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KAPITEL |
ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Artikel 1
Gegenstand dieses Handbuchs

Dieses Handbuch beschreibt das System der
Dokumentenverwaltung und der Archivierung
der elektronischen Dokumente und gibt Anlei-
tungen fir die ordnungsgeméfRe Fuhrung des
elektronischen Protokolldienstes und der Ar-
chive im Sinne des Dekrets des Prasidenten
des Ministerrates vom 03.12.2013, welches
technische Vorschriften fir das elektronische
Protokoll enthélt.

Artikel 2
Organisationsstruktur und Funktionen

Die Gemeindeverwaltung von Innichen stellt in
Bezug auf die Dokumentenverwaltung einen
einzigen homogenen Organisationsbereich
dar und verflgt tGber ein einziges Protokollre-

CAPITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1
Oggetto del presente manuale

Il presente manuale descrive il sistema di ge-
stione, anche ai fini della conservazione, dei
documenti informatici e fornisce le istruzioni
per il corretto funzionamento del servizio per
la tenuta del protocollo informatico, della ge-
stione dei flussi documentali e degli archivi ai
sensi del decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri 03.12.2013, contenente le regole
tecniche per il protocollo informatico.

Articolo 2
Assetto organizzativo e funzionale

L’Amministrazione comunale di San Candido
e considerata ai fini della gestione dei docu-
menti un’unica area organizzativa omogenea
e ha un unico registro di protocollo.



gister.

Die Nummerierung der Protokolleintragungen
ist einheitlich und fortlaufend. Die Nummerie-
rung endet am 31. Dezember eines jeden
Jahres und beginnt im darauffolgenden Jahr
wieder mit der Nummer 1

Der Verantwortliche des elektronischen Pro-
tokolls, der Dokumentenfliisse, der Archive
und der Dokumentenverwaltung im Sinne des
Art. 3, Abs. 1, Buchst. b) des Dekrets des
Prasidenten des Ministerrates vom
03.12.2013 ist der Gemeindesekretar. Sein
Stellvertreter im Falle von Abwesenheit oder
Verhinderung ist der jeweils mit der Vertre-
tung des Sekretariatssitzes der Gemeinde
Innichen Beauftragte Gemeindesekretéar.

Der Protokolldienst hat folgende Aufgaben:

a) die Registrierung, die Anbringung der Pro-
tokollsignatur, die Klassifikation und die Zu-
weisung der Dokumente an die Organisation-
seinheiten;

b) die fachgerechte Erstellung und Aufbewah-
rung des Protokolltagesabschlussregisters;

¢) die Genehmigung der Annullierungen;

d) die Feststellung der ordnungsgemalen
Abwicklung der Protokollierungstatigkeit und
die Koordination der Verwaltung der Doku-
mente, der Dokumentenflisse, des Zwi-
schenarchivs und der Ubermittlung der Do-
kumente an die Systeme der Langzeitarchi-
vierung;

e) die schnellstmdgliche Alarmierung der
EDV-Abteilung und des EDV-
Assistenzdienstes, welche fir die Wiederher-
stellung der Systemfunktionen zustandig sind,
im Falle von Stérungen und UnregelméalRigkei-
ten;

Der Protokolldienst erméglicht mit der Unter-
stitzung der EDV-Abteilung und/oder des
zustandigen EDV-Assistenzdienstes den Zu-
gang zum elektronischen Protokoll, nachdem
der Verantwortliche der Organisationseinheit,
der die zu ermachtigende Person angehort,
die Personalien der zu ermachtigenden Per-
son mitgeteilt hat. Die Zugangsermachtigun-
gen zum elektronischen Protokoll missen
folgende Unterscheidungen treffen:

La numerazione delle registrazioni di protocol-
lo € unica e progressiva. Essa si chiude il 31
dicembre di ogni anno e ricomincia dal nume-
ro 1 all'inizio dell’anno successivo.

Il segretario comunale € il responsabile del
servizio per la tenuta del protocollo informati-
co, 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 Consiglio dei  Ministri
03.12.2013. Il suo vicario in caso di vacanza,
assenza o impedimento € il rispettivo segreta-
rio comunale incaricato della supplenza della
sede segretarile del comune di San Candido.

Il servizio di protocollo ha i seguenti compiti:

a) la registrazione, la segnatura di protocollo,
la classificazione e l'assegnazione dei docu-
menti alle unita organizzative;

b) la corretta produzione e la conservazione
del registro giornaliero di protocollo;

c) l'autorizzazione delle operazioni di annulla-
mento;

d) l'accertamento del buon funzionamento
delle attivita di registrazione di protocollo e la
coordinazione della gestione dei documenti,
dei flussi documentali, dell’archivio di deposito
e dell'invio dei documenti ai sistemi di conser-
vazione;

e) provvedere in caso di guasti o anomalie ad
allertare al piu presto |'ufficio CED e i servizi di
assistenza informatici competenti per il ripri-
stino delle funzionalita del sistema;

Il servizio di protocollo rende possibile, con
I'assistenza dell'ufficio CED e/o dei servizi di
assistenza informatici, I'accesso al sistema di
protocollo informatico alle persone, i cui dati
identificativi sono stati previamente comunica-
te dal responsabile dell'unita organizzativa alla
guale la persona da abilitare appartiene. Le
abilitazioni all'accesso al protocollo informati-
co devono distinguere:



a) das Leserecht;
b) das Eingaberecht;

c) das Uberarbeitungsrecht.

Die mit dem Protokollregister verknipfte zerti-
fizierte E-Mailadresse ist inni-
chen.sancandido@pec.it.

KAPITEL I
DOKUMENTENFLUSSE UND DOKUMEN-
TENVERWALTUNG

ABSCHNITT |
DOKUMENTE IM EINGANG

Artikel 3
Erhalt von Dokumenten in Papierform

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

Die Dokumente in Papierform, die Uber den
Postdienst eintreffen, werden vom Protokoll-
dienst in Empfang genommen.

Die Dokumente in Papierform, die handisch in
den Organisationseinheiten abgegeben wor-
den sind, werden, wenn sie gemalf Art. 9 pro-
tokollierungspflichtig sind, dem Protokolldienst
zur Protokollierung bis spatestens bis 09:00
Uhr des darauffolgenden Arbeitstages uber-
mittelt.

Die Dokumente in Papierform, die in einem
Umschlag eintreffen und mit der Aufschrift
"personlich" oder einer ahnlichen Aufschrift
versehen sind, werden dem Empfanger im
verschlossenen Umschlag ausgehandigt.

Wenn der Empfanger der Auffassung ist,
dass das erhaltene Dokument nicht persénlich
ist, hat er es bis spatestens 09:00 Uhr des
darauffolgenden Arbeitstages dem Protokoll-
dienst fUr die Protokollierung zu Ubermitteln

Umschége mit entsprechender Beschrifttung,
die ,Angebote”, ,Teilnahmen an Ausschrei-
bungen® usw. enthalten, werden nicht geoff-
net, sondern gleichzeitig bei dessen Einrei-
chung mit dem Eingangsstemel der Gemein-
de direkt auf dem Umschlag versehen, mit der

a) l'abilitazione alla consultazione;
b) l'abilitazione all'inserimento;

c) l'abilitazione alla modifica delle informazio-
ni.

La casella di posta elettronica certificata as-
sociata al registro di protocollo € inni-
chen.sancandido@pec.it.

CAPITOLO I
FLUSSI DOCUMENTALI E GESTIONE DEI
DOCUMENTI

TITOLO |
DOCUMENTI IN INGRESSO

Articolo 3
Ricezione di documenti cartacei

| documenti cartacei pervengono al Comune
attraverso il servizio postale, la consegna a
mano e apparecchi telefax.

| documenti cartacei ricevuti tramite il servizio
postale vengono presi in carico dal servizio di
protocollo.

| documenti cartacei ricevuti a mano dalle
unita organizzative amministrative vengono
trasmessi, se ai sensi dell'art. 9 sono soggetti
a registrazione di protocollo, al servizio di pro-
tocollo per la registrazione, al massimo entro
le ore 09:00 del giorno lavorativo successivo.

| documenti cartacei in busta ricevuti e recanti
la dicitura “personale” o un altra dicitura simile
vengono consegnati in busta chiusa al desti-
natario.

Se il destinatario ritiene che il documento ri-
cevuto non sia personale é tenuto a trasmet-
terlo al massimo entro le ore 09:00 del giorno
lavorativo successivo al servizio protocollo per
la registrazione di protocollo.

Plichi recanti opportuna dicitura e contenenti
“offerte”, “partecipazioni a gare d’appalto”,
ecc. non vengono aperti ma muniti del timbro
d’entrata contestualmente alla loro presenta-
zione con [lapposizione direttamente sulla
busta, dell’'ora della consegna presso il servi-



Angabe der Einreichuhrzeit bei der zustandi-
gen Dienststelle, die sofort die Ubergabe an
das zustandige Blro veranlasst.

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

Die Dokumente in Papierform, welche der
Protokollierung gemafR Art. 9 dieses Regele-
ments unterliegen, werden in der Regel am
Ankunftstag beim Protokolldienst oder spates-
tens am darauffolgenden Arbeitstag protokol-
liert.

Artikel 4
Erhalt von elektronischen Dokumenten

Der Erhalt von elektronischen Dokumenten
erfolgt Uber:

a) die institutionelle zertifizierte E-Mailadresse
der Gemeinde;

b) die zertifizierten E-Mailadressen und die
gewobhnlichen E-Mailadressen der einzelnen
Organisationseinheiten der Gemeinde, sowie
der gewdnlichen E-Mailadresse der Gemeinde
(info@innichen.eu);

c) die web-Portale und die digitalen Dienste
der Gemeinde;

d) das System der Kommunikation zwischen
offentlichen Verwaltungen (SPCoop) uber
web services der Gemeinde;

e) die Abgabe von mobilen digitalen Daten-
tragern.

Antrédge und Erklarungen, die auf elektroni-
schem Wege im Sinne von Art. 38, Absatze 1
und 3 des Dekrets des Prasidenten der Re-
publik vom 28.12.2000, Nr. 445 in der Ge-
meinde eintreffen, sind gliltig wenn diese:

a) mit einer digitalen oder einer anderen quali-
fizierten elektronischen Unterschrift, deren
Zertifikat von einer ermdachtigten Zertifizie-
rungseinrichtung ausgegeben worden ist, un-
terzeichnet sind;

b) oder wenn der Verfasser vom elektroni-
schen System durch die Verwendung der
elektronischen ldentitatskarte oder der natio-

zio competente, il quale provvedera immedia-
tamente a consegnare la busta all'ufficio
competente.

Il servizio protocollo rilascia su richiesta, quale
ricevuta attestante I'avvenuta consegna, una
fotocopia del primo foglio del documento con
timbro della data di arrivo e con la sigla
dell'operatore.

| documenti cartacei soggetti alla registrazio-
ne di protocollo ai sensi dell’art. 9 del presente
regolamento, sono protocollati di regola il
giorno di ricezione presso il servizio protocol-
lo, o al piu tardi il giorno lavorativo successivo.

Articolo 4
Ricezione dei documenti informatici

La ricezione dei documenti informatici avviene
attraverso:

a) la casella istituzionale di posta elettronica
certificata del comune;

b) le caselle di posta elettronica certificata e
ordinaria delle singole strutture organizzative
del commune e la casella di posta elettronica
ordinaria del commune (info@innichen.ue);

c) i portali web e servizi digitali del comune;

d) il Sistema di Pubblica Connettivita
(SPCoop) sulle porte di dominio del comune;

e) la consegna di supporti digitali rimovibili.

Le istanze e le dichiarazioni presentate per via
telematica al comune ai sensi dell'art. 38,
commi 1 e 3 del decreto del Presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, sono
valide:

a) se sottoscritte mediante la firma digitale o
la firma elettronica qualificata, il cui certificato
e rilasciato da un certificatore accreditato;

b) ovvero, quando l'autore e identificato dal
sistema informatico con l'uso della carta
d'identita elettronica o della carta nazionale



nalen Servicekarte identifiziert wird;

c) oder wenn der Verfasser vom elektroni-
schen System durch ein anderes von der je-
weiligen offentlichen Verwaltung zugelasse-
nes Mittel identifiziert wird, das jedoch nicht
die elektronische Identitatskarte oder die Na-
tionale Servicekarte ist, geman Art. 64, Abs. 2
des gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82;

d) oder wenn diese unterschrieben und zu-
sammen mit einer Fotokopie des Ausweises
Betroffenen elektronisch Ubermittelt werden,
gemal Art. 38, Abs. 3 des Dekrets des Prasi-
denten der Republik vom 28.12.2000, Nr. 445;

e) oder wenn diese vom Verfasser mittels der
eigenen zertifizierten E-Mail Ubermittelt wer-
den, sofern die Zugangsmittel erst nach
Uberprufung der Identitat, auch auf elektroni-
schem Wege, gemald den technischen Vor-
schriften des Art. 71 des gesetzesvertreten-
den Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82 ausge-
geben worden sind und dies vom Systembe-
treiber in der Nachricht oder in einem dazu-
gehorigen Anhang bestéatigt wird.

Elektronische Dokumente, die von anderen
offentlichen Verwaltungen eintreffen, sind
gemal Art. 47 des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82 gultig wenn
sie:

a) mit einer digitalen oder einer anderen quali-
fizierten elektronischen Unterschrift unter-
zeichnet sind;

b) oder mit der Protokollsignatur im Sinne des
Art. 55 des Dekrets des Prasidenten der Re-
publik vom 28.12.2000, Nr. 445 versehen
sind;

c) oder mittels zertifizierter E-Mail gemaR
Dekret des Prasidenten der Republik vom
11.02.2005, Nr. 68 versendet worden sind;

d) oder ihre Herkunft jedenfalls auf eine ande-
re Art Uberprifbar ist, geméafR den gultigen
Bestimmungen oder den technischen Vor-
schriften nach Art. 71 des gesetzesvertreten-
den Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82.

Elektronische Dokumente, die direkt bei der
zustandigen Organisationseinheit ankommen,
werden von dieser bewertet und, wenn sie zu

dei servizi;

c) ovvero quando l'autore é identificato dal
sistema informatico tramite uno strumento
diverso dalla cata di identita elettronica o dalla
carta nazionale dei servizi amesso dalla
rispettiva pubblica amministrazione ai sensi
dell'art. 64, comma 2 del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82;

d) ovvero quando queste sono sottoscritte e
inviate con modalit4 telematiche assieme ad
una fotocopia del document d’identita dell'inte-
ressato, ai sensi dell'articolo 38, comma 3, del
decreto del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445;

e) owvero quando queste sono trasmesse
dall'autore mediante la propria casella di posta
elettronica certificata purché le relative cre-
denziali di accesso siano state rilasciate pre-
via identificazione del titolare, anche per via
telematica secondo modalita definite con
regole tecniche adottate ai sensi dell'articolo
71 del decreto legislativo 07.03.2005, n. 82, e
cio sia attestato dal gestore del sistema nel
messaggio o in un suo allegato.

| documenti informatici provenienti da altre
amministrazioni sono validi ai sensi dell'art. 47
del decreto legislativo 07.03.2008, n. 82 se
sono:

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

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

C) ovvero trasmessi attraverso posta elettroni-
ca certificata di cui al decreto del Presidente
della Repubblica 11.02.2005, n. 68;

d) ovvero di provenienza comungque altrimenti
accertabile secondo quanto previsto dalla
normativa vigente o dalle regole tecniche di
cui allart. 71 del decreto legislativo
07.03.2008, n. 82.

| documenti informatici che pervengono diret-
tamente all’unita organizzativa competente
vengono vagliati da quest’ultima e, se sono



protokollieren sind, spatestens bis 09:00 Uhr
des darauffolgenden Arbeitstages im Doku-
mentenverwaltungssystem gespeichert und
Uber das interne Kommunikationssystem an
den Protokolldienst zur Protokollierung wei-
tergeleitet.

Die Arbeitsschritte beim Empfang von elekt-
ronischen Dokumenten beinhalten die Uber-
prufung, ob diese gemaR der Vorgaben in den
Absatzen 2 und 3 giiltig sind. Sollte die Uber-
prufung negativ ausfallen, ist das in Art. 5
beschriebene Verfahren anzuwenden.

Die elektronischen Dokumente, welche der
Protokollierung gemaR Art. 9 dieses Regele-
ments unterliegen, werden in der Regel am
Ankunftstag beim Protokolldienst oder spates-
tens am darauffolgenden Arbeitstag protokol-
liert.

Artikel 5
Erhalt von Dokumenten, die nicht unter-
zeichnet oder nicht gultig sind

Dokumente, deren Herkunft nicht feststellbar
ist, die nicht unterzeichnet sind oder gemaf
Art. 4, Absatze 2 und 3 nicht gultig sind, wer-
den protokolliert und sind durch die Angabe
von "Absender unbekannt" oder "nicht unter-
zeichnetes Dokument" oder é&hnliches zu
kennzeichnen.

Der Verantwortliche der Organisationseinheit,
die ein in Absatz 1 beschriebenes Dokument
direkt erhalt oder der ein solches Dokument
nach Art. 10 zugewiesen wird, bewertet wel-
che Rechtsgliltigkeit einem solchen Dokument
zu geben ist und wie dieses weiter zu bearbei-
ten ist.

ABSCHNITT Il
ERSTELLUNG DER DOKUMENTE

Artikel 6
Erstellung der Dokumente

Die Dokumente der Gemeindeverwaltung
werden im Sinne des Dekrets des Prasiden-
ten des Ministerrates vom 13.11.2014 auf
nachfolgend angegebene Art und Weise er-
stellt:

a) Verfassen mittels entsprechender Soft-
ware;

soggetti a registrazione di protocollo, sono
salvati entro le ore 09:00 del giorno lavorativo
successivo nel sistema di gestione informatica
dei documenti e trasmessi tramite il sistema
interno di comunicazione al servizio di proto-
collo per la protocollazione.

Le operazioni di ricezione dei documenti in-
formatici comprendono anche la verifica se
guesti siano validi ai sensi dei commi 2 e 3.
Qualora il risultato della verifica dovesse es-
sere negativo, si applica la procedura prevista
dall'art. 5.

| documenti informatici, soggetti alla registra-
zione di protocollo ai sensi dell’art. 9 del pre-
sente regolamento, sono protocollati di regola
il giorno di ricezione presso il servizio proto-
collo, o al piu tardi il giorno lavorativo succes-
sivo.

Articolo 5
Ricezione di documenti non sottoscritti o
non validi

Documenti la cui provenienza non & accertabi-
le, documenti non sottoscritti o0 che non sono
validi ai sensi dell'art. 4, commi 2 e 3 vengono
protocollati e contrassegnati con "mittente
sconosciuto" oppure "documento non sotto-
scritto" o con contrassegno simile.

Il responsabile dell'unita organizzativa, la qua-
le riceve direttamente oppure alla quale viene
assegnato ai sensi dell'art. 10 un documento
di cui al comma 1, valuta la valenza giuridica
del documento e decide come tale documento
debba essere ulteriormente trattato.

TITOLO Il
PRODUZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 6
Produzione dei documenti

| documenti dellamministrazione comunale
sono prodotti ai sensi del decreto del Presi-
dente del Consiglio dei Ministri 13.11.2014
con una delle seguenti modalita:

a) redazione tramite l'utilizzo di appositi stru-
menti software;



b) Ubernehmen eines elektronischen Doku-
ments in telematischer Form oder auf einem
Datentrager, Ubernehmen einer Bildkopie
eines analogen Dokuments auf einem Daten-
trager, Ubernehmen einer elektronischen Ko-
pie eines analogen Dokuments;

c¢) elektronische Registrierung der Informatio-
nen, die durch elektronische Transaktionen
entstehen oder Uber Masken und Formulare,
die dem Nutzer zur Verfigung gestellt wer-
den, elektronisch eingehen;

d) Generierung oder Bindelung gemali eines
vorbestimmten logischen Schemas auch in
automatischer Form, von Datenmengen oder
Registrierungen, die von einer oder mehreren
Datenbanken herstammen, welche auch meh-
reren interagierenden Subjekten gehéren und
die in statischer Form gespeichert werden.

Die Vorschriften, mit denen der der Inhalt und
der Aufbau der elektronischen Dokumente
bestimmt wird, werden vom Gemeinde-
sekretar festgelegt.5

ABSCHNITT Il
DOKUMENTE IM AUSGANG

Artikel 7
Versand von Dokumenten in Papierform
und von elektronischen Dokumenten

Die Dokumente die im Sinne des Art. 6 von
den Bediensteten der Gemeinde in Auslibung
inrer Funktionen erstellt werden, werden an
Personen, die nicht der Gemeindeverwaltung
angehoren, lUber den Postdienst, im Falle von
Dokumenten in Papierform, oder, im Falle von
elektronischen Dokumenten, Uber das zertifi-
zierte E-Mailpostfach versendet.

Es sind in jedem Fall die Vorschriften tber die
verpflichtende Kommunikation in elektroni-
scher Form zu beachten, welche im gesetzes-
vertretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82
enthalten sind, im Besonderen in den Artikeln
3-bis (digitales Domizil), 5-bis (Kommunikati-
on zwischen Unternehmen und o6ffentlichen
Verwaltungen), 6 (Verwendung der zertifizier-
ten E-Mail) und 47 (Ubermittlung von Doku-
menten mittels E-Mail zwischen offentlichen
Verwaltungen) und in anderen Bestimmungen
in diesem Bereich.

Die Ausganspost muss spatestens innerhalb
10:30 Uhr des Versandtages der Dienststelle
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b) acquisizione di un documento informatico
per via telematica o su supporto informatico,
acquisizione della copia per immagine su
supporto informatico di un documento analo-
gico, acquisizione della copia informatica di un
documento analogico;

c) registrazione informatica delle informazioni
risultanti da transazioni o processi informatici
o dalla presentazione telematica di dati attra-
verso moduli o formulari resi disponibili all'u-
tente;

d) generazione o raggruppamento anche in
via automatica di un insieme di dati o registra-
zioni, provenienti da una o piu basi dati, anche
appartenenti a pit soggetti interoperanti, se-
condo una struttura logica predeterminata e
memorizzata in forma statica.

Le regole per la determinazione dei contenuti
e della struttura dei documenti informatici so-
no definite dal segretario comunalel.

TITOLO 1l
DOCUMENTI IN USCITA

Articolo 7
Spedizione di documenti cartacei
e informatici

| documenti prodotti ai sensi dell'art. 6 dal
personale del comune nell'esercizio delle pro-
prie funzioni vengono trasmessi a soggetti
esterni all'amministrazione comunale avva-
lendosi del servizio postale per i documenti
cartacei e utilizzando la casella di posta elet-
tronica certificata per i documenti informatici.

Sono da osservare in ogni caso le regole
sull'obbligatorieta della comunicazione in for-
ma informatica stabilite in particolare nel del
decreto legislativo 07.03.2008, n. 82 agli arti-
coli 3-bis (domicilio digitale), 5-bis (comunica-
zione tra imprese e amministrazioni pubbli-
che), 6 (utilizzo della posta elettronica certifi-
cata) e 47 (trasmissione dei documenti attra-
verso la posta elettronica tra le pubbliche
amministrazioni) e nelle altre disposizioni in
materia.

| documenti da spedire sono trasmessi al ser-
vizio protocollo al massimo entro le ore 10:30



Protokoll tGbermittelt werden. Dokumente die
nach dieser Uhrzeit Ubermittelt werden, kon-
nen auch am darauffolgenden Arbeitstag ver-
schickt werden.

Sollte es notwendig sein, eine betrachtliche
Anzahl von Dokumenten zu verschicken,
muss dieser Umstand rechtzeitig der Dienst-
stelle Protokoll gemeldet werden, um Zeiten,
sowie Protokoll- und Versandweise zu verein-
baren.

ABSCHNITT IV
AUSTAUSCH VON DOKUMENTEN INNER-
HALB DER GEMEINDE

Artikel 8
Informeller und formeller Austausch von
Dokumenten und Zuweisung

Der informelle Austausch von Dokumenten
innerhalb der Gemeinde erfolgt mittels E-Malil
und Uber das interne Kommunikationssystem
des Dokumentenverwaltungssystems.

Der formelle Austausch von Dokumenten in-
nerhalb der Gemeinde von Seiten eines Be-
diensteten erfolgt durch die Ubermittlung der
Dokumente an den Protokolldienst nach der
Vorgehensweise, die in den Artikeln 3 und 4
beschrieben wird.

Die Zuweisung der Dokumente gemaf Art. 10
an die zustandigen Organisationseinheiten
erfolgt in der Regel Uber das interne Kommu-
nikationssystem des Dokumentenverwal-
tungssystems.

Artikel 9
Dokumente, die der Protokollierung unter-
liegen und Dokumente die nicht der Proto-
kollierung unterliegen

Alle erhaltenen oder versendeten Dokumente
und alle digital signierten Dokumente, mit
Ausnahme der nachfolgend angefiihrten Fal-
le, sind zu protokollieren.

Von der Protokollierung ausgenommen sind:

a) Gesetzesblatter;

b) Amtsblatter und Informationsschriften der
offentlichen Verwaltung;

c) Empfangsbestatigungen von Rundschrei-
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del giorno di spedizione. Documenti trasmessi
dopo tale termine possono essere spediti an-
che il giorno lavorativo successivo.

Quando si presenti la necessita di spedire un
numero consistente di documenti, dovra es-
serne data per tempo comunicazione al Servi-
zio protocollo, onde concordarne tempi non-
ché modi di protocollazione e spedizione.

TITOLO IV
SCAMBIO DI DOCUMENTI ALL'INTERNO
DEL COMUNE

Articolo 8
Scambio informale e formale di documenti
e assegnazione

Lo scambio informale di documenti all'interno
del comune avviene tramite email e le funzio-
nalitd di spedizione del sistema di gestione
informatica dei documenti.

Lo scambio formale di documenti all'inter-no
del comune da parte di un dipendente
av-viene mediante l'invio dei documenti al
servi-zio di protocollo nelle modalita di cui agli
art. 3 e 4.

L'assegnazione dei documenti alle unita orga-
nizzative di competenza di cui all'art. 10 av-
viene di regola tramite la funzionalita di spedi-
zione del sistema di gestione informatica dei
documenti.

Articolo 9
Documenti soggetti alla registrazione di
protocollo e documenti esclusi dalla regi-
strazione di protocollo

Tutti i documenti ricevuti e spediti e tutti i do-
cumenti firmati digitalmente, salvo le eccezioni
di seguito elencate sono soggetti alla registra-
zione di protocollo.

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

a) le gazzette ufficiali;

b) i bollettini e notiziari della pubblica ammini-
strazione;

c) note di ricezione delle circolari e altre di-



ben und von anderen Verfligungen;
d) statistisches Material;

e) interne vorbereitende Unterlagen;
f) Zeitungen;

g) Zeitschriften;

h) Blicher;

i) Werbung;

i) Einladungen zu Veranstaltungen;

k) Dokumente die einer getrennten Protokol-
lierung unterliegen.

Artikel 10
Organisationsmodell fiir die Dokumenten-
verwaltung

Die elektronischen Dokumente und jene in
Papierform, welche gemaR den Art. 3 und 4
eingehen, sind von Seiten des Protokolldiens-
tes zu protokollieren, mit Protokollsignatur zu
versehen und zu klassifizieren. Der Protokoll-
dienst schickt, wenn benétigt, dem Absender
von elektronisch Ubermittelten Dokumenten
eine Bestatigungsnachricht der erfolgten Pro-
tokollierung und sorgt geman Art. 8, Abs. 3 fur
die Zuweisung der Dokumente an die zustan-
dige Organisationseinheit.

Nach vorheriger Bewertung der Kosten und
des Nutzens werden die in Papierform erhal-
tenen Dokumente, gegebenenfalls auch in
Bildformat mittels Einscannen tbernommen.

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

Die Dokumente im Ausgang werden von der
Organisationseinheit klassifiziert und dem
Protokolldienst tbermittelt.

Der Protokolldienst sorgt fur die Protokollie-
rung der Dokumente im Ausgang, das An-
bringen der Protokollsignatur sowie fir den
Versand.
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sposizioni;

d) materiali statistici;

e) atti preparatori interni;
f) giornali;

Q) riviste;

h) libri;

i) materiali pubblicitari;

j) inviti a manifestazioni;

k) tutti i documenti gia soggetti a registrazione
particolare.

Articolo 10
Modello organizzativo per la gestione dei
documenti

| documenti elettronici e cartacei in arrivo rice-
vuti ai sensi degli articoli 3 e 4 vengono da
parte del servizio di protocollo registrati, muniti
di segnatura di protocollo e classificati. Il ser-
vizio di protocollo, se necessario, spedisce al
mittente di documenti trasmessi elettronica-
mente un messaggio di conferma dell'avvenu-
ta protocollazione e provvede con le modalita
di cui all'art. 8, comma 3 all'assegnazione dei
documenti alle unita organizzative di compe-
tenza.

Valutando preventivamente il rapporto tra co-
sti e benefici, i documenti ricevuti su supporto
cartaceo vengono eventualmente anche ac-
quisiti in formato immagine tramite il processo
di scansione.

La formazione dei fascicoli, la gestione dei
flussi documentali e dei procedimenti ammini-
strativi avvengono nell'ambito dell'unita orga-
nizzativa di competenza.

| documenti in uscita vengono classificati
dall'unita organizzativa e trasmessi al servizio
di protocollo.

Il servizio protocollo provvede alla registrazio-
ne, alla segnatura di protocollo dei documenti
in partenza, nonché alla loro spedizione.



Artikel 11
Falsche Zuweisung

In den Fallen in denen die von Art. 10 vorge-
sehene Zuweisung an die falsche Organisati-
onseinheit erfolgt ist, wird das Dokument an
den Protokolldienst zuriickgesandt, der dieses
an die zustandige Organisationseinheit Uber-
mittelt.

Das elektronische Dokumentenverwaltungs-
system zeichnet alle Vorgange, die mit den
Dokumenten durchgefuhrt werden, auf, wobei
fur jedes Dokument die Kenndaten des Mitar-
beiters, der die Vorgange durchgefiihrt hat,
das Datum und die Uhrzeit, in der dies erfolgt
ist, festgehalten wird.

Artikel 12
Annullierung der
protokollierten Informationen

Die Annullierung von protokollierten Informati-
onen muss vom Protokolldienst gemaf Art. 2,
Abs. 5, Buchst. ¢) ermachtigt werden. Dabei
muss die zustandige Dienststelle die Begrin-
dung angeben.

Die Abéanderung der Protokollnummer, des
Protokolldatums und des elektronische Fin-
gerabdrucks, die allesamt vom System gene-
riert werden, hat die Annullierung der gesam-
ten Protokollierung zur Folge.

Die Abanderungen infolge von Fehlern in den
Feldern "Absender" und "Betreff* haben die
Annullierung der Informationen zur Folge. Die
erfolgte Annullierung der Informationen ist
jedenfalls gekennzeichnet und ermoglicht das
Lesen aller urspringlichen Informationen, des
Datums, der Kenndaten des Mitarbeiters und
die Kenndaten der MalRnahme, mit der die
Erméachtigung zur Annullierung geman Art. 2,
Abs. 5, Buchst. ¢) gegeben wurde.

KAPITEL Il
ARCHIVIERUNG DER DOKUMENTE

Artikel 13
Aktenplan und
Klassifizierung

Der Aktenplan ist das Schema, welches flr
die Ablage der Dokumente im Archiv nach
Funktionen und Zustandigkeitsbereichen ver-
wendet wird und das in gemal der Aufstel-
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Articolo 11
Assegnazione errata

Nei casi in cui I'assegnazione ai sensi dell'art.
10 e avvenuta all'unita organizzativa errata, il
documento viene rinviato al servizio di proto-
collo, il quale provvedera ad inoltrarlo all’'unita
organizzativa di competenza.

Il sistema di gestione informatica dei docu-
menti tiene traccia di tutte le operazioni effet-
tuate con i documenti, memorizzando per cia-
scuno di essi i dati identificativi del collabora-
tore che effettua 'operazione, la data e I'ora di
esecuzione.

Articolo 12
Annullamento delle
informazioni protocollate

L'annullamento delle informazioni protocollate
dev'essere autorizzato dal servizio di protocol-
lo ai sensi dell'art. 2, comma 5, lett. ¢). L'unita
organizzativa responsabile dovra a tal fine
dichiarare la motivazione.

La modifica del numero, della data di pro-
tocollo e dellimpronta del documento, i quali
vengono generati dal sistema, comportano
annullamento dell’intera registrazione di pro-
tocollo.

Le moadifiche 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,
allidentificativo dell'operatore ed agli estremi
del provvedimento di autorizzazione dell'an-
nullamento di cui all'art. 2, comma 5. lett c).

CAPITOLO Il
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 13
Piano di classificazione e
attivita di classificazione

Il piano di classificazione detto anche titolario
e lo schema logico utilizzato per organizzare i
documenti d'archivio in base alle funzioni e
alle materie di competenza ed é suddiviso in



lung in Anhang 1 Kategorien und Klassen
unterteilt ist

Die notwendigen Vorgange fir die Klassifizie-
rung der Dokumente und der anderen Vor-
gange nach Art. 10 sind detailliert in Anhang 2
beschrieben. Die mit den Dokumentenpake-
ten verknipften Metadaten entsprechen den
Vorgaben des Anhangs 5 des De- des Préasi-
denten des Ministerrates vom 03.12.2013.

Es werden fir alle elektronischen Dokumente
lediglich die von Anhang 2 des Dekrets des
Prasidenten des Ministerrates vom
03.12.2013 vorgesehenen Formate verwen-
det.

Artikel 14
Archivierung der Dokumente und der Ak-
ten in Papierform

Die von den Verantwortlichen der Verwal-
tungsverfahren in den Organisationseinheiten
erstellten Akten in Papierform des laufenden
Archivs werden von diesen in den jeweiligen
Amtern aufbewahrt.

Das Zwischenarchiv ist in den folgenden Sek-
tionen unterteilt:

a) Archiv Sekretariat und Birgerdienste;
b) Archiv Finanzdienst;

¢) Archiv demografische Dienste;

d) Archiv technischer Dienst.

Die Verantwortlichen der Sektionen des Zwi-
schenarchives werden mittels Beschluss des
Gemeindeausschusses ernannt. lhnen obliegt
die Fuhrung der zugewiesenen Sektion.

In regelmalRigen Abstdnden, oder zumindest
zu Beginn eines jeden Jahres sondern die
Organisationseinheiten die Akten der bereits
abgeschlossenen Angelegenheiten oder Ver-
fahren aus, die fir die laufenden Téatigkeiten
nicht mehr notwendig sind.

Die so ausgesonderten Akten werden dem
Zwischenarchiv (laufendes Archiv) tberstellt.

In regelméafigen Abstdnden werden jene Ak-
ten und Dokumente, welche laut den gelten-
den Vorschriften im Langzeitarchiv aufbe-
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categorie e classi secondo lo schema in alle-
gato 1.

Le operazioni necessarie per procedere alla
classificazione dei documenti e alle altre ope-
razioni di cui all'art. 10 sono descritte detta-
gliatamente nell'allegato 2. | metadati associa-
ti alle aggregazioni documentali informatiche
corrispondono a quanto previsto dall'allegato
5 al decreto del Presidente del Consiglio dei
Ministri 03.12.2013.

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

Articolo 14
Archiviazione dei documenti e dei fascicoli
in forma cartacea

| fascicoli cartacei dell'archivio corrente forma-
ti dai responsabili dei procedimenti ammini-
strativi nelle unita organizzative vengono de-
tenuti dagli stessi presso i rispettivi uffici.

L’archivio comunale di deposito &€ suddiviso
nelle seguenti sezioni:

a) Archivio Segreteria e Servizi al cittadino;
b) Archivio Servizi finanziari;

c) Archivio Servizi demografici;

d) Archivio Servizio tecnico.

| responsabili delle sezioni dell’archivio comu-
nale di deposito sono nominati attraverso de-
liberazione della Giunta comunale. Ad essi
compete la gestione della sezione assegnata.

In intervalli regolari o perlomeno all'inizio di
ogni anno le unitd organizzative individuano i
fascicoli relativi ad affari o procedimenti con-
clusi, che non sono piu necessari allo svolgi-
mento delle attivita correnti.

| fascicoli cosi individuati sono trasmessi

all'archivio di deposito.

In intervalli regolari i fascicoli e i documenti i
quali ai sensi la normativa vigente devono
essere conservati vengono spostati nell'archi-



wahrt werden mussen, in das historische Ar-
chiv der Gemeinde Uberflhrt.

Artikel 15
Archivierung der elektronischen Dokumen-
te und der elektronischen Akten

Die elektronischen Dokumente werden gleich-
zeitig mit der Protokollierung und der Anbrin-
gung des Protokollsignatur auf Datentrager
archiviert und zwar so, dass sie nicht mehr
veranderbar sind.

Die mit dem Scanner erstellten digitalen Ko-
pien von bereits protokollierten Dokumente in
Papierform 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 verénderbar sind.

Die Organisationseinheiten legen die elektro-
nischen Dokumente, die ihnen vom Protokoll-
dienst zugestellt worden sind oder die von der
Organisationseinheit selbst erstellt worden
sind, in elektronischen Akten ab.

Zu Beginn eines jeden Jahres kennzeichnen
die Organisationseinheiten die elektronischen
Akten der bereits abgeschlossenen Angele-
genheiten oder Verfahren mittels der vom
elektronischen Protokoll- und Dokumenten-
verwaltungssystem vorgesehenen Funktion.

Die abgeschlossenen elektronischen Akten
werden, samt den mit ihnen verknipften Do-
kumenten, gemaR den im Handbuch der
Langzeitarchivierung beschriebenen Metho-
den in das Langzeitarchiv Uberstellt, sofern
diese gemal den gesetzlichen Vorgaben im
