl Werkzeuge trotz Berechtigungen auf Protokoll Signatur
usw. Nicht sehen oder einzelne Menlipunkte trotz Berechtigung nicht sehen, dann sind das
oder die betreffenden Module deaktiviert. Unter dem Menii Hilfe | Moduliibersicht kénnen
Sie die betreffenden Module wieder aktivieren. Sie miissen sich daraufhin allerdings
neu am d.3 System anmelden.

Meni Hilfe

@ st

% Index

@ Suchen
d.velop support
Moduldbersicht

Im Men( Hilfe stehen lhnen alle MenUpunkte in Verbindung mit der Hilfe der
Modullibersicht, dem Support und der Programmversion zur Verfligung:

~ Achtung: Hilfe zu den Modulen die nicht d.3 Standard sind, ist hier nicht vorhanden.
(z.B. Protokoll, PEC-Mail)

5.1.2. Die Icons der Symbolleiste

Symbol Beschreibung
Version 7

Blendet die Suchmaske ein;

Ansicht verfeinern: Mithilfe von Ansicht verfeinern
kann man bei einer grofen Treffermenge gezielt zum
gesuchten Dokument gelangen
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Akten der Treffermenge anzeigen. Blendet die Akten
einer Treffermenge in einem separaten Paneel ein.

Verkniipfungssymbol: Durch Auswahl dieses Symbols
wird die Verkniipfungsansicht des markierten
Dokumentes gedffnet

Neue Akte: Mit Auswahl dieses Symbols wird die d.3
Importmaske im Modus Kenndaten Akten anlegen
aktiviert. Das markierte Dokument wird mit
erfolgreichem Anlegen der Akte mit dieser verkniipft.

Neues Dokument: Mit Auswahl dieses Symbols 6ffnet
sich der Windowsexplorer und man kann ein au3erhalb
von d.3 gespeichertes Dokument importieren und mit
dem markierten Dokument verkntipfen.

L L L e N N N N T N
Sind die Pfeile aktiv (griin), kann man in der
s Suchergebnismaske nach vorne und zuriick navigieren.

Aktualisierungssymbol: Aktualisiert die Ansicht der
Suchergebnismaske.

Stoppt die Ausfiihrung einer Suche

Favoriten hinzufiigen: Fiigt das oder die markierten
Dokumente zu den Favoriten hinzu

Kontextmenii anzeigen: Zeigt das Kontextmenii an

Werteliste anzeigen (entspricht dem nebenstehendem
Symbol der Version 6.3) Zeigt die in den
Mehrfachattributfeldern angegebenen Werte eines
Dokuments an

Ansicht gruppieren (entspricht dem nebenstehenden
Symbol der Version 6.3) Gruppiert die Treffermenge
nach einer ausgewihlten Dokumenteigenschaft, unter
Benutzerdefiniert, konnen individuell die Spalten der
Dokumenteigenschaften der Treffermenge ein bzw.
Ausgeblendet werden

5.2. Dokumente suchen;

Sie haben in d.3 verschiedene Mdglichkeiten nach Dokumenten zu suchen
e Sie kbnnen das Dokument anhand der zugehd&rigen Dokumenteigenschaften suchen
e Sie kdnnen das Dokument anhand der Volltextsuche suchen

¢ Sie kénnen das Dokument Uber die Ordnerlisten suchen

30



5.2.1. Suche uber die Eigenschaftsfelder

URLHNTE OIS ¥ LTS | LTI
@“ Aktionen -
. Enthaltener Text M @5';
= & Suchenin »
# (0 Aten ~ Suchenin ' Einladung -
= Dokumente-  Besitzer o
Allgerneines Dokument . .
 Aniagen  Bearbeiter/Gruppe -
. | !
annulliert und datengeschitet ¢ Status v i
| Auftrag g ) ;
' Bestellungen Dateityp M !
| Brief  Bearbeitungsdatum
= Einladung
" Epall | Ersteliungsdatum
i Guiachten Kategotie M
.. Kursunteriagen
- Mifteliung Kiasse
- Presss Altennummer v
; Protokoll Aktenname. .
& Protokollitagesabsciluss .
G Pheebeimn o peeerer Tellaktenname M
Betreff
#E Veiknupfungen Sichtharkeit -
B Zustindige Dienststelle v
SRR Weitere Dienststellen M
Po:lkmb . nach Suche nicht automafisch ausbienden
Als Vorlsge speichern Legren p Suchen

1.Wahlen sie im Navigationsbereich Suchen und unter Aktionen

*  Akte oder

* eine Dokumentart aus
Sie kénnen auch Ubergreifend Uber Dokumente und Akten suchen indem Sie unter Aktionen

Suchen in auswahlen. Es wird dann eine allgemeine Suche (ber die Dokumente, Akten,
Teilakten Kategorien und Klassen gestartet.

2. Sobald Sie im Navigationsbereich ausgewahlt haben, wonach Sie
suchen, kénnen sie im rechten Bereich des d.xplorers die Suchkriterien

eingeben.

d.3 unterscheidet zwischen Textfeldern, Datumsfeldern und Zahlenfeldern. In der Statusleiste
wird angezeigt, ob es sich um ein Text- Datums- oder Zahlenfeld handelt. Sie sehen dort
auch, wie in den betreffenden Feldern gesucht werden kann.

Suche in Textfeldern:
Wenn Sie in den Textfeldern nicht den vollstandigen Text, der beim Verschlagworten des
Dokumentes gewahlt wurde, eingeben wollen, miissen Sie mit Platzhaltern arbeiten:

Suche mit Platzhaltern:

* oder % steht fiir beliebig viele Zeichen.
? steht fiir ein beliebiges Zeichen.

$ sucht Gber leere Felder
| steht fiir entweder oder (z.B. Grundschule | Volksschule)
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Suche in Datumsfeldern

In Datumsfeldern kénnen Sie nach einem bestimmten Datum suchen oder aber auch Uber
einen Zeitraum (von bis) suchen. Wenn Sie in einem Datumsfeld die Einfligen-Taste der
Tastatur driicken 6ffnet sich ein Kalender und sie kbnnen dort den Zeitraum wéhlen

» . Suchergebnis

dh
o

Suchen X

Enthaltener Text v @

Aufklappen

Suchenin S2Alle Dokumente >

Dokument ID

Dokumenthummer

Bearbeiter/Gruppe , e i T

ey Status

Bearbeitungsdatum 01.01.2013-10.05.2013

| Erstellungsdatum U‘Heuytre ) DieseWoche

‘ Zugriftsdatum ‘ Gestern  DiesenMonat

% Suchmaske nach Suche Vorgestern Dieses Jahr
; #s Vorlage speichern (012013 x| - [10052013 ] 2013
v :

Suche in Zahlenfeldern

In Zahlenfeldern kdnnen Sie dhnlich wie in den Datumsfeldern eine von bis Suche machen
(Beispiel im Feld Aktennummer die Aktennummer von 42 — 46)

5.2.2 Die Volltextsuche

In der Suchmaske kénnen Sie eine Volltextsuche durchfihren. Sie missen dazu zunédchst
die Option Volltext Recherche unter Extras Optionen Suchen aktivieren. Das Feld
Enthaltener Text wird dann angezeigt.
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jArchiy-$GY)

Batraz  Werkn:

% . Suchergebnis
o, Neug Registerkarte [® Empfangen ) Gosenoet 2.

P el e s e @ g B venen

Es wurden king Ookumente gefundan!

Suchen “
Enthattener Text (*—:) N
Sucher in AR e .

Suchoptionen
Mavivale Anzani Trsifes S000
Dokumente richt Blter als Tage

Vorsortienung der Treffer keing -

Besizer
skument

BearbeiteiiSiuppe Dokumentartendarsteliung

i
alengesehitat ]‘g Status ¥ Anzeige i Navigationsbersich {Suchen | Akt
i g
\, Datsityp ©: Normnal
H “.: Grappen zuoidnen
; Bearbeitungsdatura  Dokumentsiukiur (Aktenpian}
i
| Erstellungsdatum
0K Abbrechen -

Akienart

Fir eine UND- bzw. ODER-Suche stehen thnen spezielle Symbole zur Verfligung:

e das kaufméannische Und-Symbol & fur eine UND-Verknlpfung von Suchwdértern
s -das Pipe-Symbol | fir eine ODER-Verkn(ipfung von Suchwértern

Wird beispielsweise nach den Dokumenten gesucht, die die Begriffe Urlaub und Antrag
beinhalten, so sind diese in der Zeile Enthaltener Text in der Suchmaske als Urlaub & Antrag

einzugeben.

Ein Klick auf das Symbol neben dem Feld enthaltener Text 6ffnet die Maske erweiterte
Suche

-
Erweiterte Suche

Wortsuche | T extsuche
i Dokumente finden

mit allen Wortem

mit irgendeinem der Worter

ohne die Worter

" ,

so shnlichen Wartemn

W Vorschiage flir die Suchverfeinerung ermitteln

|| Abbrechen | (ibemehmen

5.3.3. Suche uiber die Ordnerlisten

Sie kénnen Dokumente auch tber die Ordnerliste suchen, indem Sie in der Maske
Ordnerliste Gber die Kategorien, Klassen oder Akten entsprechend der angebotenen
Eigenschaftsfelder zur Kategorie, Klasse, Akte oder Teilakte klicken und sich in der Maske

Suchergebnis die Dokumente des ausgewahiten Objektes anzeigen lassen.
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Jahresaktentyp Dabument eltyin
Kategorie Allgemeines Dokument (3)
Klasse (=) ceocoz3nas 8% openDocument Text Aligemeines Dokument
¢ 01.01.01. Burgermeister - Sindaco ) coonono3s7 =8 Microsoft Word-Dokument  Allgemeinas Dokument
; 01.01.02. Gemeindeausschuss - Giunta Comunale M) coonnoosay Microsoft Word-Dokument  Aligemsines Dekument
[ 01.01.03. Gemeinderat - Consiglioc Comunale Brisf {2

1.01.04. Kemimissionen - Commissioni =) cooooza17a OpenDocument Text Briet

neesion ! 7=} coooo22711 =B OpenDocument Text Brief
‘est 2 Aldenname mauell eingeben ¢. Akte Konzession {2}
{ Test Aktennummer héndisch eintragen ¢, Akte &) cooo019042 =% OpenDocument Text Konzession
12} coonorgoat %% OpenDecument Text Konzession

est heute ¢. Akle

01.01.05. Reprasentationstatigkeit - Attivita di rappresenta
01.01.08. Offentlichkeitsarbeit - Pubbliche relazioni
01.01.07. Rechnungspriiferkoltegium - Collegio dei revise
01.01.08. Volksanwalt - Difensore Civico

01.01.08. Zusammenarbeit und Beteiligung - Collaborazic
01.01.10. Gebahrungskontrolle - Controllc di gestione
01.01.11. Stadiviertel - Quartieri

$1.01.12, Kabinett - Gabinetto

01.02.01. BeschiUsse und Enischeide - Delibere e determ «
LA 1 { *

u‘ Suchen

Verknupfungen

5.3.4. Suchvorlagen

Jede Suche wird in den Suchvorlagen abgespeichert und bleibt dort fiir 3

Tage aufbewahrt.

Eigens definierte Suchvorlagen werden unbegrenzt gespeichert. Diese empfehlen sich
vor allem fur Suchen, die immer wieder gemacht werden.

Eigene Suchvorlagen definieren Sie indem Sie zuné&chst die Suchkriterien auswahlen und vor
dem Ausflhren der Suche auf als Vorlage speichern klicken. Im Navigationsbereich rechts
scheint dann die aktuelle Suche markiert auf. Sie kénnen dieser Suche einen sprechenden
Namen geben. Falls Sie eine Reihe von selbst definierten Suchvorlagen haben kénnen Sie
diese auch in Ordner gruppieren Klicken Sie hierfir den Punkt Suchvorlagen oder eine
Suchvorlage und wahlen Sie im Kontextmen(i (rechte Maustaste) neuer Ordner

Neuer Ordner
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Suchen « - Suchergebnis

Verlauf

Dokumentarten/Vorlagen

(i Ationen .

g ﬁ Suchenin Al

¥ Favoriten
= @ Suchvoriagen J Suchen
) verlauf  Enthaltener Text

2013-03-12
2013-03-13 _ Suchenin Aoal

2013-03-14
; —wkument ID

o Rl

aNRAT1 bt erkungen

b anamnn saand U Neusy Ordner

. - heiter/Gruppe
ﬁ Ersetzen
s
o ¢ Loschen  Entf
- . ] ieru
Verknupfungen ;53 Uimbenennen markierung
Wm0 erevemasspeeren

B Pastkorb

Andern von Suchvorlagen:
Sie kdénnen die Suchkriterien einer selbst definierten Suche abéndern, indem Sie die
Suchvorlage markieren in der Suchmaske die Suchkriterien ab&ndern und dann auf

Be Ersetzen  jicken.

Suchvorlagen l6schen
Suchvorlagen kénnen entfernt werden indem man die Suchvorlage markiert und im

Lasch Entf . -
Kontextmeni W =senen ™ wahit oder die Entfernen Taste betétigt.

Suchvorlagen umbenennen

. . . . .
Sie kénnen Suchvorlagen umbenennen indem sie im Kontextmeni & Umbenennen  yapien.
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5.4. Das Suchergebnis

Suchergebnis (25) &
* @ v | Bearbeiten | Bigensthafien | Postkorb suchen | Sendenan « @ Werteliste anzeipen g@
o § Abasrder Telsktsnname  Allwvere

03.04. Projekie (28} ;
E}@ CO00060473 TEST Ubersicht Anderungen Version 7: CO0D0E0472 pdf w2 SUAP <suap.gveci@iegaimall ibe 4.3 DMS - Han
¥ - co00060472 Ubersicht Anderungen Version 7 =B 4.2 DMS - Han
¥l co00041836 Manuale corso di formazione d3 Version 6.3 =5 4.3 DMS ~Han
7] coo0038348 Manuale CAD =) 4.3 DMS - Han
™ Cco0oo26854 Schulungsunteriage 6.3 BZG - deudsch = 4.3 DMS -Han
95} cooto3s252 Pecmall - Konfigurationsanieitung 1T =5 d.3DMS - Han
Ej COD0035945 Pecmall - Konfigurationsanieitung =2 4.3DMS-Han
A=) conveas4ss Digitale Signatur - Configurazione = d.3 DMS - Han,
[T1[s) co000a5264 Digitale Signatur - Konfigurationsanieitung = d.3 DMS - Han
[®l#] coo0034926 Digitale Signatur - Manuale =5 4.3 DMS - Han
1) co00034555 Digitale Signatur - Handbuch =5 4.3 DMS - Han
[T1#1] Coo0032172  Protokolt - Handbuch V6.3 = 4.3 DS - Han
1 COOOD31699 d.capture - Konfiguration Etiketien = 4.3 DMS - Han
[ Coo0029466 Version 6.3 - Neuheiten =5 d.3 DMS - Han
[¥ .} Cooo029136 Schulungsunteriage 6.3 - deutsch = 4.3 DMS - Han
71 c000029135 Schulungsunteriage 6.3 - italienisch = d.3 DMS - Han

: d2DMS Ha

Digitale Signatur - Alpin Konfigbmationsanleiturg |
d.3 DMS - Han

Digfate Signatur - Alpin ) ]
= A5 PIC Wan
3

CO00028911
C000028910

S OONRNNONNN _ Niniale Sinnatuy Alnin

Icon Symbol Bedeutung
M Rot = in Bearbeitung Dokument kann vom Bearbeiter geldscht werden.

Wird das Dokument Uberschrieben, bleibt die

vorhergehende Bearbeitung nicht erhalten.

| Gelb = Prifung Dokument ist in Prifung; Protokoliierte

Dokumente, die noch nicht eingescannt wurden

befinden sich im Status Prifung.

=] Grin = Freigabe Dokument ist freigegeben. Protokollierte
Dokumente mit Nutzdatei befinden sich immer in

Freigabe. Protokollierte Dokumente kénnen nicht

mehr weiter gedndert werden, freigegebene nicht

protokollierte Dokumente kénnen geéndert

werden Die freigegebene Version bleibt in d.3

erhalten.
Dokumentensymbol Zeigt das Format der Hauptdatei an
Verknipfungssymbol Das Dokument, die Akte enthélt Verknipfungen
zu anderen Dokumenten und Akten
- Notizen Das Dokument enthalt Notizen
- Abhangiges PDF Neben der Hauptdatei gibt es auch ein

abhéngiges PDF

5.4.2. Spaltenanordnung dndern

Sie kénnen die Anordnung der Spalten (= angezeigte Dokumenteigenschaften) ab&ndern
indem Sie die Spaltenkdpfe anklicken und mit gedrickter linker Maustaste die Spalten an die

B

o

gewinschte Position ziehen oder indem sie auf das Symbol gruppieren nach
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benutzerdefiniert =

 Benumerdefimen., : -
semeseeseseseseeKlicken und dort die Felder in der

gewlnschten Reihenfolge anordnen.

Ansicht anpassen: c. Akte

Sortieren nach: jBearbeitungsdatum ‘ JJ ™ autsteigend © absteigend

Gruppigren nach: 3

Rd

| |Diese Felder

Dokument

lin dieser Rethenfolge anzeigsn: Verfligbare Felder

Dateityp
Bearbeitungsdatum
Erstellungsdatum
Besitzer
Bearbeiter/Gruppe
Aktenart
Jahresaktentyp
Kategorie

Klasse
Aktennummer
Aktenname

| Zustandige Dienststelle
| 2ustzliche Dienststelle

-

5.4.3. Treffermenge gruppieren

GréBere Treffermengen kénnen Sie auch nach einer der vorhandenen Eigenschaften
gruppieren (z. B. Klasse Dienststelle, Protokollart usw.). Klicken Sie hierfiir wiederum auf das

Symbol gruppieren nach

b

Treffermenge gruppiert werden soll.

= und wéhlen Sie die gewlinschte Eigenschaft aus, nach der die



Suchergebnis {36)

| Treffor bor. e »

5

57 Enbdungaiaten

i) 15102010 - 14:276¢ 15102010
7.8 coooo23216 =B Datei 15.10.2010- 14:2323  15.10.2010
[T1L) Co00022966 = Datel  20.07.2010- 114217 29.07.2010
[510F coooozesese =8 Datei 13.07.2010 - 16:2342  13.07.2010
[FI# cooon2287¢ = Datei 13,07.2010-16:16:38  13.07.2010
L1 co00022878 = Datet 12.07.2010- 16:1546  12.07.201D
@ cooopz2s77 =8 Datel 13.07.2010- 161427  13.07.2010
T4 co00022876 =8 Datel 13.07.2010- 16:12:43  18.07.2010
[A1i0 cooo022875 =& Datei 18.07.2010- 16:11:16  13.07.2010
FEI¢ cooooz2874 o Datel 13.07.2010 - 16:02:51 13.07.2010
Pl ©000022872 =8 Datei 13.07.2010- 16:14:00  13.07.2010
[P0 coo0020569 =8 Datei 24.02.2010-07:30:56  24.02.2010
[T coo00205713 = Datei  23.02.2010- 1756116 23.02.2010

Bauami - Ufficio tecnico (3)
COD00Za174 | Dater

14410011 .00BR 00 44 440094

lﬁ C000023470 =5 Datel 00.02.2011-08:51:30  03.62.2011

511 cooo010417 =8 Datei 17.11.2008 - 08:52:07 17.11.2008
Buchhattung - contabilita’ {1}

P cooo025784 =5 Datel 1411.2013- 16:43:33  14.11.2018

Demngrafische Amter - uffici demografici {1}

PR ~annnanncs s A AN An Afan as-nnen LLE LR NN

5.4.4.Ansicht verfeinern

waller walter
walter walter
sara sara
sama sara
sara sara
sara sara
sara sara
sara sara
sara sara
sara sara
sara sara
sara sara
Sara sara

veronka

Sendena
Siktenart

Allgeme
COSAP
Allgeme
Allgeme
Aligems
Aligeme
Allgems

Benutzerdefiniert...

Dateityp
Bearbeitungsdatum

Ersteliungsdatum
Besitzer
Bearbeiter/Gruppe
Aktenart
Jahresaktentyp
Kategorie

Klasse

Aktennummer

Aktenname

Karin veronika
weronika Verena Messner !
Verena Messner Werena hMessner |

e

Afenenmn b

zusdtzliche Dienststelle

Sichtbarkeit
Vertraulichkeit
Antragsteller
Bauaktnummer
Lage

Albb oo

Grofe Treffermenge kénnen Sie auch mithilfe der Funktion Ansicht verfeinern gezielt

durchsuchen.

P

Treffer boc Akle b

Verfeinern

Akipnart
Adigemeiner Akt - Fascicole generico (18)
st oart (16)

COSAP (3)

Altennummer

18684 (1)
1883 (1)
21 (%
Erwefiem...

Slannames
walter test (2)

WAL TER AKT MIT TEILAKT (2}
Walters ist das ein AKT (1)
Ervefiemn ...

Zusiandige Oiensizsialie
Allgemeine Dienste - Servizi generali (28}
Bauamt - Ufficio tecnico (3)
| izenzen - licenze (23

=0 ngsdatun
v 1112013

o

5.10.2010
3102010
1.08.2010

S R T P

+ ' Bearbeiten  Eigenschatten: Ofinen :

Hesitzer
Verena Messner
Verena Messner
Verena Messnar
walter
walter
walter
walter

walter

Verena Messner
Karin

walter

Verena Messner
walter

walter

walter

walter

walter

walter

walter

sara

Bearbeiter/Grupps

Verena Messner
Verena Messner
Verena Messner
walter

walter

walter

walter

walter
Yerena Messner
veronika

waller

Yerena Messner
walter

walter

walter

walter

walter

walter

walter

Yerena Messner

Sends

Alter

Allge

Allge

Allge

Allge
Allge
Allge
Cos
Allge

L1
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5.5. Das Kontextmenu

£ Werteliste anzeigen F

- ® Ginen Fig

Bearbeiten Fa
Hauptakten in Tab sammeln F8
: Offnen aus ’
2 Neu b
E Dokument g
% Zu den Favoriten hinzufdgen Ctrl+ 14
& Lhnliche Dokumente suchen
j Senden an k
B Verknipfungen 4
; Prifen und Freigeben L
f Abaﬁnemenf b
t Anlagen »
; Eigenschaften dndem
t Erstelle zugehdriges »
, Postkorb suchen
Protokoll 4
| Repertorio 4
: Signatur 4
Workflow ¥

Eigenschaften Aft+Enter

KontextmenU

Das Kontextmen( &ffnet man indem man einen Treffer in der Maske Suchergebnis markiert

und die rechte Maustaste betatig oder das Symbol in der Menileiste anklickt..

& Achtung: Welche Menipunkte im Kontextmenul angezeigt werden, hangt auch von den
Berechtigungen ab, die lhnen zugewiesen wurden.

Hinweis: Sie kdnnen sich unter dem Menu Extras | Optionen | Reiter Suchen ein
benutzerspezifisches Kontextmen( mit jenen Punkten, die Sie am haufigsten benutzen
zusammenstellen. Je nachdem, welche Aktion die Anzeige lhres individuellen Kontextmendis
auslost, werden lhnen dann nur mehr jene MenUpunkte angezeigt, die Sie interessieren.
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@) Optionen

5 =l

Ansicht . Visualisiering = Suchen ;,_B_equft;srmrgr}ié Sonstiges

]
i
! R
|~ Benutzermenii anzeigen durch
s
t

Vv Als Hinweis anzeigen

Mittlere Maustaste

& Klick auf Dokumentsymbol ¥ Tasten oberhalb der Trefferliste

-~ Benutzermenii zusammenstelien

' Als gelesen markieren
. Bearbeiten
‘Eigenschaften
Eigenschaften dndem
- Postkorb suchen
Senden an
4 Werteliste anzeigen

" Rechte Maustaste [Standard wechselt auf mittlere Maustaste]

i Dynamisches Menui @ Manuell erstellen

Ahnliche Dokumente suchen
Anlagen

Annehmen

Dokument

Entfemen

> Erstelle zugehdriges

Hauptakten in Tab sammeln
Neu
Offnen

o

5 w Bearbeiten

L) Eigenschaften

Bostkorb suchen

Senden an v

5.5.1 Dokumente offnen

oK ’ hbb;echen

Werteliste anzeigen i‘nverfemnung -k

; Werteliste anzeigen

S _Offnen

7 Bearbeiten

4 Hauptakten in Tab sammeln

3
Offnen aus
NET

¢ Dokument

Sie konnen ein markiertes Dokument mittels Doppelklick oder durch Auswahl des
betreffenden Meniipunkts des Kontextmenis (Offnen oder Offnen aus) schreibgeschitzt
6ffnen. In diesem Fall kdnnen Sie das in d.3 gespeicherte Dokument nicht tiberschreiben.

F10

F&




Sie kénnen das Dokument aber als Vorlage verwenden und als neues d.3 Dokument
abspeichern.

5.5.2 Dokumente bearbeiten

2 bifnen Fi0
;-,;:15,’ Bearbeiten Fa
5\@ Hauptakten in Tab sammeln F8

B

Kontextmenl Bearbelten

Um in d.3 gespeicherte Dokumente zu Uberschreiben oder abzuéndern, muss das Dokument
markiert werden und der Kontextmenlipunkt Bearbeiten ausgewéhlt werden. Das Dokument
wird im Schreibmodus geéffnet. Man kann die gewlinschten Anderungen durchfihren und
speichern. Beim ersten Speichern 6ffnet sich die Importmaske. Durch das Betatigen des
Buttons Aktualisieren wird das Dokument tberschrieben. Werden weitere Anderungen am
gedfinet gebliebenen Dokument durchgefiihrt, 6ffnet sich nach dem erneuten Speichern die
Importmaske nicht mehr, sondern die Aktualisierung wird im Hintergrund durchgefahrt.

e

Hinweis: Falls in der Importmaske unter Einstellungen | Allgemein | Registerkarte
Erweitert Uberarbeiten der Kenndaten immer ermdglichen, 6ffnet sich die Importmaske nach
dem Speichern flr die Bestatigung der Aktualisierung immer.

Achtung protokollierte oder digital signierte Dokumente kénnen nicht verandert
werden.
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5.5.3. Dokumente digital signieren.
Dokumente kénnen in d.3 auch digital signiert werden. Voraussetzung ist, dass sie (iber eine

digitale Unterschrift verfligen und diese in d.3 konfiguriert wurde.
Hinweise zur Konfiguration entnehmen Sie bitte dem Handbuch Konfigurationsanleitungen

digitale Signatur auf Geminfo unter Dokumentation d3. Handbiicher

=" Achtung Dokumente miissen immer vor dem Protokollieren signiert werden.
Sobald ein Dokument protokolliert ist, kann es nicht mehr digital signiert werden.

Sie kénnen zwischen dem Signaturformat p7m (= Signatur | Dokument signieren) und der
pdf Signatur (= Signatur | Dokument pdf signieren) wahlen.

T ¢ s P

Al Hauptakten in Tab sammeln Fg & Dokument signieren '
] o

n Offnen aus > ermnpeln

|

2 i Pews >

2 Deokument L Eren und zeitstempeln

2 . N o

2 ¥  Zu den Favoriten hinzufigen Cri+ Erzeugen einer Zeitsternpelevidenz

24 Ahnliche Dokumente suchen Erzeugen eines Archiv Fingerabdrucks

24 . N

2¢ .ﬁ Senden an > XL Diatel erzeugen

24 L .

- = Verknipfungen 3 Signiertes Dokunment Sffnen

2% Prifen und Freigeben » Signatur ffnen

21 . "

21 Abonnement » Zeitstempel offnen -

2 it ing

o E Anfagen > Senden an Mail Empfinger

24 Eigenschaften dndern Senden an Desktop

2 Erstelle zugehbriges » Senden an Meine Dokumente

2

2t Postiorb suchen Senden an Ordner

2

Y Protokoll » Sign documents on server

2¢ Repertoric 4 Sign and conservate documents on server

>4

S0 Sign, conservate snd evidence on server

Hinweis: Um eine PDF - Signatur anzubringen muss mindestens ein abhingiges
PDF - Dokument vorhanden sein.

Suchergebnis (309)

o Treffer b
P ¢ 9t

Diokument U ateityp
Adlgemeaines Dokum enl (92)
ﬂ[%' NB0000O0001 ﬁ OpenbDocument Text Aligemeines Dokument
'_!jl:%j COD0025805 = OpenDocument Text Allgemeines Dokument

3 - ,“ﬁﬁﬁ'ﬁen

Diokumentart

5

1\, C000025891 Textdokument Aligemeines Dokument
T | C000025885 =2 Adobe Acrobat Document Algemeines Dokument
==\ =) CO00025879 *%. OpenDocument Text Allgemeines Dokument
gl Textdokument Allgemeines Dokument
T coopo2s872 =F Adobe Acrobat Document Allgemeines Dokument
B ibmeoninm i e Dlomdes vows mamd

LD mnnnnacoen T markd mdor v s
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Fur eine ausfuhrlichere Beschreibung zum Signieren in d.3 siehe Handbuch
Protokollerweiterung digitale Signatur unter Geminfo Dokumentation d.3. Handbticher.

5.5.4. Dokumente im Ausgang protokollieren
Wer die hierflr notwendige Berechtigung hat kann in d.3 gespeicherte Dokumente auch im
Ausgang aber auch im Eingang protokollieren.

g R P ; :
&@ : \ % s k : Werteliste anzeigen F7 len Eigenschaften Offnen Sendenan «
Dokumeid Drateityp %‘ Offnen F10 Beabstungsdatum =F
ﬁﬂf}gememes m}m,mepfz {82y 7 Bearbeiten Fa
™=} N600000001 2= OpenD . ument 03.01.2014 - 13:54:50
=) coooozs905 = OpenD: #l' Hauptakten in Tab sammeln F8  wment 03.01.2014 - 13:50:14
! cooon25891 Textdot . , lment 17.12.2013 - 08:49:04
P19 C000025865 _ Adope,  Uffnenaus ument 11.12.2013- 12-16:48
QQ@) Co00025679 = %L openD Meu » ument 1142.2013- 11:05:15
Tl COoo025874 , ument 11.12.2013 - 10:46:34
000025872 =8 Dokument ument 11.12.2013 - 10:44:10
' 0&002581 ” Zu den Favoriten hinzufiigen Chri+ M
Cooo02s8s7 Ahnliche Dokurriente suchen ument 05.12.2013-10:05:41

_ 0000025853 Textdot

| C000026849 Textdot & Senden an

£ Co0D0025846 =E Texidot o 2] Verkniipfungen 'Y Dekodiere email und protokoliiere
I; H

| CO00025843 of Textdol

-

bl Protnleniihistarie

|y ST N I S SO

Weitere Funktionen des Protokolls siehe das Protokollhandbuch d.3 auf Geminfo
unter Dokumentation d.3 Handblicher

5.5.5. Dokumente (iber E-Mail versenden

Dokumente kénnen auch von d.3 aus Uber E-Mail versendet werden. Voraussetzung hierfiir
ist, dass in lhrem SendTo Men( von Windows ein E-Mailpostfach konfiguriert ist.

0 ' i “
B Verkniipfungen ZIP-kamprimierter Ordner

Prifen und Freigeben L d3
Eigenschaften &ndern B Desktop (Verknlpfung erstellen)
 Postkorb suchen Dokumente
fﬂr Eigenschaften Alt+Enter w1 Faxempfanger

E-Mail-Empfanger

Es 6ffnet sich das E-Mail-Programm und das oder die markierten Dokumente finden sich dort
als Anlagen.

43



Falls Sie die notwendige Berechtigung haben kénnen Sie Dokumente von d.3 aus direkt (iber
das zertifizierte E-Mailpostfach versenden. Siehe hierflr die Handbiicher Konfiguration PEC-
Mail und Handbuch Protokollerweiterung PEC-Mail auf Geminfo unter Dokumentation | d.3 |
Handbuch Protokollerweiterung PEC-Mail

5.5.6. Dokumente Uber Postkorb versenden

Will man Dokumente internen Benutzer in der Kérperschaft zur Kenntnis bringen oder zur
Weiterverarbeitung zustellen benutzt man nicht das E-Mail sondern d.3 Postkorb

Es 6ffnet sich die senden an Postkorbmaske

Dort kénnen Sie ein oder mehrere Benutzer oder eine Benutzergruppe auswahlen. Sie
kdnnen auch eine kurze Beschreibung, warum das Dokument im d.3 Postkorb zugestelit wird
hinzufligen. Unter am kénnen Sie bestimmen, ab wann das Dokument im Postkorb des
ausgewahlten Benutzers aufscheint. (Der Benutzer sieht das Dokument dann bis zu diesem
Datum im Postkorbfilter Zukunft mit griiner Farbe).

Falls Sie dem Empféanger eine Aufgabe zuteilen kénnen Sie auch ein Erledigungsdatum
hinzufligen. Unter erinnern am kdnnen Sie flr sich eine Erinnerung an die zugeteilte Aufgabe

aktivieren.

t% Senden an Postkorb

/ Suchen'hach

, i iBenutzemame I ,

Benutzermame s Name Abtetung wderk
ﬁ AlexR Alex Roland IT-Organisation
ﬁ AnjaH Anja Heinzelmann Buchhaltung
’3 AnnieH Annie Heriman Buchhaltung
- ﬁ Debral Debra Garcia Personal
H Erwins Erwin Schmidt Geschaftsleitung
&"3’: FiBu Benutzer Gruppe
G Geschiftsleitng ~ Ttigkeitsprofi
ﬁg IT-Organisation Benutzer Gruppe
Kevin Browne Vertrieb

|  Emnnemoam 105.03.2013 v,f
7 Efedgenbis 08032013 ]
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5.6. Der d.3 Postkorb

Der d.3 Postkorb wird tiber den Navigationsbereich Postkorb aufgerufen.
StandardméaBig finden Sie dort folgende Ordner:

e Empfangen

e Gesendet

e Zukunft

Postkorb
(]l Nene Suche in Postkori

= G Postkorb -Marga Schilling
Empfangen (26/17)

Eigene Suchordner

& ql Standard Suchordner

& 7 Gruppenkdrbe

T Gesendet

Zukuntt

£ @ Postkiirbe anderer Benutzer

5.6.1. Empfangen

Im Ordner Empfangen findet man alle Dokumente, die einem von anderen Benutzern, von
sich selbst oder als Mitglied einer Gruppe zugeordnet wurden. Der Ordner Empfangen
enthélt als Unterordner standardmanig:

Eigene Suchordner:
Anhand verschiedener Eigenschaften kann man sich eigene Suchordner bilden.

Standardsuchordner:

Postkorb «
qi Neue Suche in Postkorb

1 GF Postkorb - -Marga Schilling
= ‘Empfangen (18115)

Aorldioye (een
Nachrichten (18/15) ] |
Ungelesen (15/15)

B@ Vetknupfungen

J? Ordnedliste
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unktion

:.WW\mwwmmwmw,awzmw.wumm.mi).;»wf,.;uM;M.MMW.AMWW A Ao S - e S

Workflow Dieser Ordner enthdlt alle empfangenen
Postkorbelemente, die Uber einen Workflow

gesteuert werden.

Nachrichten In diesem Ordner befinden sich alle
Postkorbelemente, die keinem Workflow

Ungelesen Alle ungelesenen Postkorbelemente. Diese sind
fett

Wiedervorlage Alle Nachrichten oder Workflows, welche man
sich selbst zugesendet hat. Diese Workflows
oder Dokumente werden dann zu dem von
Ihnen definierten Datum weiterbearbeitet.

" Im Navigationsbereich wird lhnen die Gesamtzahl der eingegangenen
und der als gelesen markierten Dokumente hinter dem Navigationsknoten

Empfangen und den Unterordnern angezeigt.
Sie kénnen auch den Menipunkt Ansicht | Mengeniibersicht ausblenden

(Posteingang) aktivieren oder deaktivieren, um die Anzeige der Trefferliste zu
andern. Diese Funktion wirkt sich nur auf den Navigationsordner Empfangen
aus, inklusive der Suchordner und Gruppenkdrbe.

Gruppenkoérbe

Im Ordner Gruppenkérbe werden alle Dokumente des Posteingangs
angezeigt, die an eine Gruppe gesendet wurden, in denen der angemeldete
Anwender Mitglied ist. Leere Gruppenkérbe sind als eigener Knoten aufgefiihrt.
Darin befinden sich alle Gruppenkorbe ohne Inhalt. Die einzelnen Gruppenkérbe
sind in grau dargestellt und sind mit dem Zusatz (leer) neben dem Namen

versehen.

Ein Klick auf einen Gruppennamen zeigt alle empfangenen Dokumente der
entsprechenden Gruppe. Die Anzeige der Trefferliste ist abhangig von der
vorgenommenen Einstellung fir den Postkorb. Ist der Menupunkt Ansicht |
Mengenibersicht ausblenden (Posteingang) aktiviert, so wird die Trefferliste
angezeigt. Andernfalls wird eine Ubersicht dargestellt.

WMW

o

Dokumente die in einem Gruppenpostkorb liegen werden mit diesem

1

Symbol angezeigt: - .
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= B4 Postkorb - Verena Messner
= %) Empfangen (332/277)
+ i Eigene Suchordner

Dredevrviant

Letzten Monat (22)

01.Sekretariat {113/97)
07.Allgemeine_Dienste (61/ 56}
Eingangsprotokol} (8/8)
Gruppenkdrbe (leer)

| COODO25SS: _ Profokoilierung  Zur :

C000025874 Protokoltierung  Zur Bearbe!

P coooo25868 Protokallierung Zur Bearbeltu

I8 coonozsset ©FL7  Protokollierung Zur Bearbeitu

% coooozssss «F Protokoliierung  Zur Bearbe
5

., Zukuntt [E% cooooz2ssas Profokollierung  Zur Bearbe

* & Monitoring S conoogssds = VerenaMessner  Newmail img
[Z8% co00025846 =& Protokolfierung  Zur Bearbe

88 cooon2s5843 Verena Messner New mail ir

5 coooo2s843 Protokoliierung  Zur Bearbe!

[+%§ coooo2s838 =8 Verena Messner New mail ir

&8 coopo2s83s =F Protokoffierung  Zur Bearbei

5.6.2. Gesendet

Im Ordner Postkorb - <Benutzername> | Gesendet wird der Postausgang firr bereits
versendete Elemente angezeigt.

5.6.3. Zukunft

Im Ordner Postkorb - <Benutzername> | Zukunft werden alle Postkorbelemente
angezeigt, deren Erhalten-Datum in der Zukunft liegen. Damit werden Postkorbelemente
bezeichnet, die zwar beim d.3 Anwender im Postkorb eingetroffen sind, aber zum
aktuellen Datum noch nicht zur Bearbeitung anstehen. Wenn das Erhalten-Datum erreicht
wurde, werden diese Postkorbelemente entsprechend in den Navigationsknoten
Empfangen verschoben. Diese Dokumente sind im Navigationsknoten Zukunft griin

gekennzeichnet.

Postkorb «  Inhalt des Eingangskorbs (2) umn - e y
lg} Neue Suche in Postkorb I m Gés endet

2 G Postkorb -Marga Schilling j '

& ™ Empfangen (18/15) L
b Gesendet : }) i -
w%mmmmmMﬂﬁg&&m&wmw%wmwmw&é DU;/‘umeht W
o Suchen ukunﬂ {2y
¢ . | 5000000075
1 Verkniipfingen tj SRR

u,;f Thdnediste
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5.6.4. Arbeiten mit dem d.3 Postkorb

Dokumente werden lhnen hauptsachlich vom Eingangsprotokoll zugestelit. Diese werden in
den Gruppenpostkorb der Dienststelle gesendet, die vom Protokollamt als zustandige

Dienststelle oder zuséatzliche Dienststelle ausgewahit wurde.
Die zustandige Dienststelle erhalt das Dokument zur Bearbeitung die zusatzliche Dienststelle
zur Kenntnis. Die zusténdige Dienststelle hat unter anderem die Aufgabe das Dokument

einer Akte zuzuordnen. (siehe Verknipfungen.)

Postkorbeintrage annehmen

Haben mehrer Benutzer Zugriff auf den Gruppenpostkorb empfiehlt es sich, das Dokument
mittels Kontextmeni annehmen aus dem Gruppenpostkorb zu entfernen, sodass es nur
mehr im eigenen Postkorb aufscheint. So vermeidet man, dass ein anderer Benutzer
falschlicherweise das Dokument aus dem Postkorb entfernt.

Postkorbeintrage entfernen

Hat man die zugewiesene Aufgabe erledigt, solite man das Dokument aus dem Postkorb
entfernen. Hierzu benutzt man das Kontextmen(i Entfernen Quittieren auf. Der
Postkorbeintrag wird geléscht. Das Dokument ist aber jederzeit (iber die d.3 Suchfunktionen

auffindbar.

Postkorbeintrage weiterleiten

Falls Sie nicht selbst fir die Erledigung der Aufgabe zustandig sind, oder falls sie denken,
dass ein anderer Mitarbeiter auch vom Dokument Kenntnis haben solite kénnen Sie das
Dokument an den fur die Aufgabe zusténdigen Benutzer oder an den am Dokument

interessierten Benutzer weiterleiten.
Benutzen Sie daflr in der senden an Maske den Button weiterleiten, so bleibt die

Weiterleitungskette erhalten und der Benutzer der das Dokument erhélt sieht im
Kontextmen( unter Eigenschaften |Postkorbverlauf den Verlauf der Postkorbzustellungen.

Benutzen Sie in der senden an Maske den Button senden so wird eine neue
Weiterleitungskette gebildet. Der Benutzer der das Dokument in seinem Postkorb erhalt sieht

nicht mehr von wem Sie das Dokument erhalten haben.

5.7. Verkniuipfungen

Dokumente kénnen in d.3 mit Akten, Teilakten oder mit anderen Dokumenten verkn{ipft
werden.

5.7.1 Verkniipfung von Dokumenten mit Akten oder Teilakten

Dokumente kénnen sofort beim Speichern durch die Auswahl des Aktennamens aus der
Liste der vorhanden Aktennamen im Eigenschaftsfeld Akte mit einer Akte verknlpft werden.
Wird beim Speichern eines Dokumentes kein Aktenname angegebene wird automatisch ein
Postkorbeintrag mit dem Betreff Akenverkniipfung durchfiihren threm Postkorb gemacht. Sie
kénnen dann das Dokument mit einer Akte verkniipfen idem Sie (ber das Kontextmen(
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Figenschaften andem im Feld Aktennamen den zugehdrigen Aktennamen aus der Liste
auswaéhlen.
Sie kénnen das Dokument auch mittels drag&drop auf die gewlinschte Akte in der
aufgeklappten Ordnerliste oder auf die zuvor in die Verknipfungsansicht gelegte Akte fallen
lassen. Ist das Dokument noch mit keiner anderen Akte verkniipft, so wird in den
Dokumenteigenschaften automatisch das Eigenschaftsfeld Aktenname und Aktennummer
mit den Werten der Akte ausgeflllt auf die man das Dokument mittels drag & drop fallen lief3.

Solite die gewtiinschte Akte noch nicht in d.3 vorhanden sein, so kdnnen Sie (ber das
Kontextmeni Neu | Auswahl in neu Akte (oberhalb) eine neue Akte anlegen und das

Dokument gleichzeitig mit dieser Akte verknUpfen.
Meue Skke |

Dokument

4. Zu den Favoriten hinzufigen Strg+M

Bhnliche Dokumente suchen  Auswahl in neues Dokument {oberhalb)

Es 6ffnet sich die d.3 Importmaske im Modus von Kenndaten Akte anlegen. Als Aktenart wird
c. Akte ausgewahlt. Jene Eigenschaftsfelder des Dokumentes, die auch in der Akte
vorhanden sind werden vom Dokument auf die Akte vererbt, so erspart man sich das
Eingeben von Eigenschaften, die schon einmal eingegeben wurden.

Das Verkniipfen von Dokumenten mit Teilakten funktioniert auf dieselbe Weise. Anstelle von
Akte wird hier nach dem Offnen der d.3 Importmaske Teilakte ausgewahit.

5.7.2. Verkniipfung von Dokumenten mit Dokumenten
Dokumente kénnen auf unterschiedliche Weise mit anderen Dokumenten verkn(pft werden.

Mittels drag & drop.

Mittels Kontextmenii Neu Neues Dokument

T
Durch Auswahl des Kontextmenupunktes Neu | Neues Dokument oder des ICONS “—  in
der Symbolleiste kann ein zu einem markierten Dokument ein auBBerhalb von d.3
gespeichertes Dokument je nach gewahltem MenUpunkt ein Dokument als untergeordnetes
oder als ibergeordnetes Dokument hinzugefligt werden.

Mittels Kontextmentipunkt Anlagen| Anlagen hinzufiigen
Durch Auswahl des Kontextmeniipunktes Anlage | Anlage hinzufligen kann zu einem
markierten Dokument ein auBBerhalb von d.3 gespeichertes Dokument als untergeordnetes

hinzugeflgt werden.

AT,
“ .

Ein solchermaf3en hinzugefligtes Dokument wird beim versenden mittels E-Mail bei
Auswah! des Kontextmenis Protokoll | senden an auch zu den Anlagen des E-Mails

hinzugeflgt.
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5.7.4. Die Verkniipfungsansicht

e Die Verknipfungsansicht bietet thnen folgenden Anzeigemdglichkeiten:
e Inhalte von Akten und Dokumenten in einer Verknlpfungshierarchie anzeigen:

e Es werden alle Dokumente und Akten angezeigt, mit welcher das Dokument verkn(ipft
ist;

e Weitere Dokumente und Akten die sich unter Weitere ™ Weitere.. iy ger
Verknulipfungsansicht befinden, werden angezeigt;

o Anzeigeeder Eigenschaften von Dokumenten und Akten in der Maske Suchergebnis
durch markieren der Akte oder des Dokumentes in der VerknUpfungsansicht

@ duaplorer > Verens Messner irchiv-5GV]
Datei  Suchen Ansicht Bdrac  Werkzeuge  Hilfe

Verkniipfungen & = Suchergebnis (50) N
B® :
{1304 Arbeitsracht und zentrale Lohnbuchhattung
& Il 04, Arbeitsrecht und zentralz | B e e s A
> Vel s e ¥ inden_ Postiord sudhe Bl
= i 64.91. zenirale Lohnbuchhaltung Harerien

:* Weltere. [ 0000064444 Pt Anfiage um ein bagl. fir o

& ff Lohnvesrachnung ; CO000844453 Fwd: Anfrage um ein Gutachten bzgl. Aufgabenzulage Hir Arbeisetzieher o2
=b Wellera... C000084442 Anfrage um ein bzgl 1ir o BEZIRKSGEMEINSCHAFT Pustertal Dantestraie 2/a Brur

* Situazione sindacati al 30.1¢.2005 ¥ 20, Sieuern i Gebibren {1}

+ Lohnvemechnung mit Ablaub 01.01.2006 @ © CODO0S4B98 Trasferiment] in base 8 nome siatli Mincd entrate 1G] prima abltaziens
t

; o 7.4 Aufsichisamt Landhaus 1 Sivius-Hagnago-Platz 1 By
237, Verwatfungaverfaheen (2}
=

for

Zentrale L - 4 dar '.:1@ CO00064441  SUAP-DienctieistungevertragManell pdfp7ni
Zerirale Lohnvemechnung « Naler Diensiaishingsienrag ' & [&ia coooosa411 sUAP D Gemeind Tachars 3]
03.01. Verwatiung und Organisation (1)
e 1H Gemainds Bozen SI 10h 2014

0%.05. Haleremen (1)
]‘;@ COCO0BA437 Sislema Susic Beratung Antikeruptionsplar 15-16 Januar 2014
04.01. zentrate Lohnbuchhaliung (12)

Stange Nr. | RATSCHINGS

Ci 4461 Zenlraled Neusr Dt -G " GEMEINDE RATSCHI
9 ¢ 0000064450 Zentrate L - Neuer Dianstiei - G.Riffian o5 GEMENDE RIFFIAN Jaufenstralie 48 RIFFIAN
Plad CONNBAAds Zentralad - Neeer D St Paniraz e OFMFINDF ST PANKRA? N 64 ST PANKRA?

Léschen von Verkniipfungen
Um Verknlpfungen aufzuheben wahlt man das betreffende Dokument und legt es mittels
des Kontextmenils Verkniipfungen | Verknlipfungen anzeigen das Dokument in die

ﬁrknﬂpfungsansicht.

Anzeigen Fé
Prufen und Freigeben |4 Ubergeordnete ( in Tretferliste ) F3
Figerschaften anderm Untergeordnete { in Trefferliste ) F4

Sie kénnen aber auch anstatt das Kontextmenu aufzurufen das Verkniipfungssymbol in der

Symbolleiste oder in der Trefferliste anklicken
Es Offnet sich die Verknipfungsansicht, das Dokument Gber das die Verkniipfungsansicht

aufgerufen wurde wird mit blauer Schriftfarbe angezeigt. Markieren Sie das Dokument in der
Verknipfungsansicht und rufen Sie das Kontextment entfernen auf. Damit wir die
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Verknipfung des Dokumentes zum Ubergeordneten Objekt (Akte, Teilakte oder Dokument
aufgehoben)

Verkniipfungen « Such

04 Arbetisrecht und zenirale Lohnbuchhaltung

5 [J 04. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaltung
= Weitere...

= [l 04.01. zentrale Lohnbuchhaltung Diokume
=b Weitere... B ¢
= [l Lohnverrechnung HE ¢
D3
o
; i F10
Beauftragung fir versc | » Bearbeiten Fg
. Zentrale Lohnbuchhal
" Zentrale Lohnverrechr Dekument in Trefferliste zeigen
C

Neu

# Verkn pfung entfernen Ctrl+Del

@ Eigenschaften Adt+Enter
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GEMEINDE MOLTEN

AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL

39010 Molten - Rathausplatz 1

COMUNE DI MELTINA
PROV. AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

39010 Meltina - Piazza Municipio 1

Steuernummer / Codice fiscale 80007870217
Mwst-Nr. / P.IVA 00850870213

Elektronische Fakturierung / fatturazione elettronica:
Amterkodex / codice univoco ufficio UFNXI8

Handbuch
fiir die Aufbewahrung
der Gemeinde Moliten

Die vorliegende Version des Handbuchs fiir die
Aufbewahrung kann weitere Abanderungen
erfahren, sofern normative Veranderungen oder
die technologische Entwicklung eine
Uberarbeitung nétig machen.

Ziel und Anwendungsbereich des
Dokumentes

Das vorliegende Dokument ist das Handbuch far
die Aufbewahrung (ab jetzt “Handbuch”) der
digitalen Dokumente, das von der Gemeinde
Méolten als produzierende Kérperschaft
angewendet wird, die beabsichtigt, einige
Dokumententypologien der digitalen
Aufbewahrung zu unterziehen, indem der
Aufbewahrungsprozess dem Istituto per i beni
Artistici, Culturali e Naturali (ab jetzt IBACN) der
Region Emilia Romagna , das seine Tétigkeit
mittels des Polo archivistico delfEmilia-Romagna
(ab jetzt ParER) ausiibt.

Das Abkommen zwischen der Gemeinde Molten
und IBACN fir die Anvertrauung in Form des
Outsourcing des Aufbewahrungsprozesses, wie
im Beschluss der Landesregierung vom 20.
Oktober 2015, Nr. 1202 vorgesehen, wurde von
Seiten der Gemeinde Moiten durch die
Zusendung des Beitrittsschreibens formalisiert
worden.

Das vorliegende Handbuch ergédnzt fur die
Bereiche, die in die spezifische Kompetenz der
produzierenden Kérperschaft fallen, und for alles,
was die Beziehung zwischen dieser und IBACN
betrifft, das Handbuch fur die Aufbewahrung des
ParER, das auf der Web-Site der Agenzia per
Iltalia Digitale veroffentlicht ist. Auf dieses
verweist die produzierende Kérperschaft fur alles,
was hier nicht ausdriicklich festgehalten ist.

B 0471-668001 - £8 0471-668201

E-Mail: info@moelten.eu
PEC moeiten.meltina@legalmail.it

Internet. www.gemeinde moelten.bz.it
Manuale

di Conservazione
del Comune di Meltina

La presente versione del Manuale della conserva-
zione e suscettibile di ulteriori modifiche qualora il
mutato quadro normativo o Pevoluzione tecnologi-
ca ne rendano necessaria la revisione,

Scopo e ambito del documento

Il presente documento é& il Manuale di
conservazione (d'ora in poi Manuale) dei
documenti informatici applicato dal Comune di
Meltina come soggetto produttore (d’ora in poi
Produttore) che intende sottoporre a
conservazione digitale alcune tipologie
documentali, affidando il  processo  di
conservazione alllstituto per i beni Artistici,
Culturali e Naturali (d'ora in poi IBACN) della
Regione Emilia Romagna, il quale agisce per il
tramite del Polo archivistico dellEmilia-Romagna
(d’ora in poi ParER).

L'accordo tra il Comune di Meltina e IBACN per
I'affidamento in outsourcing del processo di con-
servazione, previsto dalla deliberazione della
Giunta provinciale di Bolzano n. 1202 del 20 otto-
bre 2015, & stato formalizzato da parte del Comu-
ne di Meltina mediante invio della lettera di adesio-

ne.

Il presente Manuale integra, per le parti specifiche
di competenza del Produttore e per quanto riguar-
da i rapporti tra questi e IBACN, il Manuale di con-
servazione di ParER, pubblicato sul sito del’Agen-
zia per I'ltalia Digitale, al quale I'ente rinvia per
quanto non qui stabilito.



Fur die Typologien der Dokumente, die der
Aufbewahrung unterzogen werden, und fur die
Beziehungen mit dem Subjekt, das den
Aufbewahrungsprozess realisiert, wird das
vorliegende Handbuch mit den Technischen
Bestimmungen ergdnzt. Diese enthalten die
spezifischen Ablaufe und Modalitasten der
Beschreibung und Ubergabe der digitalen
Aufbewahrung der digitalen Dokumente und
digitalen Dokumentenverbindungen an das
Aufbewahrungssystem.

Die Technischen Bestimmungen bestehen aus
spezifischen Abschnitten zu den verschiedenen
aufzubewahrenden Dokumententypologien und
wurden unter Beachtung der in der von ParER
ersteliten Dokumentation enthaltenen Hinweise

erarbeitet.

Sektion 1.

Per le tipologie degli oggetti sottoposti a
conservazione e i rapporti con il soggetto che
realizza il processo di conservazione, il presente
Manuale é& integrato con il Disciplinare tecnico,
che definisce le specifiche operative e le modalita
di descrizione e di versamento nel Sistema di
conservazione digitale dei Documenti informatici e
delle Aggregazioni documentali informatiche
oggetto di conservazione.

Il Disciplinare tecnico & formato da specifiche parti
relative alle diverse tipologie documentarie
oggetto di conservazione ed & compilato tenendo
conto delle indicazioni contenute nella
documentazione redatta dal ParER.

Sez. 1.

Organisationsmodell der Aufbewahrung:
Rollen und Verantwortung

System und Akteure

Modello organizzativo della conservazione:
ruoli e responsabilita

Sistema e Attori

Rolle Name und Zeitraum in ruoli NZ?;C;;“&? e periodo nel
Kompetenz der Rolle ruolo
competenza
Ab dem
Ver- ; Responsabile . A decorrere
antwortlicher fur ParER %ee!’gm?sktzgr?s del spervizio di Fun_znone dall'adesione
den Dienst der conserva- esercitata da all'accordo con
Abkommen ) ParER
Aufbewahrung mit IBACN zione IBACN
Verant-
wortlicher fur Dr. Norbert Dr Norbert
die Aufbe- Fuchsberger Responsabile Fuéhsber or
wahrung des Ab dem della g Dal
digitalen Definition Zeitpunkt der conserva- Definizione provvedimento
Archivs bei der der Aufbe- Ernennung zione del delle policies di di nomina
produzieren- wahrungs- Produttore consgrv azione
den Korper- grundsétze
schaft
Beamte/r
des Impiegatalo
Ver- Z(oto};oli— R i del S?rviz;lo di
; . ienstes esponsabile protocollo
antworggcher fur Ab dem della gestione Dal
Dokurr:Zn ten- Definition Zeitpunkt der documentale Definizione provvedimento
it der Ernennung del delle policies di di nomina
bevi;mé?zggger Grundséatze Produttore organizza-
g der zione
Dokumenten documentale
verwaltung
Ver- Responsabile
antwortlicher flr .Ab dem Sicurezza dei Funzione A d’ecorr'ere
e . Zeitpunkt des : . ; dalladesione
die Sicherheit o sistemi per la esercitata da )
der Aufbe- Parkr Beitritts zum conserva- ParER allaccordo con
wahrungs- Abkommen Zione IBACN
mit IBACN
systeme




Ver-ntwortlicher Ab dem Responsabile
spezifischen Parkr Beitritts zum archivistica di esercitata da " d
Funktionen der Abkommen conserva- ParER a a;:é:?\r ﬁcon
Aufbewahrung mit IBACN Zione C
Rechtsinhaber
zum Zwecke
der gz\rn/ggc_jung Titolare del
stimmungen Gemeinde traﬁqmeqto Comune di
{iber die Molten dei dati . Meltina
Verarbeitung personali
personen-
bezogener
Daten
Externer Ver-
antwortlicher far Responsabile
die Ab dem esterno del Dall'atto di
Verarbeitung IBACN Zeitpunkt der trattamento IBACN -
personen- Ernennung dei dati nomina
bezogener personali
Daten
Responsabiie
Ver- " Ab dem sFi)stemi . A decorrere
antwortlicher fur Zeitpunkt des informativi Funzione dalladesione
die digitalen Parkr Beitritts zum esercitata da )
per la all'accordo con
Aufbewahrungs Abkommen conserva- ParER IBACN
it IBACN .
systeme mit zione
Ver- Responsabile
antwortlicher fur Ab dem sviluppo e
die Entwicklung Zeitpunkt des manutenzion Funzione d’:,?:gzgife
und Wartung ParEr Beitritts zum e del sistema esercitatada | . 010 con
des Abkommen di conserva- ParER IBACN
Aufbewahrungs mit IBACN zione
systems

1.1 Produzierende Korperschaft: Gemeinde
Molten

1.2 Anwender

Die Anwender des Aufbewahrungssystems sind
folgende Personen:

Dr. Norbert Fuchsberger, Verantwortlicher fur die
Aufbewahrung bei der produzierenden Kérper-
schaft

Dr. Norbert Fuchsberger, zustandig fur das Archiv
der produzierenden Kérperschaft;

Die Befahigung und Validierung dieser Personen
geschieht in Anwendung der von der Anwender-
verwaltung laut Sicherheitsplan des Aufbewah-
rungssystems festgelegten Prozeduren und unter
Beachtung der Sicherheitsvorkehrungen, wie sie
in den Arit. 31-35 des Legislativdekrets vom 30.
Juni 2003, Nr. 196, vor allem in Art 34 Komma 1
und in den Technische Bedingungen im Bereich
der Mindestsicherheitsmalnahmen (Anhang B
des genannten Legislativdekrets) vorgeschrieben
werden.

1.1 Produttore: Comune di Meltina

1.2 Utente

Si identificano gli utenti del Sistema di conserva-

zione nelle seguenti persone:
Dr. Norbert Fuchsberger, responsabile della con-

servazione del Produttore;

Dr. Norbert Fuchsberger, addetto alla funzione ar-
chivistica di conservazione del Produttore;
L'abilitazione e l'autenticazione di tali operatori av-
viene in base alle procedure di gestione utenze in-
dicate nel Piano della sicurezza del sistema di
conservazione e nel rispetto delle misure di sicu-
rezza previste negli articoli da 31 a 36 del D.lgs 30
giugno 2003, n. 196, in particolare di quelle indica-
te all'art. 34 comma 1 e dal Disciplinare tecnico in
materia di misure minime di sicurezza di cui
all'Allegato B del medesimo decreto.



1.3 Verantwortlicher fiir die Aufbewahrung

Verantwortlicher fur die Aufbewahrung der
produzierenden Kérperschaft ist Dr. Norbert
Fuchsberger (Gemeindeausschussbeschluss Nr.
160 vom 13/06/2016). Der Verantwortliche fir die
Aufbewahrung bestimmt die Grundsatze der
Aufbewahrung der produzierenden Korperschaft.
Der Verantwortliche fur den Aufbewahrungs-
prozess ist IBACN. Dieser betreut die
Gesamtstrategien des Aufbewahrungssystems
und bestimmt mittels ParER dessen Entwicklung
und Kompetenzen in Ubereinstimmung mit der
geltenden Gesetzeslage zur Aufbewahrung der
digitalen Dokumente. IBACN verpflichtet sich
durch ParER zur Aufbewahrung der bergebenen
Dokumente und tbernimmt fur diese die Funktion
des \Verantwortlichen fir die Aufbewahrung
gemall geltenden Rechtsvorschriften. IBACN
gewdhrleistet die Einhaltung der von den
geltenden Rechtsvorschriften far die
Aufbewahrungssysteme vorgeschriebenen
Anforderungen und fuhrt Uber die Organisations-
und Verantwortungsstruktur ParER die
Gesamtheit der in Artikel 7, Komma 1 der
Technischen Bestimmungen, vornehmlich bei den
Buchstaben a), b), c), d), €), ), g), h), i), j), k) und
m), angegebenen Tatigkeiten durch.

1.4. Federfiihrende Korperschaft

In  der Durchfihrung des 2zwischen der
Autonomen Provinz Bozen und [IBACN
angeschlossenen Abkommens, Ubernimmt die
Autonome Provinz Bozen die Rolle der

federfihrenden Korperschaft mit Funktion der
Koordinierung zwischen den produzierenden
Kérperschaften und als deren einziger
Ansprechpartner fir IBACN. Diese Rollen und
Funktionen werden mittels Sidtirol Informatik AG,
In-House-Gesellschaft der Provinz, ausgelibt,
ausgenommen jene, die kraft Gesetzes von der
Provinz selbst ausgelibt werden miissen.

Sudtirol Informatik AG {ibt im besonderen die
folgenden, in dem Abkommen vorgesehenen
Funktionen aus:

° Gewabhrleistung, durch  angemessene
Kommunikation, der Kenntnis in  den
produzierenden Kérperschaften von den von
IBACN mittels ParER erbrachten Funktionen der
Aufbewahrung digitaler Dokumente;

° Forderung der technologischen und
organisatorischen Interoperabilitdt der digitalen
Systeme der produzierenden Kérperschaften mit
dem Aufbewahrungssystem durch zweckmaRige
Aktionen zur Verbreitung der Kenntnisse und tber

1.3 Responsabile della conservazione

Il ruolo di responsabile della conservazione del
Produttore & in capo al dr. Norbert Fuchsberger
(delibera della Giunta comunale n. 160 del
13/06/2016). Il responsabile della conservazione
definisce le policies di conservazione del Produtto-
re.

Il Responsabile del processo di conservazione &
IBACN, che si occupa delle politiche complessive
del Sistema di conservazione e ne determina
'ambito di sviluppo e le competenze, per il tramite
del Servizio Polo Archivistico dell'Emilia Romagna
(ParER), in conformita alla normativa vigente in
materia di conservazione dei documenti informati-
ci. Di fatto, quindi, IBACN, tramite ParER si impe-
gna alla conservazione dei documenti trasferiti e
ne assume la funzione di Responsabile della con-
servazione ai sensi della normativa vigente, ga-
rantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle nor-
me in vigore nel tempo per i sistemi di conserva-
zione, e svolge, tramite la struttura organizzativa e
di responsabilita di ParER, linsieme delle attivita
elencate nell'articolo 7 comma 1 delle Regole tec-
niche, in particolare quelle indicate alle lettere a),

b), ¢), d), e), ), @), h), i), j), kle m).

1.4. Ente capofila

Nell'attuazione dell’'accordo stipulato tra la Provin-
cia autonoma di Bolzano e IBACN, la Provincia
autonoma di Bolzano riveste il ruolo di Ente Capo-
fila con funzione di coordinamento tra Enti Produt-
tori e di interlocutore unico verso I'IBACN, anche
per conto di questi ultimi. Tali ruoli e funzioni sono
svolti tramite la societa in-house della Provincia In-
formatica Alto Adige SpA, fatti salvi quelli che per
legge devono essere mantenuti in capo alla Pro-

vincia.

Informatica Alto Adige SpA svolge in particolare le
seguenti funzioni previste dall'accordo:

° garantire, attraverso adeguate iniziative di
comunicazione, la conoscenza da parte degli Enti
Produttori delle funzioni di conservazione dei
documenti informatici erogate dal’IBACN, tramite
il ParER,;

e favorire, sotto il profilo tecnologico ed
organizzativo, linteroperabilita dei sistemi
informatici degli Enti Produttori con quello di
conservazione, attraverso opportune azioni di
diffusione della conoscenza e la definizione di



die Definition von Standards und Leitlinien;

o Unterstitzung der produzierenden
Kérperschaften beim Beitritt  zu den
Aufbewahrungsfunktionen laut Abkommen durch
koordinierte Sensibilisierungsaktionen und durch
technische und juridisch-administrative Beratung.
° Unterstitzung der produzierenden
Korperschaften bei der Erarbeitung der
zusammen mit ParEr zu  definierenden
Technischen Bestimmungen;

e Kommunikation der Erfahrungen und
erzielten Ergebnisse im Bereich der digitalen
Dokumentenverwaltung an IBACN, um die
Modalitdten der Aufbewahrung durch ParER zu
verbessern.

. Uberpriifungen der Ubergaben wéahrend
der Dauer der Aufbewahrung, regelmilige
Hinweise auf auftretende Fehler und Anomalien,
auch in Vertretung der betroffenen
produzierenden Kérperschaft, Mitarbeit bei der
Feststellung von Defekten, bei der Ausarbeitung
von  Lésungsmalnahmen und bei der
Formulierung von Vorschlagen zur Verbesserung
der Interoperabilitat mit dem
Aufbewahrungssystem

Um die eigenen Funktionen korrekt ausiiben zu
kénnen, hat Sddtirol Informatik AG, unter
Einhaltung der geltenden Rechtsvorschriften fir
Datenschutz und Sicherheit, Zugang zu den
Systemen in dem AusmaR und nach den
Modalitdten, wie sie in den Abkommen mit den
produzierenden Korperschaften und mit ParER
vorgegeben sind.

1.5 Schutz und Aufsicht

Die tatsachliche Ubergabe der Dokumente in das
Aufbewahrungssystem von IBACN unterliegt
einer im Voraus zu erlangenden Ermachtigung
von Seiten der Archivoberintendanz, wie im
Legislativdekret vom 22. Janner 2004, Nr. 42, Art.
21, Komma 1, Buchstabe e) vorgesehen. Diese
Ermé&chtigung ist praventiv, da die zustandige
Archivoberintendanz (Abteilung Denkmalpflege /
Sudtiroler Landesarchiv) eine grundséatzliche und
préaventive Ermachtigung zur Ubertragung der
Archive an ParER erteilt hat, in Zusammenhang
mit dem Beitritt zum Abkommen, das von der
zusténdigen Archivoberintendanz zur Kenntnis
genommen und genehmigt worden ist (Prot. Nr,
252413,vom 03/05/2016).

Die far das Gebiet zustandige
Archivoberintendanz bt ihre Aufsichts- und
Schutzfunktionen durch den Zugang zu den
Archiven und zu den digitalen
Aufbewahrungssystemen der digitalen
Dokumente aus.

standard e linee guida;

® supportare gli Enti Produttori nel processo
di adesione alle funzioni di conservazione di cui
allAccordo, da effettuarsi tramite azioni coordinate
di sensibilizzazione e supporto consulenziale di
tipo tecnico e giuridico-amministrativo;

® supportare gli Enti Produttori nelle attivita
di definizione con il ParER del Disciplinare Tecnico

o condividere con [I'IBACN esperienza e
risultati  conseguiti nelfambito della gestione
documentale digitale per migliorare le modalita di
gestione della funzione di conservazione del
ParER;

° effettuare, in corso di conservazione,
operazioni di monitoraggio del versamento,
segnalando periodicamente eventuali errori ed
anomalie, anche in luogo dellEnte Produttore
interessato, provvedendo altresi a collaborare
nella individuazione di eventuali guasti, nella
elaborazione delle misure risolutive e nella
formulazione di proposte volte miglioramento della
interoperabilita con il sistema di conservazione.

Al fine di poter correttamente svolgere le proprie
funzioni Informatica Alto Adige, nel rispetto delle
normative vigenti in tema di privacy e di sicurezza,
ha accesso ai sistemi nei limiti e secondo le
modalita stabiliti dagli accordi con gli enti
produttori e con ParER.

1.5 Organismi di tutela e vigilanza

L'effettivo trasferimento dei documenti nel Sistema
di conservazione di IBACN e subordinato alla
preventiva acquisizione dell'autorizzazione della
Soprintendenza archivistica, prevista dal D.lgs 22
gen. 2004, n. 42, art.21, c. 1, lettera e). Tale
autorizzazione assume carattere preventivo in
quanto la Soprintendenza archivistica
(Ripartizione Beni culturali / Archivio provinciale)
ha autorizzato in via generale e preventiva il
trasferimento degli archivi a ParER in relazione
alladesione all'accordo conosciuto ed approvato

dalla Soprintendenza medesima (rif.
Autorizzazione prot. nr. 252413 di data
03/05/2016).

La Soprintendenza competente per territorio
esercita le proprie funzioni di vigilanza tramite
accesso agli archivi ed ai sistemi informatici di
conservazione dei documenti informatici.



Beim Aufbewahrungssystem des IBACN Ubt die
Archivoberintendanz fiir die Emilia Romagna die
Aufsichtsfunktion aus, um sicherzustellen, dass
der Aufbewahrungsprozess gesetzesgemaf und
gemalR dem Prinzip der korrekten und
ununterbrochenen Aufbewahrung erfolgt.

ParER gewahrt der Archivoberintendanz der
Emilia Romagna Zugang zu den eigenen
Systemen, damit die vom Gesetz vorgesehenen
Funktionen der Aufsicht und des Schutzes
ausgelibt werden k&nnen und die korrekte
Durchfihrung der Aufbewahrung  Uberprift
werden kann.

Auf  der Grundlage der Technischen
Bestimmungen sind die Aufbewahrungssysteme
der offentlichen  Verwaltungen und die
Aufbewahrungssysteme der akkreditierten
Verwahrer auch der Aufsicht durch AGID
unterworfen. Zu diesem Zweck sieht das System
der Aufbewahrung von IBACN die tatsichliche
Aufbewahrung der Daten und der
Sicherheitskopien auf dem Staatsgebiet vor, wie
auch den Zugang zu den Daten beim Sitz der
produzierenden Kérperschaft.

Sektion 2.
Organisationsstruktur des Systems der
Aufbewahrung

2.1. Organisationstrukturen

Der Dienst fur die Aufbewahrung der digitalen
Dokumente der produzierenden Kérperschaft wird
auf der Grundlage des zwischen der Autonomen
Provinz Bozen und IBACN abgeschlossenen
Abkommens in Betrieb genommen. Die
Funktionen werden folgendermaBen auf die
miteinbezogenen Subjekte verteiit:

- produzierende Kérperschaft:

° bereitet  die Daten-Ubergabepakete
(Submission Information Packages) fur die
Ubergabe vor

. sendet die Ubergabepakete an Sudtirol
Informatik AG

- Sudtirol Informatik AG

o Sammiung von Beispielen von

Dokumenten und Verzeichnis der verwalteten
Metadaten

o Kartierung in Hinblick auf Richtlinien, um
die UD-Struktur und die Metadaten zu definieren
® Konfiguration der Struktur und
Ubermittiung Parameter

° Auswahl und Ubergabe der Dokumente

° Sammlung von vorbereitenden

Informationen fir Tests wund Technische

Bestimmungen

Per quanto riguarda il Sistema di conservazione di
IBACN, la Soprintendenza archivistica per 'Emilia-
Romagna svolge un ruolo di vigilanza per
verificare, in particolare, che il processo di
conservazione avvenga in modo conforme alla
normativa e ai principi di corretta e ininterrotta
custodia.

ParER consente alla Soprintendenza Archivistica
dellEmilia-Romagna l'accesso ai propri sistemi
per rendere possibile e operativo lo svolgimento
della funzione di vigilanza e tutela prevista dalla
legge ed effettuare le opportune verifiche sul
corretto svolgimento dell'attivita di conservazione.

In base alle Regole tecniche i sistemi di
conservazione delle pubbliche amministrazioni i
sistemi di conservazione dei conservatori
accreditati sono soggetti anche alla vigilanza
delfAGID, e per tale fine il Sistema di
conservazione di IBACN prevede la materiale
conservazione dei dati e delle Copie di sicurezza
sul territorio nazionale e 'accesso ai dati presso la
sede del Produttore.

Sez, 2.
Struttura organizzativa per il sistema di con-
servazione

2.1 Strutture organizzative

Il servizio di conservazione dei documenti informa-
tici del Produttore e attivato sulla base dell’'accor-
do stipulato tra la Provincia autonoma di Bolzano
e IBACN. Le funzioni tra i soggetti coinvolti sono
ripartite nel seguente modo:

- Produttore:
° predispone i pacchetti di versamento
° invia i pacchetti di versamento ad Informati-

ca Alto Adige SpA
- Informatica Alto Adige SpA:
° Raccolta esempi di documenti ed elenco

metadati gestiti

o Mappatura rispetto a linee guida per definire
struttura UD e metadati

° Configurazione struttura e trasmissione pa-
rametri

o Selezione documenti e versamento

° Raccolta informazioni preliminari per test e
disciplinare



o Support bei der Ubergabe mit eventueller
Anpassung der Konfiguration

. Analyse der Ubergaben mit Verfassung
von Berichten

® Losung von auftretenden Problemen
und/oder  Erfassung von  weiteren  zu
ibergebenden Dokumenten

. Test zur Uberpriifung der erfolgten Lésung

von Anomalien oder Kontrollen bei weiteren
Dokumenten

) Konfiguration, Struktur und Ubermittlung
Parameter

e Support bei der Ubergabe mit Hinweisen
zur Lésung von Fehlern

o Verfassung des Textes.

ParER;

® Prufung des Materials und Einholung von
Kldrungen

® Erarbeitung von spezifischen Richtlinien fur
noch nicht verwaltete Dokumententypologien.

° Support bei der Ubergabe mit eventueller
Anpassung der Konfiguration

. Analyse der Ubergaben mit Verfassung
von Berichten

Die Anschlussstelle zwischen dem

Dokumentenverwaltungssystem der produzieren-
den Korperschaft und dem wvon ParER
verwendeten Aufbewahrungssystem SACER wird
von Sadtirol Informatik AG verwaltet.

ParER, delegiert zur Verwaltung des Dienstes der
Aufbewahrung fir die produzierende
Korperschatt, fuhrt folgende Tatigkeiten durch:

. Ubernahme, Uberprifung und Verwaltung
der iibernommenen Ubergabepakete (submission
information packages)
o Vorbereitung
Archivierungspakets
Package)

o Vorbereitung und  Verwaltung  des
Ausgabepakets  (Dissemination  Information
Package ) zum Zweck der Vorlegung und der
Generierung von Duplikaten und digitalen Kopien
auf Nachfrage.

und  Verwaltung  des
(Archival Information

° Skartierung der Archivierungspakete
° Abschluss des Dienstes der
Aufbewahrung).

ParER fahrt mittels des Verantwortlichen fur die
digitalen Aufbewahrungssysteme zudem folgende
Tatigkeiten aus:

o Fuhrung und Wartung des
Aufbewahrungssystems

° Uberwachung des Aufbewahrungssystems
° Change management

. Periodische Uberprifung der
Ubereinstimmung  mit  Gesetzeslage  und

geltenden Standards

o Supporto in fase di versamento con even-
tuale correzione delia configurazione

® Analisi dei versamenti con produzione re-
port

® Risoluzione criticita e/o individuazione ulte-
riori documenti da versare

o Il test per verifica della risoluzione anomalie
o controlli su ulteriori documenti

o Analisi dei versamenti con produzione re-
port

o Configurazione struttura e trasmissione pa-
rametri

o Supporto in fase di versamento con indica-
zione per risoluzione errori

o Stesura del testo.

- ParER:

o Studio materiali ed eventuale richiesta di
chiarimenti

° Per tipologia documentale non ancora gesti-
ta, stesura linee guida specifiche

° Supporto in fase di versamento con even-
tuale correzione della configurazione

° Analisi dei versamenti con produzione re-
port

L

Il connettore tra il sistema di gestione documenta-
le del Produttore e il sistema di conservazione SA-
CER, utilizzato da ParER, e gestito da informatica
Alto Adige SpA.

ParER, in qualita di soggetto delegato alla gestio-
ne del servizio di conservazione del Produttore,
svolge le seguenti attivita:

® acquisizione, verifica e gestione dei pac-
chetti di versamento presi in carico e generazione
del rapporto di versamento

° preparazione e gestione del pacchetto di
archiviazione
° preparazione e gestione del pacchetto di

distribuzione ai fini dell’'esibizione e della produzio-
ne di duplicati e copie informatiche su richiesta

o scarto dei pacchetti di archiviazione
® chiusura del servizio di conservazione.

ParER, tramite il responsabile dei sistemi informa-
tivi per la conservazione, svolge inoltre le seguenti
attivita:

e conduzione e manutenzione del sistema di
conservazione

° monitoraggio del sistema di conservazione
® change management

® verifica periodica di conformita a normativa

e standard di riferimento.



Sektion 3.
Der Aufbewahrungsprozess

3.1. Planung und Verwaltung der

Aufbewahrungstitigkeit

Alle Aufbewahrungstatigkeiten folgen einem Plan,
der alljdhrlich zwischen Sudtirol Informatik AG
und ParER vereinbart wird. Dieser enthalt die
Planung aller MaBnahmen fir die digitale
Aufbewahrung und die zu verwahrenden Objekte
(digitale Dokumente und digitale
Dokumentenverbindungen) in prioritdrer und
zeitlicher Aufstellung, unter Beachtung der von
der geltenden Rechtsordnung festgelegten
Fristen und der Erfordernisse der beigetretenen
Korperschaften.

Der Jahresplan wird allen beigetretenen
Korperschaften durch on-line-Publikation zur
Kenntnis gebracht.

3.2. Modalitiaten der Vorlegung

Die Zur-Verfugung-Stellung der Ausgabepakete
zum Zweck der Vorlegung geschieht durch
Verwendung von eigens dafiir vorgesehenen
Funktionen der Web-Schnittstelle des Systems
(SACER).

Die Referenten der produzierenden Koérperschaft
teilen ParEr die Namen der Operateure mit, die
zum Zugang zum Aufbewahrungssystem (ber die
Web-Schnittstelle zu ermdachtigen sind. ParEr
Ubermitteit darauf per e-mail den direkt
Betroffenen die Zugangsdaten.

Der  Web-Zugang ermoglicht es der
produzierenden Kérperschaft, die Ubergebenen
Dokumente  und Dokumentenverhindungen
abzufragen, herunterzuladen und die Nachweise
fur die Aufbewahrung zu erbringen.

Zudem ist es Uber die Web-Schnittstelle mdglich,
in Echtzeit die Uberprifung der mit positivem
oder negativem  Ausgang durchgefithrten
Ubergaben vorzunehmen.

Die produzierende Korperschaft kann die
Uibergebenen Dokumente und
Dokumentenverbindungen  Uber  spezifische
Funktionen anfordern. Diese sind im Dokument
~opecifiche tecniche dei servizi di recupero”
(Spezifische Techniken fir die Einholung der
Dokumente) angefihrt.

Abschnitt 4.
Verarbeitung personenbezogener Daten

Die Rechtsinhaberschaft zum Zwecke der Anwen-
dung der Bestimmungen Uber die Verarbeitung
personenbezogener Daten liegt bei der produzie-

Sez. 3.
Processo di conservazione

3.1 Pianificazione e gestione dell'attivita di
conservazione

Tutte le attivita di conservazione sono gestite se-
condo un piano che viene concordato annualmen-
te tra Informatica Alto Adige Spa e ParER, il quale
contiene la pianificazione degli interventi relativi
alla conservazione digitale e agli oggetti da con-
servare (Documenti informatici e Aggregazioni do-
cumentali informatiche) secondo un ordine di prio-
rita e temporale da determinarsi in base ai termini
previsti dalle normative vigenti e dalle esigenze
degli enti aderenti.

If piano annuale viene portato a conoscenza di tut-
ti gli enti aderenti attraverso pubblicazione on-line.

3.2 Modalita di esibizione

La distribuzione dei pacchetti a fine di esibizione
avviene direttamente utilizzando apposite funzio-
nalita dell'interfaccia web del Sistema (SACER).

Gli operatori da abilitare per I'accesso tramite in-
terfaccia web al Sistema di conservazione sono
comunicati dai referenti del Produttore a ParER,
che provvede a inviare le credenziali di accesso
via e-mail ai diretti interessati.

L'accesso web consente al Produttore di ricercare
i documenti e le aggregazioni versati, di effettuar-
ne il download e di acquisire le prove delle attivita
di conservazione.

Inoltre, tramite l'interfaccia web, & possibile acce-
dere a un servizio di monitoraggio in tempo reale
dei versamenti effettuati, sia andati a buon fine
che falliti.

II Produttore pud richiedere i documenti e le ag-
gregazioni versati utilizzando appositi servizi, de-
scritti nel documento Specifiche tecniche dei servi-
zi di recupero.

Sez.4.
Trattamento dei dati personali

La titolarita del trattamento di dati personali conte-
nuti nei documenti oggetto di conservazione & in
capo al Produttore, mentre IBACN e Informatica



renden Korperschaft, wahrend IBACN und die
Sudtirol Informatik AG (jeweils in Bezug auf die
eigene Funktionen und Aufgaben) zum ,Externen
Verantwortlichen” fur die Verarbeitung der perso-
nenbezogenen Daten, die fir die Durchfihrung
des Aufbewahrungsprozesses nétig sind, ernannt
werden.

Folgerichtiger Weise (ibernimmt der Direktor des
IBACN als Verantwortlicher fur die vom Aufbe-
wahrungsdienst ausgelibte Verarbeitung perso-
nenbezogener Daten die Gewahrleistung der Ein-
haltung der geltenden Vorschriften im Bereich der
Verarbeitung personenbezogener Daten, da er
durch spezifische MalRnahme als Verantwortlicher
fur die Verarbeitung personenbezogener Daten
innerhalb des IBACN ernannt worden ist. Ebenso
Ubernimmt er die Gewahrleistung dafur, dass die
Verarbeitung der Daten, die von der produzieren-
den Kérperschaft anvertraut worden sind, in Ein-
haltung jener Anweisungen vorgenommen wird,
wie sie der Rechtsinhaber zum Zwecke der An-
wendung der Bestimmungen Uber die Verarbei-
tung personenbezogener Daten angegeben hat,
unter Gewabhrleistung der Sicherheit und Vertrau-
lichkeit.

Unter Bezugnahme hingegen auf die Verarbei-
tung der personenbezogenen Daten der Opera-
teure des Aufbewahrungsdienstes mit der Er-
méchtigung zur Einsichtnahme wird festgehalten,
dass die Verarbeitung dieser Daten in Uberein-
stimmung mit dem Legislativdekret 196/2003 in
geltender Fassung geschieht.

Das logische Archiv der Daten Uber die zur Ein-
sichtnahme in eine oder mehrere Strukturen er-
méchtigten Operateure enthélt lediglich die
Daten, die fur die Aushéndigung der Zugangs-
daten und fUr die korrekte Verwaltung des Er-
méchtigungssystems zwingend erforderlich sind,
in Beachtung des genannten Legislativdekrets
196/2003 mit besonderem Bezug auf Art. 11 —
Verarbeitungsmodalitaten und Qualitat der Daten,
und des Art. 18 - Grundsaétze fiur jede Datenverar-
beitung durch &ffentliche Rechtstrager.

Alto Adige SpA (ognuno in relazione ai propri ruoli
e compiti) sono nominati quale “responsabile
esterno” del trattamento dei dati personali neces-
sari allo svolgimento del processo di conservazio-

ne.

Coerentemente a quanto espresso, il Direttore
dellIBACN, in qualita di Responsabile del tratta-
mento dei dati personali effettuato dal servizio di
conservazione, in quanto individuato da specifici
atti come Responsabile del trattamento dei dati
personali all'interno di IBACN, assume la respon-
sabilita sulla garanzia del rispetto delle vigenti di-
sposizioni in materia di trattamento dei dati perso-
nali e sulla garanzia che il trattamento dei dati affi-
dati dal Produttore avverra nel rispetto delle istru-
zioni impartite dal titolare del trattamento dei dati
personali, con garanzia di sicurezza e di riserva-

tezza.

Con precipuo riferimento invece al trattamento dei
dati personali degli operatori del servizio di con-
servazione con livello di abilitazione consultatore,
si puntualizza che il trattamento dei dati in oggetto
avra luogo conformemente a quanto previsto dal
D.Lgs. 196/2003 e s.m.i.

L'archivio logico comprendente i dati degli opera-
tori abilitati alla consultazione di una o piu strutture
contiene i soli dati obbligatori indispensabili per il
rilascio delle credenziali di accesso al sistema e
per la corretta gestione del sistema di autorizza-
zione, nel rispetto di quanto previsto dal sopraindi-
cato D.lgs. 196/2003 con particolare riferimento
alfart. 11 “Modalita del trattamento e requisiti dei
dati” e all'art. 18 “Principi applicabili a tutti i tratta-
menti effettuati da soggetti pubblici”.



