GEMEINDE ST. PANKRAZ

Autonome Provinz Bozen

HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN

PROTOKOLL-

UND DOKUMENTENVER-

WALTUNG, SOWIE ZUR LANGZEITAR-
CHIVIERUNG

genehmigt mit Beschluss des Gemeinde-
ausschusses Nr. 221 vom 08.08.2016

abgeandert mit Beschluss des Gemeinde-
ausschusses Nr. 218 vom 08.08.2022

KAPITEL |

ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Art. 1
Gegenstand

1. Dieses Handbuch beschreibt:

a)

b)

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-
nungsgemalie Flhrung des
elektronischen Protokolldienstes und
der Archive;

im Sinne des Dekrets des Prasiden-
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 Verflgbarkeit und
die Vertraulichkeit der in elektroni-
schen Dokumenten enthaltenen In-
formationen zu gewahrleisten.

Art. 2

Organisationsstruktur und Funktionen

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

2. Die Nummerierung der Protokolleintragun-

COMUNE DI S. PANCRAZIO

Provincia Autonoma di Bolzano

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

approvato con delibera della Giunta

comunale n. 221 dd. 08/08/2016

modificato con delibera della Giunta

comunale n. 218 dd. 08/08/2022
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;

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 informati-
co.

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-
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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 FlUhrung des elektronischen Proto-
kolls, die Dokumentenverwaltung und die
Verwaltung der Archive ist dem Protokoll-
dienst dieser Korperschaft Gbertragen.

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

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;

c) 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 schnellstmoégliche Alarmierung
der EDV-Abteilung und des EDV-
Assistenzdienstes, welche fir die

Wiederherstellung der
Systemfunktionen zustandig sind, im
Falle von Stoérungen und

UnregelmaRigkeiten;

6. Der Protokolldienst ermdglicht mit der Un-
terstiitzung der EDV-Abteilung und/oder des
zustandigen EDV-Assistenzdienstes den Zu-
gang zum elektronischen Protokoll, nach-
dem der Verantwortliche der Organisations-
einheit, der die zu erméachtigende Person
angehort, die Personalien der zu ermachti-
genden Person mitgeteilt hat. Die Zugangs-
ermachtigungen zum elektronischen Pro-
tokoll missen folgende Unterscheidungen
treffen:

a) das Leserecht;

b) das Eingaberecht;

1  Es ist der Stellvertreter anzugeben - dev'essere indicato il vicario

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
informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi & assegnato al
servizio di protocollo 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-
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 &
Paris Nicola."

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

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

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

c) l'autorizzazione 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 o ano-
malie ad allertare al piu presto I'uffi-
cio 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, I'accesso al
sistema di protocollo informatico alle per-
sone, i cui dati identificativi sono stati previa-
mente  comunicate dal responsabile
dell'unita organizzativa alla quale la persona
da abilitare appartiene. Le abilitazioni
all'accesso al protocollo informatico devono
distinguere:

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



c) das Uberarbeitungsrecht.

7. Die mit dem Protokollregister verknlpfte
zertifizierte
Stpankraz.spancrazio@legalmail.it.

1.

E-Mailadresse ist

KAPITEL II

DOKUMENTENFLUSSE UND DOKUMEN-

TENVERWALTUNG

ABSCHNITT |

KOMMUNIKATIONSVORSCHRIFTEN

Art. 3

Kommunikation mit Blirgern, Unterneh-

men und anderen offentlichen Verwaltun-

gen

Die Kommunikation von Seiten dieser

Korperschaft 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
Rickantwort 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
Dekrets vom 12.12.1993, Nr.
39 ersetzt worden ist und wel-
ches die Angabe enthalt, dass
das elektronische
Verwaltungsdokument,  von
dem eine Kopie angefertigt
worden ist, gemal den
technischen Regeln des Art.
71 des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr.
82 erstellt und aufbewahrt
wird.?

2. Die Kommunikation von Seiten der Blrger
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c) l'abilitazione alla modifica delle infor-
mazioni.
7. La casella di posta elettronica certificata

associata

al

registro di protocollo &

stpankraz.spancrazio@legalmail.it.

CAPITOLO II

FLUSSI DOCUMENTALI E GESTIONE DEI

DOCUMENTI

TITOLO |

REGOLE DI COMUNICAZIONE

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 legislati-
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

digitale

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 Il
documento amministrativo in-
formatico, da cui la copia &
tratta, e stato predisposto e
conservato presso l'ammini-
strazione in conformita alle
regole tecniche di cui
all'articolo 71 del decreto
legislativo 07.03.2005, n. 82.2

2. La comunicazione da parte dei cittadini

Fur die konkrete Anwendung der aufgedruckten Unterschrift auf der Papierkopie eines digital unterzeichneten elektronischen
Verwaltungsdokuments siehe im Beispielblatt unter Punkt 1 - Per I'applicazione concreta della sottoscrizione a stampa su copie
cartacee di un documento amministrativo elettronico sottoscritto con firma digitale si veda nel foglio degli esempi al punto 1.

3



mit dieser Korperschaft erfolgt in Papierform
oder in elektronischer Form. Im Falle von
Kommunikation in elektronischer Form dur-
fen die Ubermittelten Dokumente keine aus-
fuhrbaren Codes und keine Makros enthal-
ten, aulRer wenn diese im Vorfeld von dieser
Kdrperschaft zugelassen worden sind.

3. Die Kommunikation von Seiten dieser
Kdrperschaft 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-
tificata) angegebenen Adressen
oder Uber eigens vorgesehene
elektronische  Plattformen (z.B.
Einheitsschalter - 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 Rick-
antwort zulassig;

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

5. Unbeschadet der in den Absatzen 2 und 4
enthaltenen Bestimmungen Uber die Kom-
munikation sind Antrdge und Erklarungen
von Bilrgern oder Unternehmen, die auf
elektronischem Wege in dieser Korperschaft
eingereicht werden, gultig wenn diese:

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

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
nell'INI-PEC (Indice Nazionale degli
indirizzi di posta elettronica
certificata) oppure tramite
piattaforme appositamente dedicate
(ad esempio sportello unico - suap).?

b) solamente in quei casi in cui le
imprese non hanno adempiuto al loro
obbligo di inserire nell'INI-PEC
(Indice Nazionale degli indirizzi di
posta elettronica certificata) un indi-
rizzo di posta elettronica certificata &
ammessa la comunicazione con
l'impresa tramite posta raccoman-
data con avviso di ricevuta.

4. La comunicazione da parte delle imprese
con questo ente avviene in forma informa-
tica tramite posta elettronica certificata
oppure tramite piattaforme appositamente
dedicate (ad esempio sportello unico -
suap).* | documenti informatici trasmessi
non devono contenere codici eseguibili o
funzioni macro, salvo che questi siano stati
preventivamente ammessi da questo ente.

5. Fatte salve le disposizioni sulla comunica-
zione contenute nei commi 2 e 4 le istanze e
le dichiarazioni presentate da parte di cittadi-
ni 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 & rilasciato da un
certificatore accreditato;

Art. 3 des Dekret des Prasidenten des Ministerrates vom 22.07.2011 - art. 3 del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri

22.07.2011: " 1. A decorrere dal 1° luglio 2013, le pubbliche amministrazioni non possono accettare o effettuare in forma cartacea
le comunicazioni di cui all'articolo 5-bis, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale. 2. A decorrere dalla stessa data, in
tutti i casi in cui non é prevista una diversa modalita di comunicazione telematica, le comunicazioni avvengono mediante I'utilizzo
della posta elettronica certificata, secondo le disposizioni di cui agli articoli 48 e 65, comma 1, lettera c-bis), del Codice

dell'amministrazione digitale."
4  Siehe FuRnote 3 - si veda la nota a pié di pagina 3



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 Ooffentlichen
Verwaltung zugelassenes Mittel iden-
tifiziert wird, das jedoch nicht die
elektronische Identitatskarte oder die
Nationale Servicekarte ist, geman
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 tbermit-
telt werden, gemafl 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
Ubermittelt werden, sofern die Zu-
gangsmittel erst nach Uberpriifung
der Identitdt, auch auf elektroni-
schem Wege, gemal den techni-
schen Vorschriften des Art. 71 des
gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 ausgegeben wor-
den sind und dies vom Systembetrei-
ber in der Nachricht oder in einem
dazugehorigen Anhang bestatigt
wird.

6. Die Kommunikation zwischen 6ffentlichen
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-
maf 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, gemaf
den gultigen Bestimmungen oder den
technischen Vorschriften nach Art. 71

b) ovvero, quando l'autore € identificato
dal sistema informatico con l'uso del-
la carta d'identita elettronica o della
carta nazionale dei servizi;

c) ovvero quando l'autore € identificato
dal sistema informatico tramite uno
strumento diverso dalla carta di
identita elettronica o dalla carta
nazionale dei servizi ammesso dalla
rispettiva pubblica amministrazione ai
sensi dell'art. 64, comma 2 del
decreto legislativo 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'interessa-
to, ai sensi dell'articolo 38, comma 3,
del decreto del Presidente della Re-
pubblica 28 dicembre 2000, n. 445;

e) ovvero quando queste sono trasmes-
se dall'autore mediante la propria ca-
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 cio 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 all'art. 71
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des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82; die Uber-
mittlung von Dokumenten mittels Fax
ist jedenfalls ausgeschlossen.
7. Die dieser Korperschaft von anderen 6f-
fentlichen Verwaltungen Ubermittelten elek-
tronischen  Dokumente  diurfen  keine
ausfiuihrbaren Codes und keine Makros ent-
halten, auRer wenn diese im Vorfeld von die-
ser Korperschaft zugelassen worden sind.

ABSCHNITT I
DOKUMENTE IM EINGANG

Art. 4
Erhalt von Dokumenten in Papierform

1. Die Dokumente in Papierform gelangen in
diese Korperschaft (ber den Postdienst,
durch die handische Abgabe und mittels
Faxgeraten.

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

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 schnellstmdglich zur
Protokollierung tGbermittelt.®

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

5. Wenn der Empfanger der Auffassung ist,
dass das erhaltene Dokument nicht person-
lich ist, hat er es schnellstmoglich® dem
Protokolldienst fiir die Protokollierung zu
Ubermitteln.

6. 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 Klrzel anbringt.

7. Die Arbeitsschritte beim Empfang von
Dokumenten in Papierform beinhalten die
Uberpriifung, ob diese gemaR der Vorgaben

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 1l
DOCUMENTI IN INGRESSO

Art. 4
Ricezione di documenti cartacei

1. I 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.

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 I'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. Qualo-

Agenzia per L'ltalia Digitale FAQ: Quale riferimento normativo indica entro quanto tempo dall’arrivo della corrispondenza deve

effettuata la necessaria protocollazione? Il riferimento normativo concernente I'obbligo di eseguire la registrazione di protocollo
della corrispondenza in ingresso e in uscita nel giorno stesso in cui la medesima entra o esce dall’amministrazione e il comma b)
del punto 1 dell’art 52 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445, " garantire la corretta e puntuale registrazione di protocollo dei
documenti in entrata e in uscita."; Consiglio di Stato, sez. VI, 06.06.2011, n. 3341: "Solo la data attestata dal protocollo va assunta
a prova dell'avvenuta conoscenza, da parte della P.A., di una determinata istanza e considerata quale termine iniziale per la
decorrenza del termine, irrilevanti essendo i diversi, eventuali, elementi dai quali possa desumersi la ricezione da parte della
stessa amministrazione, la cui considerazione renderebbe incerta ed eventuale l'individuazione di un momento che, viceversa, per
la rilevanza che I'ordinamento gli connette, deve emergere come formalmente incontestabile (Riforma della sentenza del T.a.r.
Sardegna - Cagliari, sez. Il, n. 1099/2005)"; Consiglio di Stato, sez. VI, 30.04.2013, n. 2359.
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in Art. 3 gliltig sind. Sollte die Uberpriifung
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 Uber:

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

b) die zertifizierten E-Mailadressen und
die gewohnlichen E-Mailadressen der
einzelnen Organisationseinheiten
dieser Korperschaft;

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

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

e) die Abgabe von mobilen digitalen Da-
tentragern.

2. Elektronische Dokumente, die direkt bei
der zustandigen Organisationseinheit an-
kommen, werden von dieser bewertet und,
wenn sie zu protokollieren sind, schnellst-
moglich” im Dokumentenverwaltungssystem
gespeichert und Uber das interne Kommu-
nikationssystem an den Protokolldienst zur
Protokollierung weitergeleitet.

3. Die Arbeitsschritte beim Empfang von
elektronischen Dokumenten beinhalten die
Uberpriifung, ob diese gemaR der Vorgaben
in Art. 3 giiltig sind. Sollte die Uberpriifung
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 gultig sind, werden protokol-
liert und sind durch die Angabe von "Absen-
der unbekannt" oder "nicht unterzeichnetes
Dokument" oder ahnliches zu kennzeichnen.
2. Der Verantwortliche der Organisationsein-
heit, die ein in Absatz 1 beschriebenes Do-
kument direkt erhalt oder der ein solches
Dokument nach Art. 28 zugewiesen wird, be-
wertet welche Rechtsgultigkeit einem sol-
chen Dokument zu geben ist und wie dieses
weiter zu bearbeiten ist.
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ra il risultato della verifica dovesse essere
negativo, si applica la procedura prevista
dall'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 que-
sto ente;

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

e) la consegna di supporti digitali
rimovibili.
2. | documenti informatici che pervengono
direttamente all’unitd organizzativa compe-
tente vengono vagliati da quest’'ultima e, se
sono soggetti a registrazione di protocollo,
salvati al pit 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
informatici comprendono anche la verifica se
questi siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualo-
ra 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 trattato.



ABSCHNITT llI
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 angefuhrt sind
b) und durch die Gewabhrleistung der
Unversehrtheit und Unveranderbar-
keit der elektronischen Verwaltungs-
dokumente und die Zuweisung eines
zeitlichen Bezugs, welcher Dritten
gegenlber 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 Koérperschaft missen gemanl Art. 40
des gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 und des Dekrets des
Prasidenten des Ministerrates vom
13.11.2014 mit einer der nachfolgend
angegebenen  Vorgehensweisen 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 Uber
Masken und Formulare, die dem Nut-
zer zur Verfligung gestellt werden,
elektronisch eingehen;

d) Generierung oder Blindelung gemaf
eines vorbestimmten logischen Sche-
mas auch in automatischer Form,
von Datenmengen oder Registrierun-
gen, die von einer oder mehreren

TITOLO Il
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
amministrativi 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
metadati.

I'assegnazione  dei

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
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-
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Datenbanken herstammen, welche

auch  mehreren interagierenden

Subjekten gehdren und die in

statischer Form gespeichert werden.
2. Die Vorgehensweisen gemafRl 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
sogenanntes 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 Prasidenten des Ministerrates
vom 13.11.2014 enthalten sind, wie z.B.
PDF, PDF/A, TIFF, JPG, Office Open XML
(OOXML), Open Document Format, XML,
TXT und fir E-Mail-Nachrichten der
Standard RFC 2822/MIME.

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

1. Die notwendige Unversehrtheit und die
Unveranderbarkeit der Verwaltungsdoku-
mente wird durch die Registrierung dersel-
ben im Protokollregister gewahrleistet. Dabei
sind vor der Registrierung samtliche eventu-
ell im elektronischen Verwaltungsdokument
enthaltenen  ausfliihrbaren 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 gegenuber eingewendet werden
kann.

Art. 10
Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente

1. Die Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente sind jene, welche in Art. 34,
Absatze 1, 4 und 6 dieses Handbuchs bzw.
in Art. 9, Abs. 7 des Dekrets des
Prasidenten des Ministerrates vom
13.11.2014 als verpflichtend angegeben
worden sind und werden den Verwal-

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
informatico sono da rimuovere prima della
registrazione.

2. La segnatura di protocollo che viene attri-
buita ai documenti amministrativi informatici
€ 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. | 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
documenti amministrativi informatici con la
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tungsdokumenten mit der Protokollierung im
elektronischen Dokumentenverwaltungssy-
stem zugewiesen.

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

1. Die Unversehrtheit und die Unverander-
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, Absatze 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 gemal der Anleitungen
im technischen Handbuch des von dieser
Korperschaft verwendeten elektronischen
Dokumentenverwaltungs- und Protokollpro-
gramm in Anhang 2 und sammelt in dieser
die Urkunden, Dokumente und Daten des
Verwaltungsverfahrens, unabhangig davon
wer diese Urkunden, Dokumente und Daten
erstellt 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.

protocollazione nel sistema di gestione
elettronico 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'integrita e l'immodificabilita dei docu-
menti amministrativi informatici pud essere
garantita in alternativa a quanto previsto
dall'art. 9 attribuendo ai documenti ammini-
strativi informatici un riferimento temporale
ai sensi dellart. 41 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri
22.02.2013 e applicando uno o piu
procedure previste dall'art. 9, comma 5 e
dall'art. 3, comma 4, 5 e 6 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri
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
formato gli atti, i documenti e i dati.

Art. 13
Metadati dei fascicoli informatici

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

a) dell'amministrazione 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.
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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
Sammlungen

1. Das elektronische Protokollregister, die
elektronischen  Sammlungen, Berufsver-
zeichnisse, Register und Verzeichnisse von
Daten, die den Personenstand, Eigenschaf-
ten oder Tatsachen betreffen und die von
dieser Korperschaft anstatt der Papierver-
zeichnisse eingeflihrt werden, werden ge-
maR Art. 8, Abs. 1, Buchst. d) erstellt.

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 fir das Verwaltungsverfahren notwen-
digen elektronischen Verwaltungsdokumente
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® mittels
entsprechender Software als Vorlage erstellt
und fir die Ausstellung des fachlichen und
des buchhalterischen Gutachtens an die zu-
standigen Beamten elektronisch Ubermittelt.

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 fir die besagten Gutachten
generiert werden kann. Das erstellte fachli-

9  Zustdndiges Amt angeben — indicare I'ufficio competente

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 protocollo.

Art. 14
Formazione di registri e repertori
informatici

1. 1l 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 dell'art. 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-
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® tramite
l'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
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che und buchhalterische Gutachten wird di-
gital unterzeichnet und, um den Dokumenten
den vorgeschriebenen zeitlichen Bezug nach
Art. 9 zu geben, schnellstmoglich proto-
kolliert.

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 zustdndigen Gremium ge-
nehmigte Beschluss wird fur rein formale
Anpassungen und notwendige  Uber-
setzungen an das Gemeindesekretariat™
Ubermittelt und muss innerhalb von 3
Arbeitstagen™ ab Beschlussfassung end-
gultig ausgefertigt werden.

5. Der genehmigte bzw. der gemafl Abs. 4
rein formal angepasste Beschluss wird vom
Blirgermeister und vom Gemeindesekretar'
digital unterschrieben und fir den dauerhaf-
ten Erhalt eines zeitlichen Bezugs nach Art.
9 schnellstmoglich protokolliert.

6. Im Falle einer Abanderung an der Be-
schlussvorlage, die vom beschliellienden
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
Abanderungen entsprechendes und digital
unterzeichnetes fachliches und buchhalteri-
sches Gutachten einzuholen.

Art. 17
Verwaltungsverfahren fiir den Erlass von
Entscheiden und Anordnungen

1. Fir den Erlass von Entscheiden und
Anordnungen gilt das fir 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 veroffent-
lichten Dokumente muissen unveranderbar
sein. Die Veroffentlichung erfolgt im Einklang
mit den Leitlinien fir die Verdffentlichung
von Dokumenten auf der digitalen Amtstafel,
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formati vengono sottoscritti con firma digitale
e, al fine di attribuire ai documenti un riferi-
mento temporale ai sensi dell'art. 9,
protocollati 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 3 giorni
lavorativi'' dall'avvenuta deliberazione.

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, protocollata al piu presto possi-
bile.

6. In caso di modifiche alla bozza di
deliberazione apportate dall'organo compe-
tente durante la riunione le quali sono
incompatibili con il parere amministrativo e/o
il parere contabile € necessario richiedere
prima dell'approvazione un nuovo parere
amministrativo e/o0 un nuovo parere
contabile compatibile con le modifiche
apportate.

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

11 Angabe der Tage, die von der Kérperschaft fir rein formale Anpassungen vorgesehen werden - indicazione dei giorni previsti

dall'ente per adattamenti meramente formali

12 Gegebenenfalls mit anderen Zustandigen ersetzen — se del caso sostituire con altra persona competente
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welche von der Agenzia per ['ltalia Digitale
(AgID - DigitPA) vorbereitet wurden.

2. Die Dokumente sind nach Ablauf des Ver-
offentlichungszeitraums von der digitalen
Amtstafel zu entfernen und zur Bestéatigung
der erfolgten Veréffentlichung 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 Burger als auch vom Techniker
unterschrieben werden, gelten die Kommu-
nikationsvorschriften fir Burger gemal Art.
3, welche eine Kommunikation in Papierform
zulassen.

2. Die von dieser Kdrperschaft in Papierform
erhaltenen Dokumente nach Abs. 1 mussen
vom Techniker zusatzlich als einfache Bild-
kopie in elektronischer Form dieser Korper-
schaft Ubermittelt werden. Der zustandige
Bauamtsbeamte bestatigt nach Art. 22, dass
die erhaltene Bildkopie mit dem in
Papierform erhaltenen Dokument Uberein-
stimmt und erstellt aus dieser ein elektroni-
sches Verwaltungsdokument nach Art. 7.

ABSCHNITT V
KOPIEN UND DUPLIKATE VON DOKU-
MENTEN UND VERWALTUNGSDOKU-
MENTEN

Art. 20

Elektronische Duplikate von elektroni-
schen Dokumenten

1. Elektronische Duplikate von elektroni-
schen Dokumenten haben dieselbe rechtli-
che Giiltigkeit wie das Original, wenn sie
durch die Verwendung von Verfahren und
Geraten hergestellt werden, die gewahrleis-
ten, dass das Duplikat dieselbe Bit-Abfolge
des Originals aufweist.™

Art. 21

Elektronische Kopien und elektronische
Auszige elektronischer Dokumente

1. Elektronische Kopien und elektronische

'talia Digitale (AgID - DigitPA).

2. Al termine del periodo di pubblicazione i
documenti sono da rimuovere dall'albo onli-
ne 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 I'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. L'addetto al ufficio tecnico confer-
ma ai sensi dell'art. 22 che la copia per im-
magine ricevuta corrisponde al documento
ricevuto in forma cartacea e ne forma ai sen-
si dell'art. 7 un documento amministrativo in-
formatico.

TITOLO V

COPIE E DUPLICATI DI DOCUMENTI E DI
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 20

Duplicati informatici di documenti infor-
matici

1. Il duplicati informatici di documenti in-

formatici hanno il medesimo valore giuridico
dell'originale, se sono prodotti mediante pro-
cessi e strumenti che assicurino che |l
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

13 Gegebenenfalls mit anderen Zustandigen ersetzen — se del caso sostituire con altra persona competente

14 Dies ist zum Beispiel der Fall, wenn das mit einem Textverarbeitungsprogramm erstellte und auf dem Computer gespeicherte
Dokument an eine E-Mail angehangt und versendet wird. - Questo caso si ha ad esempio quando un documente formato con un
programma di eleborazione testi e salvato sul computer viene allegato ad una email e spedito.
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Auszuge 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 Inhalts der
elektronischen Kopie oder des elek-
tronischen Auszugs mit jenem des
Originals gewahrleisten;

c) Einfligen 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 enthalt, durch den
dazu erméachtigten 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 erméachtigten Amtstrager mit digitaler
oder qualifizierter Unterschrift unterzeichnet
wird.

Art. 22
Elektronische Bildkopien und Kopien auf
elektronischen Datentragern analoger
Verwaltungsdokumente

1. Elektronische Bildkopien und Kopien auf
elektronischen Datentragen von Verwal-
tungsdokumenten, die urspriinglich von der
offentlichen Verwaltung auf einem analogen
Datentrager erstellt worden sind oder auf
analogen Datentragern von dieser aufbe-
wahrt werden, haben dieselbe rechtliche
Glltigkeit wie das Original, wenn nachfol-
gende Schritte gesetzt werden:'®

informatici 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;

c) 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 l'estratto informatico da
parte del pubblico ufficiale a cid
autorizzato.

2. L'attestazione di conformita di cui al com-
ma 1, lett. c) 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

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
l'originale se queste vengono prodotte
adottando la seguente procedura:®

15 Dies ist zum Beispiel der Fall, wenn ein mit einem Textverarbeitungsprogramm erstelltes Dokument in einem anderen Format
abgespeichert wird. Fiir ein Beispiel einer méglichen Ubereinstimmungserklarung siehe im Beispielblatt unter Punkt 2. - Questo
caso si ha ad esempio quando un documente formato con un programma di eleborazione testi viene salvato con un altro formato.
Per un esempio di una possibile attestazione di conformita si veda nel foglio degli esempi al punto 2.
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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) Einfligen der Ubereinstimmungsbe-
statigung in das elektronische Doku-
ment, welches die Kopie enthalt;

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

2. Die Ubereinstimmungsbestatigung geman
Absatz 1, Buchst. b) welche nach Vergleich
der Dokumente oder nach der elektro-
nischen 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 Datentragern 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
ermachtigten Amtstrager bestatigt wird.

2. Fur die Kopien auf analogen Datentragern
von elektronischen Dokumenten, die Blir-
gern auszuhandigen oder zu Ubermitteln
sind, gelten die Kommunikationsvorschriften
nach Art. 3, Abs. 1."7

a) applicazione di processi e strumenti
che assicurino che la copia abbia
contenuto e forma identici a quelli del
documento analogico originale da cui
€ 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
Ccio autorizzato.

2. L'attestazione di conformita di cui al com-
ma 1, lett. b) la quale avviene dopo |l
raffronto dei documenti oppure dopo la
certificazione elettronica di processo pud
essere contenuta altresi in un documento
informatico  separato  contenente  un
riferimento temporale e l'impronta di ogni
copia per immagine e la quale & sottoscritta
con firma digitale o firma elettronica
qualificata del pubblico ufficiale a cid
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'origina-
le in tutte le sue componenti & attestata da
un pubblico ufficiale a cid 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."

16 Dies erfolgt durch die Erstellung eines Files mittels Einscannen des Papierdokuments zusammen mit einem hinzugefuigten

Papierblatt, welches die Ubereinstimmungserkléarung enthélt. Fir ein Beispiel einer solchen Ubereinstimmungserkldrung siehe
man im Beispielblatt unter Punkt 3. Im Falle einer grofken Anzahl von eingescannten Papierdokumenten, deren Ubereinstimmung
mit dem Original bestéatigt werden muss, ist es vorteilhaft wenn die mit digitaler Unterschrift unterzeichnete Bestatigung in einem
getrennten elektronischen Dokument enthalten ist, welches durch die Protokollierung einen zeitlichen Bezug erhalt und in welchem
die jeweiligen elektronischen Fingerabdrucke der Bildkopien angefiihrt sind. Fir ein Beispiel einer solchen
Ubereinstimmungserklarung siehe man im Beispielblatt unter Punkt 4. - Questo avviene attraverso la formazione di un file frutto
della scansione del documento cartaceo assieme ad un altro documento cartaceo il quale contiene l'attestazione di conformita.
Per un esempio di una possibile attestazione di conformita si veda nel foglio degli esempi al punto 3. In caso di un numero elevato
di documenti cartacei scansionati, la cui conformita all'originale dev'essere attestata, & vantaggioso se I'attestazione & contenuta
in un documento informatico separato sottoscritto con firma digitale, al quale viene attribuito tramite la protocollazione un
riferimento temporale e nel quale sono indicate le impronte di ogni copia per immagine. Per un esempio di una possibile
attestazione di conformita si veda nel foglio degli esempi al punto 4.

17 Siehe dazu auch unter FuBnote 2 - si veda a tal proposito anche alla nota a pié di pagina 2.
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Art. 24
Zustindigkeit Kopien zu erstellen

1. Die Kopie eines Verwaltungsdokuments
wird vom Amtstrager angefertigt, der das
Original des Verwaltungsdokuments erstellt
hat, bei dem dieses hinterlegt worden ist
oder dem dieses vorgelegt werden muss,
sowie 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 VII
AUSTAUSCH VON DOKUMENTEN INNER-
HALB DIESER KORPERSCHAFT

Art. 26
Informeller und formeller Austausch von
Dokumenten und Zuweisung

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

2. Der formelle Austausch von Dokumenten
innerhalb dieser Koérperschaft von Seiten ei-
nes Bediensteten erfolgt durch die Ubermitt-
lung der Dokumente an den Protokolldienst
nach der Vorgehensweise, die in den Arti-

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 qua-
le deve essere prodotto il documento, non-
ché dal segretario comunale oppure da altro
funzionario inacricato dal sindaco.

TITOLO VI
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
soggetti esterni in caso di documenti
cartacei tramite il servizio postale ed in caso
di documenti informatici tramite forme
elettroniche di comunicazione. 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.

TITOLO VI
SCAMBIO DI DOCUMENTI ALL'INTERNO
DI QUESTO ENTE

Art. 26
Scambio informale e formale di
documenti e assegnazione

1. Lo scambio informale di documenti
all'interno 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 l'invio dei documenti al
servizio di protocollo nelle modalita di cui
agliart. 4 e 5.

18 Es handelt sich lediglich um einen Vorschlag, der von der Kérperschaft abgeandert werden kann. Dieser Vorschlag benennt im
Rahmen der digitalen Verwaltung jene Personen fiir die Anfertigung von Kopien, die nach Art. 18 des Dekrets des Prasidenten der
Republik vom 28.12.2000, Nr. 445 bereits fur die Anfertigung von sog. beglaubigte Papierkopien zustandig sind. - Si tratta
solamente di una proposta, che I'ente & libero di modificare. Questa proposta individua nell'ambito dell'amministrazione digitale le
stesse persone per la produzione di copie, che ai sensi dell'art. 18 del decreto del Presidente della Repubblica 28.12.2000, n. 445
sono competenti per la creazione delle cosiddette copie autentiche cartacee.
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keln 4 und 5 beschrieben wird.

3. Die Zuweisung der Dokumente gemaf
Art. 28 an die zustéandigen Organisationsein-
heiten erfolgt in der Regel Uber das interne
Kommunikationssystem des Dokumenten-
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 angefuhrten, sind Zu
protokollieren.

2. Von der Protokollierung ausgenommen
sind:

a) Gesetzesblatter;

b) Amtsblatter und Informationsschriften
der offentlichen Verwaltung;

c) Empfangsbestatigungen von Rund-
schreiben und von anderen Verfu-
gungen

d) statistisches Material

e) interne vorbereitende Unterlagen

f) Zeitungen

g) Zeitschriften

h) Bulcher

i) Werbung

j) Einladungen zu Veranstaltungen

k) Dokumente die einer getrennten Pro-
tokollierung unterliegen

Art. 28
Organisationsmodell fiir die
Dokumentenverwaltung

1. Die elektronischen Dokumente und jene in
Papierform, welche gemall den Artikeln 4
und 5 eingehen und geman Art. 27 protokol-
lierungspflichtig sind, sind von Seiten des
Protokolldienstes zu protokollieren, mit Pro-
tokollsignatur zu versehen und zu klassifizie-
ren. Der Protokolldienst schickt dem Absen-
der von elektronisch Ubermittelten Dokumen-
ten eine Bestatigungsnachricht der erfolgten
Protokollierung, falls nachgefragt und sorgt
gemal Art. 26, Abs. 3 flr die Zuweisung der
Dokumente an die zustandige
Organisationseinheit.

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

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-
ca dei documenti.

Art. 27
Documenti soggetti alla registrazione di
protocollo 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
c) note diricezione 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
protocollo e classificati. Il servizio di
protocollo spedisce al mittente di documenti
trasmessi elettronicamente un messaggio di
conferma dell'avvenuta protocollazione, se
richiesto e provvede con le modalita di cui
all'art. 26, comma 3 all'assegnazione dei
documenti alle unita organizzative di compe-
tenza.

2. La formazione dei fascicoli, la gestione dei
flussi documentali e dei procedimenti ammi-
nistrativi avvengono nell'ambito dell'unita or-
ganizzativa di competenza.
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3. Die Dokumente im Ausgang werden von
der Organisationseinheit protokolliert, mit
Protokollsignatur versehen, klassifiziert und
direkt versendet oder an den Protokolldienst
versendet. In diesem Fall sorgt der
Protokolldienst fir den Versand der
Dokumente.

Art. 29
Falsche Zuweisung

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 Ubermittelt.

2. Das elektronische Dokumentenverwal-
tungssystem zeichnet alle Vorgange, die mit
den Dokumenten durchgefiihrt werden, auf,
wobei fur jedes Dokument die Kenndaten
des Mitarbeiters, der die Vorgange 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 gemaf
Art. 2, Abs. 5, Buchst. ¢) ermachtigt werden.

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

3. Die Abanderungen 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-
moglicht das Lesen aller urspriinglichen In-
formationen, des Datums, der Kenndaten
des Mitarbeiters und die Kenndaten der
MalRnahme, mit der die Ermachtigung zur
Annullierung gemal Art. 2, Abs. 5, Buchst.
C) gegeben wurde.

KAPITEL I1ll
ARCHIVIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 31
Aktenplan und Klassifizierung

1. Der Aktenplan ist das Schema, welches

3. | documenti in partenza vengono registra-
ti, muniti di segnatura di protocollo e classifi-
cati dall'unita organizzativa di competenza e
trasmessi direttamente o al servizio di
protocollo. In questo caso, il servizio
protocollo provvede alla spedizione dei
documenti.

Art. 29
Assegnazione errata

1. Nei casi in cui l'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, memorizzando 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
lannullamento dell'intera 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 c).

CAPITOLO Il
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 31
Piano di classificazione e attivita di clas-
sificazione
1. Il piano di classificazione detto anche tito-
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fur die Ablage der Dokumente im Archiv
nach Funktionen und Zustandigkeitsberei-
chen verwendet wird und das in gemalf} der
Aufstellung in Anhang 1 Kategorien und
Klassen unterteilt ist."

2. Die notwendigen Vorgange fur die Klassi-
fizierung der Dokumente und der anderen
Vorgange nach Art. 28 sind detailliert in An-
hang 2?° beschrieben. Die mit den Dokumen-
tenpaketen verknlpften Metadaten entspre-
chen den Vorgaben des Anhangs 5 des De-
krets des Prasidenten des Ministerrates vom
03.12.2013.

3. Es werden fir alle elektronischen
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 veranderbar 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 Doku-
mentenverwaltungssystem vorgesehenen
Funktion.

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

lario & lo schema logico utilizzato per orga-
nizzare i documenti d'archivio in base alle
funzioni e alle materie di competenza ed é
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
informatiche  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
registrazione e segnatura di protocollo gia
esistente e archiviate in modo non modifica-
bile 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 organizzati-
ve contrassegnano i fascicoli elettronici rela-
tivi ad affari o procedimenti conclusi median-
te la funzionalita prevista dal sistema infor-
matico di protocollazione e di gestione dei
documenti.

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

19 Es ist der von dieser Korperschaft angewandte Aktenplan beizulegen - dev'essere allegato il titolario adottato da questo ente
20 Es ist das Handbuch des von dieser Korperschaft verwendeten elektronischen Dokumentenverwaltungs- und Protokollprogamm
beizulegen - & da allegare il manuale del programma di gestione elettronica dei documenti e del protocollo utilizzato da questo

ente
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Langzeitarchiv aufbewahrt werden mussen.
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
PROTOKOLLIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 34
Protokollierung und Protokollsignatur

1. Jede Protokollierung enthalt folgende Da-
ten:

a) die vom System automatisch gene-
rierte und in nicht abanderbarer Form
registrierte Protokollnummer 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 verfigbar, das Datum und die
Protokollnummer des erhaltenen Do-
kuments;

f) den in nicht abanderbarer Form re-
gistrierten elektronischen Fingerab-
druck jedes elektronisch 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 durchgefuhrt. Der Mitarbeiter hat
keine Moglichkeit in mehreren aufeinander-
folgenden Schritten Informationen einzufG-
gen.

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

6. Il manuale di conservazione € 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
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
assegnata 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. Il 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
nell'apposizione in forma permanente e im-

21 Es ist das Handbuch dieser Kérperschaft fir die Aufbewahrung beizulegen - Dev'essere allegato il manuale di questo ente per la

conservazione
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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;

c) 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;

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 Protokollsignatur 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 regelmafig von Seiten der Agentur fur
ein digitales ltalien mit MalRnahme festge-
legt, aktualisiert und auf der Internetseite der
Agentur veroffentlicht.

6. Zusatzlich zu den Informationen geman
Absatz 4 enthalt 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 eingefligt worden
sind.

Art. 36
Notfallregister

1. Der Verantwortliche des elektronischen
Protokolls, der Dokumentenfliisse der Doku-
mentenverwaltung und der Archive geman
Art. 2 Abs. 4 ermachtigt, wenn die elektroni-

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;

c) 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;

e) progressivo di protocollo secondo |l
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 periodicamente 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 protocollo

1. Il sistema di gestione informatica dei
documenti provvede alla produzione del
registro giornaliero di protocollo, costituito
dall’elenco delle informazioni inserite con
l'operazione di registrazione del protocollo
nell’'arco 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
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sche Protokollierung nicht maoglich ist, die
Protokollierung in einem Notfallregister, die
auch per Hand durchgefiihrt 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
moglich ist.

2. Sollte die elektronische Protokollierung
aufgrund von besonders schwerwiegenden
Ereignissen fiir einen Zeitraum von mehr als
vierundzwanzig Stunden nicht moglich sein,
kann der Verantwortliche des elektronischen
Protokolls die Verwendung des Notfallregis-
ters bis zu einer Dauer von hochstens einer
Woche ermachtigen. Im Notfallregister mus-
sen die Kenndaten der Ermachtigungsmal}-
nahme angeflhrt werden.

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

4. Die nummerische Abfolge, die auch im
Falle von aufeinanderfolgenden Unterbre-
chungen im Notfallregister 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
Notfallregister protokollierten Dokumente
werden  schnellstmoglich  bei  erneuter
Verflgbarkeit des elektronischen Protokollie-
rungssystems mittels einer eigens vorgese-
henen Programmfunktion 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 Notfallregister
verwendeten Protokollnummer 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 "elektroni-
sches Protokollierungssystem" des elektroni-
schen Dokumentenverwaltungssystems ist
als Anhang 2 verfugbar.

Art. 38
Besondere Register

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 I'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
pud autorizzare I'uso del registro di
emergenza per periodi successivi di non piu
di una settimana. Sul registro di emergenza
vanno riportati gli estremi del provvedimento
di autorizzazione.

3. Per ogni giornata di registrazione di emer-
genza ¢ 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.

Art. 38
Registri particolari
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1. Es sind keine besonderen Register
vorhanden.

KAPITEL V
PLAN FUR DIE ELEKTRONISCHE SI-
CHERHEIT

Art. 39
Elektronische Authentifizierung

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

2. Das Authentifizierungsmittel besteht aus
einem Benutzernamen und einem damit ver-
knipften Passwort. Der Benutzername, der
einem Beauftragten zugewiesen worden ist,
ist einzigartig und darf somit zu keiner Zeit
einem anderen Beauftragten zugewiesen
werden. Das Passwort ist ausschlie3lich
dem Beauftragten bekannt und besteht aus
mindestens acht Zeichen, wobei es keine
Elemente enthalten darf, die es leicht ma-
chen eine Verbindung zum Beauftragten
herzustellen. Der Beauftragte andert das
Passwort bei der ersten Verwendung und
anschliellend mindestens alle drei Monate.
3. Fur jeden Beauftragten wird vor Beginn
der Datenverarbeitung ein Ermachtigungs-
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-
pruft, ob die Voraussetzungen fiir das Beibe-
halten der Ermachtigungsprofile der jeweili-
gen Beauftragten gegeben sind.

4. Die Authentifizierungsmittel, die mindes-
tens sechs Monate lang nicht verwendet
worden sind, werden deaktiviert, mit
Ausnahme jener deren Einrichtung vorab
ausschlief8lich zu technischen Zwecken er-
machtigt worden ist. Die Authentifizie-
rungsmittel werden ebenfalls deaktiviert,
wenn der Beauftragte nicht mehr die Funkti-
on innehat, die einen Zugang zu den perso-
nenbezogenen Daten rechtfertigt.

Art. 40
Elektronische SchutzmaRnahmen

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-

1. Non sono presenti registri particolari.

CAPITOLO V
PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

Art. 39
Autenticazione informatica

1. La formazione, gestione, trasmissione,
I'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 & associa-
ta una password. |l nome utente ha carattere
di unicitd e pud pertanto essere assegnato
solamente ad un unico incaricato e non puod
essere assegnato ad altri incaricati, neppure
in tempi diversi. La password & 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
I'accesso solamente ai dati necessari per ef-
fettuare le operazioni di trattamento da parte
dell'incaricato. 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 del-
la qualita che giustifica l'incaricato di accede-
re ai dati personali.

Art. 40
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 pena-
le, mediante l'attivazione di idonei strumenti
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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 St6-
rungsanfalligkeit der elektronischen Mittel
und zur Behebung von Fehlern erfolgt halb-
jahrlich.

3. Es sind geeignete MalRhahmen getroffen
worden, um innerhalb bestimmter Zeitraume,
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 fir die Betriebskontinuitat im Krisenfall
und fir die Wiederherstellung verlorenge-
gangener Daten gemall Art. 50 des geset-
zesvertretenden Dekrets vom 07.03.2005,
Nr. 82 enthalten.

4. Zusatzliche elektronische Schutzmalnah-
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 Sidtiroler Ge-
meindeverband Genossenschaft aufliegen,
beschrieben sind.

Art. 41
Organisatorische SchutzmaBnahmen

1. Den Beauftragten sind Anweisungen ge-
geben worden, um die Geheimhaltung des
Passworts zu gewahrleisten und um zu ver-
meiden, dass das elektronische Mittel wah-
rend eines Verarbeitungsvorganges unbe-
wacht und fur andere zuganglich 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 Verflgbarkeit der
Daten oder der elektronischen Mittel ge-
wahrleisten kann, wenn ein Zugriff aus Grin-
den der Operativitat und der Systemsicher-

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
I'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
difetti sono effettuati con cadenza semestra-
le.

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 dell'art. 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 Consorzio dei Comuni
per la Provincia di Bolzano Societa
cooperativa.

Art. 41
Misure di protezione organizzative

1. Agli incaricati sono state impartite
istruzioni al fine di assicurare la segretezza
della password e di non lasciare incustodito
e accessibile lo strumento elettronico
durante una sessione di trattamento.

Per I'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 pud assicurare la dispo-
nibilita di dati o di strumenti elettronici in
caso di prolungata assenza o impedimento
dell'incaricato che renda indispensabile e in-
differibile intervenire per esclusive necessita

24



heit unbedingt dringend erforderlich ist.

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

Anhange:
1. Aktenplan dieser Kdérperschaft

2. Handbuch des von dieser Korper-
schaft verwendeten elektronischen
Dokumentenverwaltungs- und Proto-
kollprogrammes

3. Handbuch der Korperschaft flr die

Aufbewahrung

4. Aufbewahrungs- und
Skartierungsplan der Dokumente der
Gemeinde

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
elettronica dei documenti e del proto-
collo utilizzato da questo ente

3. Manuale dell'ente per la conser-
vazione

4. Piano di conservazione e di scarto
per i documenti del Comune
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BEISPIELBLATT

FOGLIO DEGLI ESEMPI

1. Aufgedruckte Unterschrift auf der Papier-
kopie eines digital unterzeichneten elektroni-
schen Verwaltungsdokuments

1. Sottoscrizione a stampa sulla copia carta-
cea di un documento amministrativo elettro-
nico firmato digitalmente

Der Amtsdirektor
Mario Rossi
(digital unterzeichnet)

(am Seitenende anflhren)

Die aufgedruckte Unterschrift auf der Papierko-
pie ersetzt im Sinne des Art. 3 des gesetzes-
vertretenden Dekrets vom 12.12.1993, Nr. 39
die auf dem originalen elektronischen
Verwaltungsdokument angebrachte digitale Un-
terschrift.

Das originale elektronische Verwaltungsdoku-
ment ist gemal der technischen Vorschriften
nach Art. 71 des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82 erstellt worden und wird
im Sinne der genannten Vorschriften aufbe-
wahrt.

Il direttore d'ufficio
Mario Rossi
(firmato digitalmente)

(inserire a pié di pagina)

La sottoscrizione a stampa sulla copia cartacea
sostituisce ai sensi dell'art. 3-bis del decreto le-
gislativo 12.12.1993, n. 39 la firma digitale ap-
posta sul documento amministrativo informatico
originale.

Il documento amministrativo informatico origina-
le & stato prodotto e viene conservato secondo
le regole tecniche previste dall'art. 71 del decre-
to legislativo 07.03.2005, n. 82.

2. Elektronische Kopien und elektronische
Auszuge elektronischer Dokumente - Uber-
einstimmungserklarung

2. Copie informatiche e estratti informatici di
documenti informatici - attestazione di con-
formita

Diese elektronische Kopie stimmt mit dem origi-
nalen elektronischen Dokument tberein, im Sin-
ne des Art. 23-bis des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82.
oder

Dieser elektronische Auszug stimmt mit jenem
im originalen elektronischen Dokument tUberein,
im Sinne des Art. 23-bis des gesetzesvertreten-
den Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82.

Questa copia informatica € conforme al docu-
mento informatico originale, ai sensi dell'art. 23-
bis del decreto legislativo 07.03.2005, n. 82.

oppure
Questo estratto informatico & conforme a quello
contenuto nel documento informatico originale,
ai sensi dell'art. 23-bis del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82.

3. Elektronische Bildkopien und Kopien auf
elektronischen Datentragern analoger Ver-
waltungsdokumente - Ubereinstimmungser-
klarung bei einer geringen Anzahl von Be-
statigungen

3. Copie per immagini e copie su supporto
informatico di documenti amministrativi ana-
logici - attestazione di conformita in caso di
un numero basso di attestazioni

Diese elektronische Bildkopie stimmt mit dem
originalen Dokument in Papierform Uberein, im
Sinne der Artikel 22 und 23-ter des gesetzes-
vertretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82.

Questa copia informatica per immagine & con-
forme al documento originale cartaceo ai sensi
degli articoli 22 e 23-ter del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82.

4. Elektronische Bildkopien und Kopien auf
elektronischen Datentragern analoger Ver-
waltungsdokumente - Ubereinstimmungser-
klarung bei einer groBen Anzahl von Bestati-
gungen

4. Copie per immagini e copie su supporto
informatico di documenti amministrativi ana-
logici - attestazione di conformita in caso di
un numero alto di attestazioni

Die elektronischen Bildkopien mit den nachfol-
gend angeflihrten elektronischen Fingerab-
driicken

Le copie informatiche per immagine avente le
impronte di seguito indicate




stimmen mit dem originalen Dokument in Pa-|sono conformi al documento originale cartaceo
pierform Uberein, im Sinne der Artikel 22 und|ai sensi degli articoli 22 e 23-ter del decreto le-
23-ter des gesetzesvertretenden Dekrets vom|gislativo 07.03.2005, n. 82.

07.03.2005, Nr. 82.




STANDARDAKTENPLAN

01.01. VERWALTUNGSORGANE
UND -FUHRUNG

01.02. SEKRETARIAT

01.03. RECHNUNGSWESEN UND
FINANZEN

01.04. STEUERN UND GEBUHREN

01. Burgermeister

02. Gemeindeausschuss
03. Gemeinderat

04. Kommissionen

05. Reprasentationstatigkeit
06. Offentlichkeitsarbeit
07. Rechnungsprufer
08. Volksanwalt

09. Zusammenarbeit und
Beteiligungen

10. Gebarungskontrolle
11. Stadtviertel

12. Kabinett

01. Beschliisse und Entscheide
02. Anordnungen

03. Vertrage

04. Rechtsstreitigkeiten

05. Rechtsgutachten

06. Verordnungen

07. Wechselproteste

08. Gesetze und Rundschreiben

01. Haushaltsvollzugsplan

02. Haushaltsvoranschlag

03. Haushaltsgebarung

04. Jahresabschlussrechnung
05. Darlehen

06. Inventar bewegliche Guter
07. Inventar unbewegliche Guter
08. Okonomat und
Beschaffungsdienst

09. MwSt-/Staatssteuerbuchhaltung
10. Schatzamtsdienst

11. Buchhaltungsstatistiken

01. Festlegung der Tarife
02. Einhebung

03. Feststellungstatigkeit
04. Steuerstreitigkeiten

01.05. VERMOGEN

01.06. TECHNISCHER DIENST

01.07. BURGERDIENSTE

01.08. ALLGEMEINE VERWALTUNG

01. Benutzungsvertrage

02. Erwerb und Abtretung von
Liegenschaften

03. Enteignungen

04. Liegenschaftsverwaltungen

01. Bauinstandhaltung
02. Dienste fur Dritte
03. Fuhrparkverwaltung
04. Bauhof

01. Geburten

02. Trauungen

03. Todesfalle

04. Staatsburgerschaft

05. Bescheinigungen/Uberpriifungen
06. Ausweise

07. Einwohnermelderegister

08. AIRE

09. Wahlamt

10. Militar

11. Bevolkerungsstatistiken

12. Zahlungen

13. Toponomastik

14. Impfungen

15. Sprachgruppenzugehorigkeits-
erkarungen

16. Burgerschalter

01. Offentliche Arbeiten
02. EDV

03. Protokoll und
Dokumentenverwaltung
04. Amtstafel

05. Zustellungen

06. Ubersetzungsdienst
07. Datenschutz

08. Gebaude und Anlagen
09. Arbeitssicherheit

10. Organisation

11. Verwaltung der Dienste




01.09. PERSONAL 02.01. GERICHTSAMTER 02.02. BEZIRKSGEFAGNIS 03.01. POLIZEI

01. Personalverwaltung 01. Gebaude und Anlagen 01. Gebaude und Anlagen 01. Stralenverkehr

02. Aufnahme Personal 02. Fihrung 02. FUhrung 02. Aufsicht

03. Personalakte 03. Offentliche Sicherheit
04. Weiterbildung des Personals 04. Fundamt

05. Lohnbuchhaltung
06. Prasenzverwaltung
07. Personalstatistiken
08. Pensionen

05. Gesundheit und Hygiene
06. Ubergemeindlicher Polizeidienst

04.01. KINDERGARTEN

04.02. SCHULE

05.01. KULTUR

06.01. SPORT UND FREIZEIT

01. Gebaude und Anlagen
02. Fihrung
03. Kindergartengebihren

01. Grundschule

02. Mittelschule

03. Oberschule

04. Schiilertransport
05. Ausspeisung

06. Schulflirsorge

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.

Bibliothek

Museum
Historisches Archiv
Denkmaler
Kulturhauser
Fordermalnahmen
Kulturelle Initiativen

01. Sportanlagen
02. Férdermalinahmen
03. Initiativen Sport und Freizeit

07.01. LIZENZEN

08.01. STRASSENDIENST

08.02. TRANSPORT

09.01. RAUMORDNUNG

01. Detailhandel

02. Handel auf offentlichen Flachen

03. Sanitatsermachtigungen
04. Schank-, Speise- und
Beherbergungsbetriebe

05. Private Bewirtschaftung und
Beherbergung

06. Verleih

07. Offentliche Veranstaltungen
08. Ortliche Gliicksspiele

09. Handwerkslizenzen

10. COSAP

01. StraRennetzbetrieb

02. Winterdienst

03. Beschilderung und Markierung
04. Bushaltestellen

05. Offentliche Beleuchtung

01.
02.

Mobilitat
Flhrung von Transportdiensten

01. Gemeindebauleitplan

02. Durchfuhrungspléne

03. Fachplane

04. GIS

05. Baukonzession

06. Baubeginnmeldung

07. Bauermachtigungen

08. Baukommission

09. Bauamtsbescheinigungen

10. Bauamtsstatistiken

11. Kontrolle Uber die Bautatigkeit
12. Hinterlegung von Teilungsplanen
und Vertragen

13. Konventionierungen




09.02. GEFORDERTER
WOHNBAU

09.03. FF / ZIVILSCHUTZ

09.04. INTEGRIERTER
WASSERDIENST

09.05. ABFALLWIRTSCHAFT

01. Rangordnungen fur den
geforderten Wohnbau

02. Zuweisung von geférdertem
Wohnbauland

01. Gebaude und Anlagen
02. Freiwillige Feuerwehr
03. Férdermafinahmen
04. Zivilschutzmalinahmen
05. Zivilschutzplan

06. Gemeindeleitkomitee

01. Anlagen
02. Anschlisse
03. Gebiihren

01. Gebaude und Anlagen
02. Sammlung und Entsorgung
03. Millgebihren

09.06. UMWELT UND
GRUNANLAGEN

10.01. SOZIALES

10.02. SOZIALE
DIENSTLEISTUNGEN

10.03. ALTERSHEIME

01. Initiativen im Umweltbereich
02. Fordermalnahmen

03. Grun- und Parkanlagen

04. Kinderspielplatze

05. Offentliche Toiletten

06. Stadtgartnerei

01. Chancengleichheit und
Frauenfragen

02. Familie

03. Jugend

04. Senioren

01. Dienstleistungen / MalRnahmen
fur Menschen mit Behinderung
02. Hauspflege

03. Obdachlosenhaus

04. Sozialwohnungen

05. Sozialhilfe

06. Beratung und Betreuung von
Nicht-EU-Burgern

07. Gebaude und Anlagen

08. Mensadienst

09. Tagesstatte flr Senioren

10. Tagespflegeheim

11. Kindertagesstatte

01. Gebaude und Anlagen
02. Fuhrung

03. Altersheimgebuhren
04. Aufnahmen

10.04. FRIEDHOF

11.01. WIRTSCHAFTSDIENSTE

11.02. WIRTSCHAFTSBETRIEBE

01. Gebaude und Anlagen
02. Fihrung

03. Bestattung

04. Friedhofskonzessionen
05. Friedhofskommission
06. Friedhofsgebuhren

01. Plakatierung und Werbung
02. Messen- und Markte

03. Industrie

04. Handel

05. Handwerk

06. Landwirtschaft

07. Fremdenverkehr

08. Wirtschaftsférderung

09. Stadtmarketing

10. Zuweisung Gewerbebauland

01. Gas

02. Strom

03. Fernheizung

04. Land- und Forstwirtschaft
05. Milchhof

06. Schlachthof

07. Apotheken

08. Andere Wirtschaftsbetriebe
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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, fiir
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 herkdmmlichen Archiv oder Aktenschrank lassen sich Dokumente anhand
unterschiedlicher Merkmale zusammenfassen oder sortieren.

Im Prinzip ist das d.3 Archiv ahnlich 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 knnen Dokumente jedoch nur anhand eines Merkmals, namlich des
Aufbewahrungsortes, wiedergefunden werden. Im d.3 Archiv ist das véllig 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 sichergestellt.

Akle Aktenplan Nulzdaten

Eigenschaften

Dokumentarten

Rechleverwsallung



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% zeigt an, dass Sie am d.3 Archiv angemeldet sind. Sehen Sie das

graue d.3 Logo s, 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 kdnnen stattdessen auch das Kontextmen( nutzen. Klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf das Logo a um das Kontextmena zu 6ffnen.
Waéhlen Sie dann Anmelden aus.

Ablegen

Anmelden

Info

Armeldenan  Archiv-3GY I
Benutzer YEIENa_sgv
Fentwart
Sprache Deutsch i
v Direktstart
Eennwort andern Ok Abbrechen

Verwenden Sie fur das Login lhre LDAP - Anmeldeinformationen (Benutzername Kennwort),
welche Sie auch fiir 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 Direkistart 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 E 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
Doppelklick auf das rote Logo, wenn der Haken gesetzt wurde.

2.2. Abmelden

Falls mehrere Personen an ein und demselben PC arbeiten, sollte man sich immer vor dem
abmelden am PC auch von d.3 abmelden. Hierflir ruft man wieder tber das rote d in der
Taskleiste das KontextmenU auf und klickt auf abmelden.

2.3 Abwesenheit melden

Wenn Sie flr einige Zeit nicht mit d.3 arbeiten, beispielsweise weil Sie Ihren Urlaub antreten,
kénnen Sie d.3 Uber Ihre 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, mussen Sie sich bereits an d.3 angemeldet haben.
AnschlieBend kénnen 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 explarer

d.3 smark skark

Ablegen

| Abwesend Dg

Abmelden

Infa

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

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

Wabhlen Sie im Pulldownfeld Weiterleiten an lhren Vertreter aus.



.
Abwesenheit aktivieren &J

Anbworttest
|ch bin biz 120 anner 20014 abweszend

WWieiterleiten an

Wwialter Spitaler -

k. Ahbrechen

2.4.INFO

Uber den Kontextmenii INFO erhalten Sie Informationen zur Version des Programms und
den Modulen des Programms.

d.3 smart explorer

d.3 smark stark

Ablegen
Abwesend

Abmelden

Info [% |




3. Der d.3 Import

Der d.3 Import bietet berechtigten d.3 Anwendern (= Anwender, welche Schreibrechte
haben) die Méglichkeit, 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 zusatzlich vom Anwender in der
d.3 Importmaske eingegeben werden.

3.1 Import von neu erstellten Dokumenten

Der d.3 Import Iasst sich aus nahezu allen Textverarbeitungen und Graphikwerkzeugen
aufrufen, um erstellte Dokumente direkt in d.3 zu importieren.

Um aus lhrer Graphik- oder Textverarbeitung heraus ein Dokument in d.3 zu importieren,

wahlen Sie in der jeweiligen Anwendung den Menlpunkt Speichern unter/ Desktop/ d3
d3Archre

Archiv. @ e 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 falschlicherweise der Name von d.3 import als

Doku-ID interpretiert wird.

'\_J'\‘_/' |! Desktop » - | 4 ‘ | Desktop durchsuchen
Organisieren » Meuer Ordner DEE

J Speichern unter
ol
L7

.
¢ Favoriten | " Biblictheken dvelop | Computer

BE Desktop = Systemordner || ? Systemordner _ﬁL.‘._ Systemaordner
ah il 14

& Downloads X
i Zuletzt besucht L. Netzwerk
Systemordner

B Desktop w Dokument_4.td
- Bibliotheken Textdokument

"'-.I d3Archiv | Ordner Ablage

W Datejordner Dateiordner

m

k| Bilder | 26Bytes

5| Dokumente
&t Musik
B Videos
A dvelop
‘M Computer
= Diskettenlaufw

£, Lokaler Datents ~

Dateiname: Dokument_ 4.t =

Dateityp: | Textdateien (*.td) - |

“ Ordner ausblenden Codierung:|ANSI vl | Offnen ‘ | Abbrechen |

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster d.3 Import. In diesem Dialogfenster kénnen 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.3import - Verena Messner [Archiv-SGV]

Datei  Ansicht  Einstellungen  Hilfe

O 9 5B 8 8 %

Datei Verzeichnis Loschen Vorlage Werteliste Ablegen Ablegen u Versenden Eingaben priffen Aktionen

[iukumenteigenschaften

Ablegen in Aklte »

Ablegen als: Protokoll

Dokumeninummer

ariantennummer

Status

Bearbeiter/Gruppe

Bemerkung 1

Bemerkung 2

Bemerkung 3

Bemerkung 4

Protokoityp Externes Protokoll - esterno
Kategone

Kiasse D1,03. Prasident

Alktennummer

»

Aktenname

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

erfolgreichem Import die folgende Meldung:

Informationen |

'.6.' Das Dokument wurde erfelgreich abgelegt. [D000000303]

3.2. Vorhandene Dateien importieren

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

d.3 zu importieren

e markieren Sie diese beispielsweise im Microsoft Windows Explorer und

-

-

m

¢ 0Offnen das Kontextmen(, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken.

o Waihlen Sie anschlieBend den Punkt Senden an/ d3 Archiv aus.

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster d.3 import. Der weitere Ablauf ist derselbe wie flr 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 mdglich, zu einer Dokumentart bestimmte Eigenschaften
hinzuzufligen, 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 ausgewahlten Dokumentart ein oder mehrere
Eigenschafts-Felder geflllt hat, kann man Uber das Kontextmend unter dem
Menupunkt Vorlage hinzufiigen eine dokumentartabhdngige Vorlage
definieren.

[ Hinzufigen ﬁ

Bitte geben Sie einen Mamen fur die Yorlage ein;

k. Abbrechen

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

Uber das Kontextmenii unter dem Meniipunkt Vorlage entfernen kann man eine

dokumentartabhangige Vorlage wieder léschen

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 ( -") im Feld. Dieses Symbol besagt, dass die QuickKlick-
Vorlage fir dieses Feld akzeptiert wurde.

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

i i iy
Hinweis: Quick Klick Vorlagen entfernt man durch einen Doppelklick auf
die Pinnadel
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f i b

Hinwies: Soll der Wert im Eigenschaftsfeld tber das SchlieBen der Importmaske
hinaus gespeichert werden muss unter dem Meni Einstellungen|Allgemein| Quick
klickVorlagen speichern ausgewahlt sein.
Wir empfehlen den Wert fiir die zustandige Dienststelle dauerhaft zu speichern.

11



4. Die d.3 Importmaske

4.1. Aufbau der Importmaske

Titelleiste

(@) d.2 impor™ Verena Messner [4;

MendUleiste

Symbolleiste

£ (ex Klingons 1 & ]
Datel  Ansicht Lmstw Hitfe
e T = 7
O 9 & & .
Datei Verzeichnis Loschen Vorlage  Werteliste Ablegen Ablegen u V@®enden Eingaben prifen Aktionen
Dokumenteigenschaften Dokumentartenfenster
@ Ablegenin Akte » » c Aide » i FF St Magdalena » = 2
| Allgemeines Dokument
- Anfiage
Aktionen - :
& Ablegen als: Anfrage Angebot
) Werteliste bearbeiten | Arlagen
Eingaben prifen | Anordnung
Ablegen Dokumentnummer = | Ansuchen
Bl Ablegen und versenden A || Bericht
o |~ Bescheinigung
Status | Beschiuss
Varlagen = S — |~ Beschiussanirag
— | Bestellschein
Bemerkung 1 | Brief
Dekiet
Bemerkung 2 -
£Hong; Delegierung
= Bemerkung 3 Einhebungsanardung
Einladung
Bemerkung 4 L
i |~ Emai B
Kategore 01.08. Algemeine Verwaltung - Amminisirazione generaie | Entscheid
e . _ Genshmigung
g . Gffentiche Arbeiten - Lavori pubbici | Gutachten
& Atennummer 4303 Hinterlegungsakt
S verzeicnn|  \swanien = = N Korissini
%/ abhangige| Vi auswanien Alesmie: Fexvpeckiemibelen FE St Maod " Lizenz
T
Betrett

Vorlagen-
fenster

Beschrsibung talenisch

Zustandige Dienstsiele

4 pigemeine Disnsie - Servizi general

zussiziche Diensistele

Absender

Empfénger

Empfanger-weitere

8
Absender-weitere B
8

Eigenschaften-
fenster

| Mitteilung und Meldung
PECMailDuittungen

17| Protokoltagesabschius

|~ Quittung

| Rechrung

| Register

| Rundschreiben und Besti
Statistik

Tabelle

Verardnung

E Yertrag
Verdifertlichung

Dokument-
artenfenster
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4.2 Die Menlleiste

i\

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

4.2.1 Das Menu Datei
]

Das Meni Datei | Datei auswahlen entspricht dem Symbol D3t in der Symbolleiste. Es

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

Das Menii Datei | Verzeichnis auswihlen entspricht dem Symbol ‘SZiEhnis Eg wird der
Windows-Explorer gedffnet und man kann einen Ordner samt den darunterliegenden Dateien
far 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 fir das Speichern von neuen Akten in d.3
ausgewahlt 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.

f "i‘\-

Hinweis: Akten konnen 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 Menu Datei | Abhangiges PDF, Tiff -Dokument bitte nicht verwenden. (abhangige pdf
Dokumente werden bereits automatisch kreiert falls die Volltextsuche aktiviert ist).

=

Das Meni Datei | Ablegen entspricht dem Symbol ¢ #Bl232n in der Symbolleiste. Die
Dokumente bzw. Datensatze werden damit in d.3 gespeichert.

Das Meni Datei | Beenden schlie3t die Importmaske

4.2.2. Das Menii Ansicht:
Meni Ansicht | Meniileiste blendet die Mendileiste aus
Menl Ansicht | Symbolleiste blendet die Symbolleiste ein und aus

Meni Ansicht | Statusleiste blendet die Statusleiste ein und aus

13



MenU Ansicht | Dokumentartenfenster blendet das Dokumentartenfenster ein und aus

Meni Ansicht | Dokumenteigenschaften blendet das Dokumenteigenschaftenfenster ein
und aus

Meni 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)

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

Desktop =
PR Deskiop e
i [ Bibliotheken '
+ & dvelop
(= jM& Computer

1 L_Jj Diskettenlaufwerk (&)

= [ Lokaler Datentrdger (C:)
Benutzer

S choe

M Er-_.
.I'I.'i

= 4o Desktop
P @I d3Archiv
i Ordner Ablage
& Downloads
¢ i | g Figene Bider
e Eigene Dokumente
o Eigene Musik
B Eigene Videos
¢ [ gy Favoriten
- b Gespeicherte Spiele -

M ame Grafe | Element
Ablage Dokumentationen Ver. . 374 KB XLSX-D
‘Do ittt 26 Bytes  Textdok

Meni Ansicht | Benutzerdefinierte Vorlagen Offnen Sie die Ubersicht der
benutzerdefinierten Vorlagen Gber den MenUpunkt Ansicht | Benutzerdefinierte Vorlagen, um
eine benutzerdefinierte Vorlage auszuwéahlen. Diese missen 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
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Benutzerdefinierte Vorlagen ]

HEESS B

—\ TR Worschau

D okumentarten
Bestellung Variantennummer

Dokumentnummer

[F Bestelungen Biirobedart
@B Bestellung Firma Miiller

Status
Bearbeiter/Gruppe
Bemerkung 1
Bemerkung 2
Bemerkung 3
Bemerkung 4
Mandant

Deb.-Nr.
Deb.-Name
Auftragsnr.

Verkiufer

Hinweis: Uber den Meniipunkt Einstellungen | Allgemein | Benutzerdefinierte
Vorlage vorauswahlen kénnen 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.

MenU Ansicht | Auswahlliste Ablegen als: Um die gewlinschte Dokumentart fiir das
Ablegen eines Dokuments auszuwahlen, kénnen Sie sich mit Hilfe des Menlipunkts
Ansicht | Auswabhlliste Ablegen als die Dokumentarten aus dem d.3 Archiv anzeigen
lassen, an dem Sie angemeldet sind. Uber eine Auswahlbox kénnen Sie die Dokumentart
auswahlen

- o

Hinweis: Sie konnen die Dokumentart auch Uber das Dokumentartenfenster
auswahlen.

Men( Ansicht | Datei ablegen in Akte . Uber den Meniipunkt Ansicht | Ablegen-in-Akte-
Leiste kann diese ein-, bzw. ausgeblendet werden.
D okumenteigenzchaften

Ablegen in Akte| »

Mithilfe der Ablegen-in-Akte-Leiste kann gezielt eine Akte ausgewdahlt 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 aufgefiihrt. Diese kénnen dann aus der Liste ausgewahlt

15



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

Meni Ansicht | Optionale Felder

Wahlt 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).

@I Allgemeine Einstellungen Lﬁ,

Allgemein  OptionaleFelder  Darstellung  Erweitert

& —Bemerkungen
+ Bemerkung 1
Bemerkung 2
Bemerkung 3

Bemerkung 4

Drakumentrurmmer |

W arantennummer |

o Status |

L Lo

¥ Benutzer/Gruppe |

MenU | Ansicht | Fensteranordnung
Unter dem Menupunkt Ansicht | Fensteranordnung kann die aktuelle Anordnung der Fenster

gespeichert (Als Standard speichern) oder auf die Standardeinstellung zurlickgesetzt werden
(Zuricksetzen).

Eensteranordnung Als Standard speichern

(=L r ey

Zuriicksetzen
Besteldatum

4.2.3. Das Menu Einstellungen

Im Meni Einstellungen kdnnen Sie das Verhalten von d.3 import konfigurieren

Einstellungen | Allgemein Registerkarte Allgemein|
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@I Allgemeine Einstellungen

Allgemein  OptionaleFelder  Darstellung

Eingabe von Eigenzchaftsawerten

Eingaben beim Betatigen won Betum prifen

Warlagen

o Huick Click Vorlagen speichern

Felder mit *orlagen hervorheben

Benutzerdefinierte Vorlage vorauzwahlen §

[ | Abhangige D ateien

Erweitert

Mehrtacheigenschaften im Dokumenteigenschaftenfenster eingeben

¥ Eigenzchaftzwerte beim “Wechsel der Dokumentart ubernehmen
K.urzbezchreibung zu Eigenzchaften als Hinweiztest anzeigen

Anzeige der Zeilennummern bei den Hintz der Mehrfacheigenschaften

' Fragen, ob eine ausgewahlte abhangige Datei bei Meuauswahl der Hauptdatei beibehalten werden zall

ok Abbrechen Hilfe:

Hinweis Es sollten bei folgenden Mentpunkten ein Haken gesetzt sein:

¢ Eigenschaftswerte beim Wechsel der Dokumentart ibernehmen

¢ Quickklickvorlagen speichern

Eingabe von Eigenschaftswerten

Mehrfacheigenschaften im
Dokumenteigenschaftenfenster eingeben

Ist diese Option aktiviert, kénnen Sie ein
60er-Feld direkt im Fenster
Dokumenteigenschaften mit Werten fullen.
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 Uberprifung der
eingegebenen Daten schon dann, wenn man
in ein Feld Daten eingegeben hat und
anschlieBend <Return> betétigt.

Eigenschaftswerte beim Wechsel der
Dokumentart ibernehmen

Ist dieser Schalter aktiviert, werden
eingegebene Eigenschaften beim Wechsel
der Dokumentart gespeichert und, falls die
neue Dokumentart das entsprechende
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Repository ebenfalls enthalt, 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

Ist diese Option aktiviert, werden
Zeilennummern beim Abfragen der 60er

Mehrfacheigenschaften 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

Vorlagen

Quickklickvorlagen

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

Felder mit Vorlagen hervorheben

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

Benutzerdefinierte Vorlage vorauswahlen

Ist diese Option aktiviert, so wird bei der
Auswahl 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 | Alilgemein | Registerkarte Optionale Felder

Hier kann eingestellt werden welche optionalen Felder in der Importmaske angezeigt

werden.

Einstellungen | Allgemein | 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 &J

Allgemein OptionaleFelder  Darstellung Erweitert

Beirm Proararnmstart

Uberarbeiten der K.enndaten immer ermiglichen

Unterdrucke Meldung "Sie haben alz Dateinamen eine quliae d.3 Dokumenten (D

Mach Dokumentablage
[ueldatel nach dem erfolareichen Ablegen loschen.
E.opieren der Dokument D bzw. der WebLink URL ermaglichen
Dokument im d.3 explorer anzeigen
@ Micht anzeigen
I Fragen, obrdas Diokument in der Treffermenge angezeigt oder gesucht werden zall

! Dokurment immer in Treffermenge anzeigen

Dakument immer affnen

Dateien nach erfolgreicher Ablage fir weitere Aktualisisrungen varmerken
@ [mmer
Fragen, ob die Datel fur dktualizierungen vorgemerkt werden zoll
Miemnals
Debuaging
Debugging aktivieren

Debugaingnformationen beim Beenden zpeichemn

ok Abbrechen Hilte:

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 fur die Weiterverarbeitung benétigen, sollten Dokument immer in der
Treffermenge anzeigen aktivieren.)

Dateien nach erfolgreicher Ablage fur weitere Aktualisierungen vormerken Niemals

Einstellungen | ZIP Erstellung

Der d.3 Import unterstitzt 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 tber das Kontextmenu als auch tber d.3
Import geschehen. Zur Erstellung von ZIP- Dateien sollte man zunachst tber den Menupunkt
Einstellungen | ZIP Erstellung den Konfigurationsdialog des ZIP Unterprogramms von d.3
Import aufrufen
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@l Einstellungen far die ZIP Erstellung @

kit Unterverzeichnizzen
Werzeichnizname Ubernehmen
Self-Eutracting ZIF &rchiv erzeugen
Zippen automatizch starten

Dateimazke ﬁ

0K Abbrechen Hilfe

4.2.4. Das Meni Hilfe

Im Menu Hilfe erhalten Sie Hilfe zu den einzelnen Programmpunkten der d.3 import-
Maske. Folgendes Untermen( steht lhnen dabei zur Verfligung:
| Hilfe |

T

Inhalt

Index

©0 0

Suchen
dovelop support

Modulibersicht

[\ Info..

4.3 .Die Symbolleiste

ICON Bezeichnung Bedeutung
|__'| Datei siehe Datei | Datei auswéhlen
Datei
g '_J.' Verzeichnis siehe Datei | Verzeichnis

Verzeichnis auswahlen

== Loschen Mit der Funktion Léschen

B | kdnnen im Fenster
Léschen

Dokumenteigenschaften die
Eintrage in den
Eigenschaftesfeldern geldscht
werden

|§ Vorlage Die Ansicht vom d.3 import wird
-t mit der Funktion Vorlage
aktualisiert. Ist fir die
ausgewahlte Dokumentart
mindestens eine Vorlage
definiert, so werden diese als
Liste angezeigt. Sofern keine
Vorlage fur die ausgewahlte

Vorlage




Dokumentart definiert ist,
erscheint in der Liste ein
deaktivierter Menupunkt Keine
Vorlage verflgbar

c)

Werteliste

Werteliste

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

=

Ablegen

Ablegen

siehe Datei | Ablegen

2,

Ablegen u, Verzenden

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

a

Eingaben prifen

Eingaben prifen

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

Alctionen

Aktionen

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

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

Ablegen als r

Eingabe imrmer hier starten

Einfgen Einfg*
: % Ablegen F8 |
[ %@ Ablegen und versenden
: &l Eingaben prifen F&
Ansicht aktualisieren F5

Ansicht Optionale Felder F4

Varlage hinzuflgen Strg+5

Vorlage entfernen Strg+T
Einstellungen *

o Eigenschaften F3

Menupunkt Tastenkurzel

Beschreibung

Ablegen als

Liste der Dokumentarten

Eingabe immer
hier starten

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

Datum Uhrzeit

Datum + Uhrzeit

d.3 Benutzername

d.3 Gruppenname

d.3 Tatigkeitsprofilname

OS  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 zun&chst ein Import des

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

Eingaben prifen <F6> Die bereits getatigten Eingaben werden
gepruft.

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
auswahlen

Auswahl eines Verzeichnisses fir den
d.3 import.

Einstellungen

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

Eigenschaften

.-ﬂ_ 1

<F3>

Dokument-Eigenschaften

Hinweis: Die wichtigsten Punkte des Kontextmenis (Ablegen, Ablegen und
Versenden... finden sich als ICONS auch in der Symbolleiste.
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5. Der d.3 smart explorer

f "i‘\-

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:

e Dokumente suchen;

¢ Dokumente bearbeiten;

¢ Dokumente digital signieren

e Dokumente mit Akten oder anderen Dokumenten verknupfen:
e Dokumente protokollieren;

e Postkorb verwalten;

o Workflows ausfiihren
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5.1 Das Programmfenster

Meniileiste Schnellsuche
Titelzeile
/ /
@dxplorer-Ve‘rerAessne![Appm(a(KIl'nganS.C)] - B \ B b , N = 6
Datei Suchen Ansicht Bdras ﬂerkzw Y
Suchen « || Suchergebnis i P

Veraul §
o, Neue Registerkarte | =

Pl B §: =2 §-

Suchen

Dekumentatten/ardagen

b

Enthgitener Text

i Aktionen .
ek icnbiin P aligemeine Suche
% i
-4 Favoriten ignifr-Datum
# g Suchvorlagen
+ @ Bearbeitung B
® & Prifung ' ]
9 Zuletzt bearbeitet
‘ I
‘
“.SUcChfenster :
ummer
Navigations : |
C f ung |
.
b h yrund
ereic I
st
o Suchen
tandort Papierakte
| =5 Verkniipfungen im
=
Brrkfncnanald i
B Postkarh nach Suche nicht

s Voriage speichern Leeren O Suchen

0105 Aktive Systeme:1 __ verena 0 Objekt(e) ausgewahlt

B ATl T

T B e W -

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

1
&

Hinweis: Im Meni Ansicht stehen lhnen unter Layout sechs
verschiedene Standardlayouts fiir das Programmfenster zur Verfiigung

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

Yorlagen « ISuchergehnis

Werlauf " . -
é; Alle Dokuments q, Meue Registerkarte | ==

:"s-"c_nllagenmdner | p I-_Q | [_g E€| g o -_ =

) Aktionen - Diokurnertart Airizahl

iy Faworiten
[+ q Suchvorlagen
[+ @ Bearbeitung
H L_J." Frifung

) Zuletzt hearbeitet

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

Signier-Datum o
Signier-Benutzer

Protokollierung -

Protokollart [-]

Protokolinummer
Protokolldatum
Absenderprotokolinummer

Absenderprotokolldatum

m

Protokollanderung

Anderungsgrund

Werfahren M
Aktenzuweisungsdatum

Standort Papierakte

rSuchergebms P
= R ~ - Symbolleiste

PRI B: =2 OSH G- &

Suchen X

Enthaltener Text - &

coarons - Suchfenster

uchen in & allgemeine Suche M

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

HauptmenuUs angezeigt:

Per default ist die Menlileiste ausgeblendet,

das MenU Ansicht, Extras und Werkzeuge findet

man dann als ICON rechts oben unterhalb der Schnellsuche

Inhalt des Eingangskorbs (250)
o, Neue Registerkarte I'}] Empfangen & | &=

Treffer »
PY B F:: =2 Q@5 G-

#e sehen die ersten 250 Treffer. Weitere anzeigen

5.1.1. Die ICONS der Meniileiste

Menu Ansicht
@.

‘j J
& F 5@

Icons bei ausgeblendeter Meniileiste;.

x
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Mendleiste

Statusleiste

® [<][<]

Layout

Spaltenanordnung zurdcksetzen 4
Mengendbersicht ausblenden (Posteingang)

Mengendbersicht ausblenden (Sonstige)

@ [<][<]

Altualisieren F5

Dokurmnenteigenschaften
Dokumentvorschau
Verkndpfungen

Suchvorlagen

s DE

Offnen F10

D

&

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

Ist MengenUbersicht ausblenden aktiviert werden in die Suchergebnisse mit den
Dokumenteigenschaften in einer Liste angezeigt. Ist Mengeniibersicht ausblenden nicht
aktiviert wird als Suchergebnis nach den Dokumentarten gegliedert dargestellt.

Sie sehen die ersten 250 Treffer. Weitere anzeigen

Drakumettart Anzahl ungelezen

1Al lgemeines Dokument 170 145

1 Anlagen

1 Ansuchen

| Beschluss

| Brief

1 Email

1 Rechnung

‘| Tabelle

| zerifizierte E-Mail

L R = e == T LR
= P2 R WD ko R

[}
[{=]
[}
B |

.Menu Extras

P
ol

d.3 wiew verwenden

Abhangige Dateien affnen
Treffermenge auktomatisch ldschen

Einzeltreffer automatisch 6ffnen

TE Cptionen
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Meni Werkzeuge

&5

Pecmail r
& Protokoll g
Repertorio *
BT Signatur 4

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

f "i‘h

Hinweis: Falls Sie das Menl Werkzeuge trotz Berechtigungen auf Protokoll Signatur
usw. Nicht sehen oder einzelne MenUpunkte trotz Berechtigung nicht sehen, dann sind das
oder die betreffenden Module deaktiviert. Unter dem Menii Hilfe | Moduliibersicht kbnnen

Sie die betreffenden Module wieder aktivieren. Sie miissen sich daraufhin allerdings
neu am d.3 System anmelden.

Menu Hilfe

2

& Inhatt
@ Index
@ Suchen

d.wvelop suppert

Moduldbersicht

(i) Info

Im Menu Hilfe stehen lhnen alle Menlpunkte in Verbindung mit der Hilfe der
Modullbersicht, dem Support und der Programmversion zur Verfigung:

q‘; |
C 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;
Q Ansicht verfeinern: Mithilfe von Ansicht verfeinern
kann man bei einer groBen 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

&
ik

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.

1k

Neues Dokument: Mit Auswahl dieses Symbols 6ffnet
sich der Windowsexplorer und man kann ein auf3erhalb
von d.3 gespeichertes Dokument importieren und mit
dem markierten Dokument verkniipfen.

Sind die Pfeile aktiv (griin), kann man in der
Suchergebnismaske nach vorne und zuriick navigieren.

Aktualisierungssymbol: Aktualisiert die Ansicht der
Suchergebnismaske.

Stoppt die Ausfiithrung 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 kénnen das Dokument anhand der zugehérigen Dokumenteigenschaften suchen

o Sije kdnnen das Dokument anhand der Volltextsuche suchen

o Sie kdnnen das Dokument Uber die Ordnerlisten suchen



5.2.1. Suche uber die Eigenschaftsfelder

LAUBLIIS] IRTILG 1 Y UNags IuTen

{j Aktionen -

Enthaltener Text & (,Q
= £2 suchen in - _ ]
5 .;_-:z' Akten Suchenin | Einladung %
= Dokumente. Besitzer N
Allgemeines Dokument
Anlagen Bearbeiter/Gruppe -
annulliert und datengeschitzt =l status =
Auftrag 3
Eestellungen Dateityp E
Brief Bearbeitungsdatum
Einladung
E-Mail Erstellungsdatum
Gutachten Kategarie -
Kursunteriagen
e Klasse b
Mitteilung
Presse Aktennummer o
Protokoll Aktenname .

Protokolltagesabschluss
N i Sisi Teilaktenname =

o, Suchen Betreff

B Yerkniipfungen Sichtbarkeit -
S Drdnelist Zustandige Dienststelle -
g raneriste

Weitere Dienststellen -

£ Postkorb
B Bostkor Suchmaske nach Suche nicht automatisch ausblenden

A= Vorlage speichern Leeren ‘,O Suchen

1.Wahlen sie im Navigationsbereich Suchen und unter Aktionen
Akte oder

eine Dokumentart aus
Sie kénnen auch Ubergreifend Gber Dokumente und Akten suchen indem Sie unter Aktionen
Suchen in auswéahlen. Es wird dann eine allgemeine Suche Uber die Dokumente, Akten,
Teilakten Kategorien und Klassen gestartet.

2. Sobald Sie im Navigationsbereich ausgewéahlt haben, wonach Sie
suchen, kdnnen 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 vollstdndigen Text, der beim Verschlagworten des
Dokumentes gewahlt wurde, eingeben wollen, missen Sie mit Platzhaltern arbeiten:

Suche mit Platzhaltern:

* oder % steht fiir beliebig viele Zeichen.

? steht fir ein beliebiges Zeichen.

$ sucht liber 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 iber
einen Zeitraum (von bis) suchen. Wenn Sie in einem Datumsfeld die Einfigen-Taste der
Tastatur driicken 6ffnet sich ein Kalender und sie kénnen dort den Zeitraum wéhlen

» || Suchergebnis

. Meue Registerkarte

-

YLl Bl EEEE I

OO %

@ -

$  Suchen X
o
;_%' Enthaltener Text s &Q
E Suchen in Lalle Dokumente i
Dokurment ID
Dokumentnummer
Bearbeiter/Gruppe *
vereeeree Status B
S Bearbeitungsdatum [01.01.2013-10.05.2013 -]
EE Erstellungsdaturm Heute Diese Woche
o Zugriffsdatum Gestern Digsen Monat
E}r_’,— 7 Suchmaske nach Suche Yargestern Diezes Jahr
s Vorlage spichern | |Hoteo1z x| - [1oos2mz x| P
- i A

Suche in Zahlenfeldern

In Zahlenfeldern kénnen Sie &hnlich 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 durchfiihren. Sie missen dazu zunachst
die Option Volltext Recherche unter Extras Optionen Suchen aktivieren. Das Feld
Enthaltener Text wird dann angezeigt.
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|Archiv-5GV] =) e
Extras  Werkzeuge  Hilfe

% || Suchergebnis 2
Neue Registerkart ™) Empt M Gesendet 23 - 44 ¢ Akl — 5
Q Neue Registerkarte mpfangen s esende’ = £ (=3 @ Opﬂunen ‘_ =l 5

: : : — . : g
i 3 5 A . @ @ L : Ansicht | Visualisierung  Suchen | Benutzermenu = Sonstiges | ||
p o L»«| g F: s o= W § - Eigenschans

Suchoptionen

Es wurden keine Dokumente gefunden! Maximale &nzahl Treffer 5000

x
S Dokumerte richt dlter als Tage
Enthaltener Text o@ Vorsortierung der Treffer keine

Suchen in e 7 i patrETraRTungs2en hanfiagen |7 | -|Tage
Besitzer =| =3 Woltext Recherche ¥ Suche mit "Enter” starten
skument

Bearbeilen/Gruppe i3 Dokumentartendarstelung
atengeschitzt Status # ¥ hnzeige im Navigationsbersich (Suchen | Aktionen]

[

@
Dateityp - Mormal
) Gruppen zuordnen

T

Bearbeitungsdatum ) Dokumentstruktur (bktenplan]

Erstellungsdatum

Aktenart =

QK Abbrechen

Far eine UND- bzw. ODER-Suche stehen Ihnen spezielle Symbole zur Verfligung:

e das kaufmannische Und-Symbol & fir eine UND-Verknipfung von Suchwdértern
e -das Pipe-Symbol | fir eine ODER-Verknupfung von Suchwdértern

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.

Q

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

L Erweiterte Suche &

Wortsuche | Testzuche

Dakumente finden

riit allen \Wwartern

it irgendeinem der ‘W orter

ahne dig ‘wiarker

z0 ahnlichen \Warkern

[v “orzchlage fur die Suchverfeineung ermitteln

., -

- Suchen Ahbbrechen Ubemehmen

5.3.3. Suche uber die Ordnerlisten

Sie kdnnen Dokumente auch Uber die Ordnerliste suchen, indem Sie in der Maske
Ordnerliste tber 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 ausgewahlten Objektes anzeigen lassen.
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”
1

| [_ﬂ Treffer » Kommissionen 2008 »

PE B F:5: =20 @ % -

o Meue Registerkarte | s

+ ) Jahresaktentyp Dokurmnent Dateityp Dokurnentart
+ 0 Kategorie Allgemeines Dokument (3)
= G Kiasse M=) coooo2304a =5E OpenDocument Text Aligemeines Dokument
&l 01.01.01. Burgermeister - Sindaco MH] conon00357 =5 Microsoft Word-Dokumnent  Allgemeines Dokument
# 1 01.01.02. Gemeindeausschuss - Giunta Comunale MEl] cooon003a7 =8 Microsoft Word-Dokument  Allgemeines Dokument
& 01.01.03 Gemeinderat - Consiglio Comunale Brief (2)
= i 01.01.04. Kommissionen - Commissioni T[S coo0024173 =5 OpenDocument Text Brief
5] Kommissionen 2008 ¢, Akie M=) coo0022711 =558 OpenDocument Text Brief
5 Test 2 Aktlenname mauell eingeben c. Akte Konzession (2)
) Test Aktennummer handisch eintragen c. Akte E@_ 000019042 =57 OpenDocument Text KO”ZESS?D”
& test heute ¢, Akl M=) coooo19021 =5%E OpenDocument Text Konzession

& 01.01.05. Reprasentationstatigkeit - Aftivita di rappresenta

<) 01.04.06. Offentlichkeitsarbeit - Pubbliche relazioni

i‘ 01.01.07. Rechnungspriferkollegium - Collegio dei revisc

ﬂ.‘ 01.01.08. Volksanwalt - Difensore Civico

:___, 01.01.09. Zusammenarbeit und Beteiligung - Collaborazic

) 01.01.10. Gebahrungskentrolle - Controlle di gestione

& 01.01.11. Stadtvierel - Quartier

&4 01.01.12. Kabinett - Gabinetto

&l 01.02.01. Beschliisse und Entscheide - Delibere & determ -
4 m *

@, Suchen
EE Yerknipfungen

2 Drdneddiste

5.3.4. Suchvorlagen

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

Tage aufbewahrt.

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

Eigene Suchvorlagen definieren Sie indem Sie zunachst die Suchkriterien auswahlen und vor
dem Ausfliihren der Suche auf als Vorlage speichern klicken. Im Navigationsbereich rechts
scheint dann die aktuelle Suche markiert auf. Sie kdnnen 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 wéhlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) neuer Ordner
|

Meuer Ordner
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Suchen « | Suchergebnis

Werlauf : ; i
Dokumentartenforlagen 0, Neue Registerkarte )

@7 Aktionen -

® &2 Suchen in i é() Q | I__ﬂ] %| |_P§

i§ Favariten
= @ Suchvorlagen
= () vetlaur
& "5 2013-03-12
m Ty 2013-03-13

Suchen

Enthaltener Text

Suchen in pory

= ) 2013-03-14
ci 08:27:53 (Alle cument 1D
ol 024711 ot | & Jrnufugen R‘J i g
= aneanan el 0] Neuer Ordner
"! ......... . heiter/Gruppe
m— f_j Ersetzen
., Suchen g
3 #  Loschen Entf
=E Verkniipfungen & Umbenennen rarkierung

v zuchmaske nach Suche nicht

3 Drdnerist
2 Drdnerliste &= Vorlage speichern

0F Postkorb

Andern von Suchvorlagen:

Sie kdnnen die Suchkriterien einer selbst definierten Suche abandern, indem Sie die
Suchvorlage markieren in der Suchmaske die Suchkriterien abandern und dann auf

£ .
ma ErsEtEEN hicken.

Suchvorlagen I6schen
Suchvorlagen kénnen entfernt werden indem man die Suchvorlage markiert und im

.| & Lisch Entf :
Kontextmendi | & =7 ™ wahit oder die Entfernen Taste betatigt.

Suchvorlagen umbenennen

/ Umbenennen

Sie kdnnen Suchvorlagen umbenennen indem sie im Kontextmen( wahlen.
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5.4. Das

Suchergebnis

Suchergebnis (25)

> 03. Verwaltungsschule 03.04. Projekte .. | 5=

Trefer »

p Q @ E@ F e \;I ﬁi {* @ <l @ -  Bearbeiten Eigenschaften Postkorbsuchen Sendenan - Wertelisteanzeigen E] q:k
2 - - Sl J Ll =

Dokument ~

Eietreff

03.04. Projekte (25)

[H6& coooosn47a
M) coooo60472
™|=] coooo41836
™| coooo3saqg
M| cooo036854
™=} cooooaszs2
2] cooooase4s
™IS} coonoss4as
™S cooonasass
& coooo34926
M) cooonaasss
ME cooooaz172
™51 coooo31699
[H[-] coooo29466
™| coooo29136
™51 cooooze135

| 000028910

fadatatalatel-ToVats)

Al

1

TEST Ubersicht Anderungen Version 7: CO00060472.pdf
Ubersicht Anderungen Version 7

Manuale corso di formazione d3 Version 6.3
Manuale_CAD

Schulungsunterlage 6.3 BZG - deutsch

Pecmail - Kenfigurationsanleitung 1T

Pecmail - Konfigurationsan|eitung

Digitale Signatur - Configurazione

Digitale Signatur - Konfigurationsanleitung
Digitale Signatur - Manuale

Digitale Signatur - Handbuch

Protokoll - Handbuch VE.3

d.capture - Konfiguration Etiketten

Version 6.3 - Neuheiten

Schulungsunterlage 6.3 - deutsch
Schulungsunterlage 6.2 - italienisch

Digitale Signatur - Alpin Konfigurationsanleitung
Digitale Signatur - Alpin

Minitaln Cinnatie  Alnin

Absender Teilaktennarme Aktername

d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
B d.3 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han
d.2 DMS - Han

SUAP =suap.gvcc@legalmail it

oo s o s o o b o s o

d.3 DMS - Han
A9 RS Uan

3

Ilcon Symbol Bedeutung

™ Rot = in Bearbeitung Dokument kann vom Bearbeiter geléscht werden.
Wird das Dokument Uberschrieben, bleibt die
vorhergehende Bearbeitung nicht erhalten.

= Gelb = Prufung Dokument ist in Prifung; Protokollierte
Dokumente, die noch nicht eingescannt wurden
befinden sich im Status Prifung.

[H Griin = Freigabe Dokument ist freigegeben. Protokollierte

Dokumente mit Nutzdatei befinden sich immer in
Freigabe. Protokollierte Dokumente kénnen nicht
mehr weiter geandert werden, freigegebene nicht
protokollierte Dokumente kénnen geéndert
werden Die freigegebene Version bleibt in d.3
erhalten.

B & Dokumentensymbol Zeigt das Format der Hauptdatei an
A A
Dg VerknUpfungssymbol Das Dokument, die Akte enthélt Verknipfungen
zu anderen Dokumenten und Akten
Notizen Das Dokument enthalt Notizen

Abhéangiges PDF

Neben der Hauptdatei gibt es auch ein
abhangiges PDF

5.4.2. Spaltenanordnung andern

Sie kdnnen die Anordnung der Spalten (= angezeigte Dokumenteigenschaften) abandern
indem Sie die Spaltenkdpfe anklicken und mit gedrlckter linker Maustaste die Spalten an die

& -

gewlinschte Position ziehen oder indem sie auf das Symbol gruppieren nach ™ |
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| Benutzerdefiniert...

benutzerdefiniert klicken und dort die Felder in der

gewunschten Reihenfolge anordnen.

Ansicht anpassen: c. Akte lﬂh

Sortieren nach: |Bearbeitungsdatum LJ ™ aufsteigend % absteigend

Gruppieren nach: | :J

Felder anzeigen

Dieze Felder
ir diezer Reihenfolge anzeigen: Yerflighare Felder:

Dakument i a
Dateityp -
Bearbeitungzdatum
Erstellungsdatum
Bezitzer
Bearbeiter/Gruppe L
Aktenart

Jahrezaktentup

K.ateqaorie

Flazze

Aktennurnmmer

Aktenname

Zuztandige Dienztztels
zuzatzliche Dienztztelle -

s-Hirzufiigen|

Ertteinetimp|

==

m

|-=laehaben| [—Hach anten

2k, Abbrachen

5.4.3. Treffermenge gruppieren

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

A

SR -
Symbol gruppieren nach ™ und wahlen Sie die gewlinschte Eigenschaft aus, nach der die
Treffermenge gruppiert werden soll.
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Suchergebnis (36)
|6, Neue Registerkarte | + |

ﬂj Treffer » c. Akie ¢

p % | %. @ - -_‘: 2| Gm =p @I @ \/.\; g + | Bearbeiten Eigenschaften = Offnen

[rokument [rateityp

M@ cooo023218 =8 Datei
M@ cooooza216 =8 Datei
M@ cooo022966 =8 Datei
M@ cooooz2880 =8 Datei
M@ cooooz2e79 =8 Datei
M@ coooo22878 =8 Datei
M@ cooooz2877 =8 Datei
M@ cooooz2e76 =8 Datei
M@ cooooz2875 =8 Datei
M@ cooooz2874 =8 Datei
M@ coooo22872 =8 Datei
M@ coooo20569 =8 Datei
M@ cooooz0513 =8 Datei

Bauamt - Uffici

14 co00023470 = Datei
M@ coo0010417 =8 Datei

tecnico (3)

Bearbeitungzdatum

15.10.2010 - 14:27.:59
15.10.2010 - 14:23:23
29.07.2010- 11:42:17
13.07.2010 - 16:23:43
13.07.2010 - 16:16:39
13.07.2010 - 16:15:46
13.07.2010 - 16:14:27
13.07.2010- 16:12:43
13.07.2010-16:11:16
13.07.2010 - 16:02:51
13.07.2010 - 15:14:00
24.02.2010-07:30:56
23.022010-17:56:16

14.11.2011 - 09:58:09
03.02.2011 - 09:51:30
17.11.2009 - 08:52:07

Buchhaltung - contabilita’ (1)
M@ coo0025784 =5 Datei 14.11.2013 - 16:43:33

Demografische Amter - uffici demografici (1)
= (8 Annnnannns =D P

AR AN AMAN AC.Anean

5.4.4.Ansicht verfeinern

7 Erstellungsdatumn

15.10.2010
15.10.2010
29.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
13.07.2010
24.02.2010
23.02.2010

14.11.2011
03.02.2011
17.11.2009

14.11.2013

Am AN Anan

Besitzer

walter
walter
sara
sara
sara
zara
sara
sara
sara
sara
sara
sara
sara

Karin

veronika

Verena Messner

Benutzerdefiniert...

Dateityp
Bearbeitungsdatum
Erstellungsdatum
Besitzer
Bearbeiter/Gruppe
Aktenart
Jahresaktentyp
Kategorie

Klasse
Aktennummer

Aktenname

. Zustandige Dienststelle

Senden a
Bearbeiter/Gruppe Aktenart
walter Allgeme
walter COSAP
sara Allgeme
sara Allgeme
sara Allgeme
sara Allgeme
sara Allgeme
sara Allgeme
sara Allgeme
sara Allgeme
sara Allgemg
sara COSAP
sara Allgeme

veronika
veronika
Verena Messner

Verena Messner

zusdtzliche Dienststelle
Sichtbarkeit
Vertraulichkeit
Antragsteller
Bauaktnummer

Lage

Al =

GroBe Treffermenge kdnnen Sie auch mithilfe der Funktion Ansicht verfeinern gezielt

durchsuchen.

@ Treffer » c. Akte »

Palp=

'erfeine

(38)

Aktenart

Allgemeiner Akt - Fascicolo generico (18)

[k=in Wer] {19)

COSAP (3}
Aktennummer

1864 (1)

1863 (1)

21 (1)

Emweiter ...
Aldenname

walter test (2)

WALTER AKT MIT TEILAKT (2}
Walters ist das ein AKT (1)

Emwedeam ...

Zustandige Diensisielle
Allgemeine Dienste - Servizi generali (26}
Bauamt - Ufficio tecnico (3)
| izenzan - licenze (21

@

4 rngsdatum Eezitzer
£11.2013 Verena Messner
. ir.‘I 12013  Verena Messner
— 5052013 Verena Messner
1102012 walter
111.2011  walter
1112011 walter
1112011 walter
1120117 walter
=1+.06.2011 Verena Messner
" 1022011 Karin
101.2011  walter
'r.m 2011 Verena Messner
1112010 walter
1102010 walter
3102010 walter
1102010 walter
5102010 walter
$10.2070  walter
5102010 walter
108.2010  sara

s i

|-§ G [=& A G = @ @ "‘ @J + | Bearbeiten = Eigenschaften | Cffnen

Bearbeter/Gruppe

Verena Messner
Verena hessner
Verena hessner
walter

walter

walter

walter

VEFGnika

walter

Verena hessner
veronika

walter

Verena hessner
walter

walter

walter

walter

walter

walter

walter

Verena hessner

Sends

Akter

Allge

Allge

Allge

Alige

Allge
Allge
Allge
Cos
Allge

Al

38



5.5. Das Kontextmenu

[ Bl werteliste anzeigen F7
£ Oifnen F10
t 139 Bearbeiten F9
L%J Hauptakten in Tab samrmeln F&
f Offnen aus r
: Meu r
: Dokument r
f 4 Zu den Favoriten hinzufiigen Ctrl+M

' Ahnliche Dokumente suchen

Lel Senden an 4
=5 Verknipfungen 4
: Prifen und Freigeben 4
E Abonnement r
b Anlagen 4

Eigenschaften dndern
t Erstelle zugehdriges 4

Postkorb suchen

1 Protokoll +
Repertorio v
: Signatur .
Woarkflow 4

1lel E genschaften Alt+Enter

Das Kontextmenu 6ffnet man indem man einen Treffer in der Maske Suchergebnis markiert

@ Achtung: Welche Menipunkte im Kontextmen( angezeigt werden, hangt auch von den
Berechtigungen ab, die Ihnen zugewiesen wurden.

und die rechte Maustaste betétig oder das Symbol in der Mendleiste anklickt..

f "iﬂ“‘\

Hinweis: Sie kénnen sich unter dem Menu Extras | Optionen | Reiter Suchen ein
benutzerspezifisches Kontextmeni mit jenen Punkten, die Sie am haufigsten benutzen
zusammenstellen. Je nachdem, welche Aktion die Anzeige Ihres individuellen Kontextmenus
auslost, werden lhnen dann nur mehr jene MenUpunkte angezeigt, die Sie interessieren.
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@ Optionen | = | (=l |ﬁ

Ansicht = Visualisierung = Suchen Benutzermenid Sonstiges |£|@
Berutzermenii anzeigen durch

W Alz Hinwels anzeigen Mittlere Maustaste

o Elick auf Dakumentsymbal W Tasten oberhalb der Trefferliste

Rechte kaustazte [Standard wechzelt auf mittlere baustaste)

() Dynamizches Mend @ M aruel erstellen

Benutzermenu zuzammenztellen

Alz gelezen markieren Ahnliche Dokumente suchen .
Bearbeiten Anlagen &
Eigenschaften Annehmen =l
Eigenzchaften andem * | Daokument T
Poztkorb suchen Entfernen
Senden an » | Erstelle zugehioriges
Wertelizte anzeigen Hauptakten in Tab zammeln

Meu

Offren T

] Abbrechen

ic Beratung Antik

& Bearbeiten yaltung (12)
@

Eigenschaften nverrechnung - i
nverrechnung - i

Postkorb suchen nverrechnung - N

"_ﬂ:ﬂ Senden an b Inverrechnung -

nverrechnung - &
Werteliste anzeigen nverrechnung - h

] el

5.5.1 Dokumente o6ffnen

f Bl werteliste anzeigen Fi
F10
_c.? Bearbeiten Fa
E—J Hauptakten in Tak sammeln F&

f *

: Meu 9

: Dokurnent k

Sie kénnen ein markiertes Dokument mittels Doppelklick oder durch Auswahl des
betreffenden Menlpunkts des Kontextments (Offnen oder Offnen aus) schreibgeschitzt
6ffnen. In diesem Fall kénnen Sie das in d.3 gespeicherte Dokument nicht Gberschreiben.
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Sie kénnen das Dokument aber als Vorlage verwenden und als neues d.3 Dokument
abspeichern.

5.5.2 Dokumente bearbeiten

2 Gttnen F10

{;? .
-'*'.:J Hauptakten in Tab sarnmeln F8

Um in d.3 gespeicherte Dokumente zu Uberschreiben oder abzudndern, muss das Dokument
markiert werden und der Kontextmenipunkt Bearbeiten ausgewéhit werden. Das Dokument
wird im Schreibmodus gedffnet. Man kann die gewiinschten Anderungen durchfiihren und
speichern. Beim ersten Speichern 6ffnet sich die Importmaske. Durch das Betéatigen des
Buttons Aktualisieren wird das Dokument Uberschrieben. Werden weitere Anderungen am
gedffnet gebliebenen Dokument durchgefiihrt, 6ffnet sich nach dem erneuten Speichern die
Importmaske nicht mehr, sondern die Aktualisierung wird im Hintergrund durchgefthrt.

f "i'_““n
Hinweis: Falls in der Importmaske unter Einstellungen | Allgemein | Registerkarte

Erweitert Uberarbeiten der Kenndaten immer erméglichen, 6ffnet sich die Importmaske nach
dem Speichern flr die Bestatigung der Aktualisierung immer.

0P |
@ Achtung protokollierte oder digital signierte Dokumente kénnen nicht verandert
werden.
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5.5.3. Dokumente digital signieren.

Dokumente kdnnen in d.3 auch digital signiert werden. Voraussetzung ist, dass sie Uber eine
digitale Unterschrift verfigen und diese in d.3 konfiguriert wurde.
Hinweise zur Konfiguration entnehmen Sie bitte dem Handbuch Konfigurationsanleitungen
digitale Signatur auf Geminfo unter Dokumentation d3. Handblcher

@ 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) wéhlen.

= (=~ . -
‘l::'ﬁj Hauptakten in Tab sammeln Fa 1 Dokument signieren

Eitstermpeln

Offnen aus

-

Meu
Dokument
Ctrl+PA

4k Zu den Fawvoriten hinzufiigen

Ahnliche Dekumente suchen

Senden an

dh &

Werknopfungen

Prafen und Freigeben

Abonnement

Iﬂ Anlagen
Eigenschaften dndern
Erstelle zugehariges
Postkorb suchen

Protokaoll

=
Repertoric

Signatur

PR RO PO PO P PO P Y PO Y PO Y P L

Dok

rgrrieren und zeitstermpeln

Erzeugen einer LZeitstempelevidenz
Erzeugen eines Archiv Fingerabdrucks
XML Datei erzeugen

Signiertes Dokument gffnen

Signatur &ffnen

Feitstempel &ffnen

Senden an Mail Empfanger

Senden an Desktop

Senden an Meine Dokumente

Senden an Crdner

Sign documents on server

Sign and conservate documents on server

Sign, conservate and evidence on server

=1l

Hinweis: Um eine PDF - Signatur anzubringen muss mindestens ein abhangiges

PDF - Dokument vorhanden sein.

Suchergebnis (569)

1 97.08.2013 - 07.01.2014 Allgemeine Su... =&
Treffer »
| -§ -f e l.‘.'}'.‘ - f:?‘ @ b - =,
&() Q U Dg L?fl e » & o Eﬁ Hicn
Dakument D ateityp Dokumentart
Allgemeines Dokumenrt (92)
3% NEOO000001 CpenDocument Text Allgemeines Dokument
j@ CO00025905 CpenDocument Text Allgemeines Dokument
3 \ CO00025891 Textdokument Allgemeines Dokument
: % CO00025885 EE Adobe Acrobat Document Allgemeines Dokument
==) coo0025879 =5 %E OpenDocument Text Allgemeines Dokument
L] C000025874 =5 Textdokument Allgemeines Dokument
™21 coooozsa72 =5 Adobe Acrobat Document Allgemeines Dokument
—_— AAAAAAC O S0 e gt T + T Rt st AN s s +
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D

Fir eine ausfihrlichere Beschreibung zum Signieren in d.3 siehe Handbuch
Protokollerweiterung digitale Signatur unter Geminfo Dokumentation d.3. Handbucher.

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.

lnegue r
p I:(l | [ﬂ Elg | |‘}J = [ ] Bl werteliste anzeigen F7  ten CEigenschafien Offnen  Sendenan -
Diakument Dateityp 'Q Offnen Fi0 Bearbeitungzdaturn  NF
Ailgeme:nes Dokument {92) = Bastheiten =
T} nsoooo0001 =t OpenD| ument 03.01.2014 - 13:54:50
X ! -
j@ C0O00025905 == OpenDy eE] Hauptakten in Tab sammeln F&  ument 03.01.2014-13:50:14
3 __' CO00025891 Textdok : ument 17122013 - 08.49:04
"1TH coooozs885 =5 Adobe | Offnen aus Lment 11.12.2013 - 12:16:49
H|S cooooessra =5 %E openD| Meu urnent 11.12.2013 - 11:06:15
jl_ CO00025874 EE Textdoh ument 11.12.2013 - 10:46:34
7| coooosare =2 Adobe | Dokument Y Wiment

11.12.2013 - 10:44:10

25368 10122013 37 |

£ AU =00 S & ZudenE O Cirle M P 1] o
=" Co00025861 FE. ) Textdod ¢ - den Faveriten hinzufigen o ment 05.12.2013 - 12:46:39
| | CO00025857 Adobe Ahnliche Dokumente suchen _m&nt 05:12.2_@13- 10_205_:4‘1
;il_ C000025853 =5 Textdol W 7 ‘@ e

4| 000025840 =5 Textdoh -

%_ cuuouzsam% Textdoh =2 yerknapfungen v [ Dekodiere email und protokolliere

H | C000025843 Textdot

et o i A = L SRR e R T . Protoknllhistorie

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

5.5.5. Dokumente lUber E-Mail versenden

Dokumente kdnnen auch von d.3 aus Uber E-Mail versendet werden. Voraussetzung hierflr
ist, dass in Ihrem SendTo Meni von Windows ein E-Mailpostfach konfiguriert ist.

|L_t:_ﬂ Senden an E{r) Pastkarb r\étrg+w
55 Werknipfungen Y 1 zIP-komprimierter Ordne:‘ﬁ
Priifen und Freigeben ¥ L d3
Eigenschaften andern B Deskbop (Yerknipfung erstelen)
Postkaorb suchen 3 Cokurmente

Alb+Enter | Ged Faxempfanger

ﬁ' Eigenschaften
(| E-Mail-Empfanger

Es 6ffnet sich das E-Mail-Programm und das oder die markierten Dokumente finden sich dort
als Anlagen.
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Falls Sie die notwendige Berechtigung haben kénnen Sie Dokumente von d.3 aus direkt tber
das zertifizierte E-Mailpostfach versenden. Siehe hierfir die Handblcher Konfiguration PEC-
Mail und Handbuch Protokollerweiterung PEC-Mail auf Geminfo unter Dokumentation | d.3 |
Handbuch Protokollerweiterung PEC-Mail

5.5.6. Dokumente liber 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

= //
|L_tﬂ Senden an ngr) Postkorb ) pStrgH
. B . 85

m

Es 6ffnet sich die senden an Postkorbmaske

Dort kdnnen Sie ein oder mehrere Benutzer oder eine Benutzergruppe auswahlen. Sie
kdénnen auch eine kurze Beschreibung, warum das Dokument im d.3 Postkorb zugestellt wird
hinzufigen. 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 griner Farbe).

Falls Sie dem Empfanger eine Aufgabe zuteilen kénnen Sie auch ein Erledigungsdatum
hinzufligen. Unter erinnern am kénnen Sie fur sich eine Erinnerung an die zugeteilte Aufgabe
aktivieren.

{f senden an Postkorb
Suchen nach: Suchen in: Auswahlen aus:
|| IBenutzemame j I ﬁ ﬁ%lﬁ Alle j
Benutzemame A Mame Abtelung ek -
ﬁ AlexF Alex Faland IT-Organization
ﬁ e Anja Heinzelmann Buchhaltung
ﬁ AnnieH Annie Herriman Buchhaltung
ﬁ DebraG Debra Garcia Perzonal
'S Erwing Envin Schmidt Gezchaftzleitung
% FiBu Benutzer Gruppe
@ Gezchaftzleitung T atigk.eitzprofil
'% IT-Organization Benutzer Gruppe
i Kevird K.evin Browne Yertrieh _ILI
1] |
Senden an | | ;I
[~

W Empfanageriste merken

am I 01.03.2013 ~ |

Betreff IUberprﬂfen j

titglieder einer Gruppe einzeln benachnchtigen

K.ontrollen

W Ennnern am IDE.DS.ED'IS VI
W Erledigen bis IDB.DB.ED13 'I

¥ automatizch Buittieren beim WWeterleitern

Abbrechen
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5.6. Der d.3 Postkorb

Der d.3 Postkorb wird Uber den Navigationsbereich Postkorb aufgerufen.
StandardmaBig finden Sie dort folgende Ordner:

e Empfangen

e Gesendet

e Zukunft

Postkorb
|'g] Meue Suche in Postkorb

= B Postkarh -harga Schilling
= ™ Empiangen (26/17)
l:gl Eigene Suchordner
Lal Standard Suchordner
[+ ﬁ Gruppenkarbe
f?] Gesendet
Zukuntt

If'Pgn Postkirbe 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
enthalt als Unterordner standardmagig:

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

Standardsuchordner:

FPostkorb «

QJ Meue Suche in Postkorb

= B Postkork -Marga Schilling -
= Esj Empfangen (18/15)
I'dl Eigene Suchardner
= Lg] Standard Suchordner
L] Witorkilowe fleer)
|:=] Nachrichten {18/ 13)
=] Ungelesen (15/15)
[ wiiedenariage
H U Gruppenkirbe I
Es] Gesendet

Zukunit ;l

r::g Suchen
EE Yerknupfungen
'j' Ordnerliste

i Postkorb
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Ordner Funktion

Workflow Dieser Ordner enthalt alle empfangenen
Postkorbelemente, die dber 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.

i b

Im Navigationsbereich wird Ihnen die Gesamtzahl der eingegangenen
und der als gelesen markierten Dokumente hinter dem Navigationsknoten
Empfangen und den Unterordnern angezeigt.
Sie koénnen auch den Menlpunkt 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 Gruppenkérbe.

Gruppenkorbe

Im Ordner Gruppenkorbe werden alle Dokumente des Posteingangs
angezeigt, die an eine Gruppe gesendet wurden, in denen der angemeldete
Anwender Mitglied ist. Leere Gruppenkdrbe sind als eigener Knoten aufgeflhrt.
Darin befinden sich alle Gruppenkérbe ohne Inhalt. Die einzelnen Gruppenkdrbe
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 MeniUpunkt Ansicht |
Mengeniubersicht ausblenden (Posteingang) aktiviert, so wird die Trefferliste
angezeigt. Andernfalls wird eine Ubersicht dargestellt.

."i\'-
Dokumente die in einem Gruppenpostkorb liegen werden mit diesem
Symbol angezeigt: EE
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= () Postkorb - Verena Messner

= [ Empfangen (332 277) | Treffer 2 ) |
# L.c] Eigene Suchordner }) IQ [ﬂ =0 [:,J 2 [ 2| Gam = {(} @ A
2 ' s R iz Dakumznt Yan Betreff
= ﬁu Gruppenkd
L4 01.Sekretariat (112 /97) Letzten Monat (22)
3

[ o7_Allgemeine_Dienste (61/56)

i'_:'_J Eingangsprotokoll (B/6) PI'U‘O'CD“FEQ Zur Bearbei

C000025874

o : % coooozsses =8 Protokollierung Zur Bearbeitu
L { - i :
= W Grippeniout o) 58 coooozsset =2/  Protokolierung  Zur Bearbeitu
Sl [E## coooozs853 =5 Protokollierung  Zur Bearbei
Zukunft ™ 5 G
e 0y [Hi# coooo2ss49 =5 Protokollierung  Zur Bearbe!
= & Monitoring [H8 coooozssas =F Verena Messner Mew mail img
[ coooozsea6 =5 Protokollierung  Zur Bearbel
[ coooozs843 =5 Verena Messner New mail ir
[£% coooo2s5843 =5 Protokollierung  Zur Bearbei
[-{f coooozseas =5 Verena Messner New mail ir
[F{f coooozse3s =5 Protokollierung  Zur Bearbei

5.6.2. Gesendet

Im Ordner Postkorb - <Benutzername> | Gesendet wird der Postausgang flr 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) Suchen P
6l Heme Seekie in Rostimch m Empfangen :2 o, Neue Regist... m Gesendet -
=] E}j:' Postkorh -Marga Schilling = e

| rﬁ Empfangen (18/15)

 Geren PRIIEF: =20 @ T &

- @ Zukunlf:t ....... =1 Dokument 4 Yan Betretf e | Ethalten Bearbeit
o, Suchen untt (2)
! 000000075 | Anja Heinzel.__ Ist es korre__ 29 03 2
=5 Verkniipfungen =

i_':j' Ordnerliste

B Postkorb
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5.6.4. Arbeiten mit dem d.3 Postkorb

Dokumente werden Ihnen hauptséchlich vom Eingangsprotokoll zugestellt. Diese werden in
den Gruppenpostkorb der Dienststelle gesendet, die vom Protokollamt als zusténdige
Dienststelle oder zusatzliche Dienststelle ausgewahlt wurde.

Die zustandige Dienststelle erhélt das Dokument zur Bearbeitung die zusatzliche Dienststelle
zur Kenntnis. Die zustandige Dienststelle hat unter anderem die Aufgabe das Dokument
einer Akte zuzuordnen. (siehe Verknlpfungen.)

Postkorbeintrage annehmen

Haben mehrer Benutzer Zugriff auf den Gruppenpostkorb empfiehlt es sich, das Dokument
mittels Kontextmenl 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, sollte man das Dokument aus dem Postkorb
entfernen. Hierzu benutzt man das Kontextmeni Entfernen Quittieren auf. Der
Postkorbeintrag wird geléscht. Das Dokument ist aber jederzeit tber 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 sollte kénnen Sie das
Dokument an den fir die Aufgabe zustandigen Benutzer oder an den am Dokument
interessierten Benutzer weiterleiten.

Benutzen Sie dafiir in der senden an Maske den Button weiterleiten, so bleibt die
Weiterleitungskette erhalten und der Benutzer der das Dokument erhalt 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 erhélt sieht
nicht mehr von wem Sie das Dokument erhalten haben.

5.7. Verknlipfungen

Dokumente kdénnen in d.3 mit Akten, Teilakten oder mit anderen Dokumenten verknipft
werden.

5.7.1 Verknupfung von Dokumenten mit Akten oder Teilakten

Dokumente kdnnen sofort beim Speichern durch die Auswahl des Aktennamens aus der
Liste der vorhanden Aktennamen im Eigenschaftsfeld Akte mit einer Akte verknupft werden.
Wird beim Speichern eines Dokumentes kein Aktenname angegebene wird automatisch ein
Postkorbeintrag mit dem Betreff Akenverkntpfung durchfiihren Ihrem Postkorb gemacht. Sie
kénnen dann das Dokument mit einer Akte verknlipfen idem Sie Uiber das Kontextmeni

48



Eigenschaften dndern . i .
J im Feld Aktennamen den zugehérigen Aktennamen aus der Liste

auswahlen.

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 verknipft, so wird in den
Dokumenteigenschaften automatisch das Eigenschaftsfeld Aktenname und Aktennummer
mit den Werten der Akte ausgefillt auf die man das Dokument mittels drag & drop fallen lief3.

Sollte die gewlinschte Akte noch nicht in d.3 vorhanden sein, so kénnen Sie Uber das
Kontextmen( Neu | Auswahl in neu Akte (oberhalb) eine neue Akte anlegen und das
Dokument gleichzeitig mit dieser Akte verknipfen.

e Meue Akke {(unterhalb)

Crokurment r |[,.J Auswahl in neue Akke {oberhalb) o |

2 by

Meues Daokurment (unkerhalb)

25 Zu den Favoriten hinzufigen Skrg+m

&hnliche 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 Verknipfen von Dokumenten mit Teilakten funktioniert auf dieselbe Weise. Anstelle von
Akte wird hier nach dem Offnen der d.3 Importmaske Teilakte ausgewahilt.

5.7.2. Verkniipfung von Dokumenten mit Dokumenten
Dokumente kdnnen auf unterschiedliche Weise mit anderen Dokumenten verknUpft werden.

Mittels drag & drop.

Mittels Kontextmenii Neu Neues Dokument

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 gewéahltem Mendpunkt ein Dokument als untergeordnetes
oder als Ubergeordnetes Dokument hinzugefiigt werden.

Mittels Kontextmenupunkt Anlagen| Anlagen hinzufiigen

Durch Auswahl des KontextmenUpunktes Anlage | Anlage hinzufigen kann zu einem
markierten Dokument ein auB3erhalb von d.3 gespeichertes Dokument als untergeordnetes
hinzugefligt werden.

; "i““-
Ein solchermaBen hinzugefligtes Dokument wird beim versenden mittels E-Mail bei

Auswahl des KontextmenUs Protokoll | senden an auch zu den Anlagen des E-Mails
hinzugefugt.
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5.7.4. Die Verknlipfungsansicht

e Die Verknipfungsansicht bietet Ihnen folgenden Anzeigemdglichkeiten:
e Inhalte ven Akten und Dokumenten in einer Verknipfungshierarchie anzeigen:

e Es werden alle Dokumente und Akten angezeigt, mit welcher das Dokument verkniipft
ist;

e Weitere Dokumente und Akten die sich unter Weitere ™* Weitere.. i ger
Verknupfungsansicht befinden, werden angezeigt;

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

) dusplorer - Verena Messner [Archiv-5GY] =i ]
Datei  Suchen Ansicht Edras  Werkzeuge  Hilfe
Verkniipfungen « || Suchergebnis (50) ]
& 8
""} \] 01.01.2014 - 31.01.2014 .aligemeine Su... =
:‘1 04. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaltung Traffer
= \'ﬂ 04. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaltung g 3 P . N 4, \ £ 5 N N =] o1
’ 5 sl =i =P By ~  Bearbeiten Eigenschafien | Eigenschaftendndern  Fostkord such = o
Sy p Q [_‘l EE '__\1 28 Gm =P &J @ e @ earbelten | Eigenschaften | Eigenschaftendndern | Postkorh suchen LJ ]
= \fl 04.01. zentrale Lohnbuchhaltung Dokument ' Betreff Absender
'_! Weitere... [ Co00064444 Fwe: Anfrage um ein Gutachten bzgl. Aufgabenzulage fiir Arbeitserzieher =21
= Lﬂ Lohnverrechnung IE7 C000064443 Fwd: Anfrage um ein Gutachten bzgl. Aufgabenzulage fir Arbeitserzieher =5
=k Waiters. E C000084442  Anfrage um ein Gutachlen bzgl. Aufgabenzulage fur Arbeitserzieher Eﬁ BEZIRKSGEMEINSCHAFT Pustertal Dantestralle 2/a Brur
Situazione sindacati al 30.11.2005 02 20. Steuern und Gebuhren (1)
Lohnverrechnung mit Ablaub 01.01.2006 [H] co00064399 Trasferiment in base a norme statli: Mineri entrate 1C1 prima abitazione =B 7.1. Aufsichtsamt Landhaus 1 Silvius-Magnago-Platz 1 Ba
Beauftragung fur verschiedene Lohnberrechnungen 02.31. Verwaltungsverfahren (2)
Zentrale Lohnbuchhaltung - Verbeserung der Zusammenarh EQ] CO00064441 SUAP-Dienstieistungsvariraghartell.pdfp7m =
Zentrale Lohnverrechnung - Neuer Dienstisistungsverirag - ¢ 3] C000064411 SUAP Dienstieistungsvertrag Gemeinde Kastelbell Tschars 2]
03.01. Verwaltung und Organisation (1)
[T1E] coo0064453 H Gemeainde Bozen Sl Baggerkurs 10 h 2014 £%
03.05. Referenten (1)
E@ C000064437 Sistema Susio Beratung Antikorruptionsplan 15-16 Januar 2014 EE'E

DA 01 zent(ale Lohnbuchhaltung(lm R TITTTT

A e !

= GEME\NDE RATSCHINGS Smnge Nr. 1 RATSCH\NGS
[5| | ©c000064450 Zentrale Lohnverrechnung - Neuer Dienstlieistungsvertrag - G. Riffian = GEMEINDE RIFFIAN Jaufenstraite 48 RIFFIAN

=

IE] = CDDDDSME‘\ Zentra\eLDhn\errechnung NeuerD\enstle\stungsmmagG Rarschmgs -

17 nonnne4449  Zantrala | nhnvarrechnuna - Neier Dienstiaishinosvartran - St Pankraz GFMFINDF ST PANKRAZ Niarfl 64 ST PANKRAZ

Léschen von Verknilipfungen

Um Verknipfungen aufzuheben wahlt man das betreffende Dokument und legt es mittels
des KontextmenUs VerknlUpfungen | Verknipfungen anzeigen das Dokument in die
Verknupfungsansicht.

:E Werkniipfungen Anzeigen F&
Priifen und Freigeben 4 bergeordnete [ in Trefferliske ) Fa
Untergeardnete  in Trefferliste ) F4

Eigenschaften &ndern

Sie kénnen aber auch anstatt das Kontextmen( aufzurufen das Verknipfungssymbol in der

05

Es 6ffnet sich die Verknipfungsansicht, das Dokument Uber das die Verknlpfungsansicht
aufgerufen wurde wird mit blauer Schriftfarbe angezeigt. Markieren Sie das Dokument in der
Verknupfungsansicht und rufen Sie das Kontextmenu entfernen auf. Damit wir die

Symbolleiste oder in der Trefferliste anklicken
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Verknipfung des Dokumentes zum Ubergeordneten Objekt (Akte, Teilakte oder Dokument
aufgehoben)

Verknipfungen « || Such
@ @' ]t o
i]] 04. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaliung ==
3 I;Q (4. Arbeitsrecht und zentrale Lohnbuchhaltung p ]
=5 Weitere. . |
= Lﬂ 4.01. zentrale Lohnbuchhaltung D obsuame
=§ Weitere. . [ ¢
= [® Lohnverrechnung ) «
=p Weitera. 03,
== 4 ﬁ =
| Lohnverrechnung mit| = Offnen F10
-.-I Beaufiragung fﬂr*.rerssg & Bearbeiten Fa
| Zentrale Lohnbuchhali
| Zantrale Loh'nvEfch:h'r: Dokumnent in Trefferliste zeigen

Meu k
x Verkndpfung entfernen Ctrl+Del

o) Eigenschaften Alt+Enter
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GEMEINDE ST. PANKRAZ

Autonome Provinz Bozen

SV e,

// i

COMUNE DI S. PANCRAZIO

Provincia Autonoma di Bolzano

Handbuch fir die Aufbewahrung
der Gemeinde St. Pankraz

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

Ziel und
Dokumentes
Das vorliegende Dokument ist das Handbuch
fur die Aufbewahrung (ab jetzt “Handbuch”)
der digitalen Dokumente, das von der
Gemeinde St. Pankraz als produzierende
Kdrperschaft 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 Tatigkeit mittels des Polo archivistico
del’Emilia-Romagna (ab jetzt ParER) ausubt.
Das Abkommen zwischen Gemeinde St.
Pankraz und IBACN fur 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 St. Pankraz durch die Zusendung
des Beitrittsschreibens formalisiert worden.
Das vorliegende Handbuch erganzt fur die
Bereiche, die in die spezifische Kompetenz
der produzierenden Korperschaft fallen, und
fur 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 Koérperschaft fur alles, was hier
nicht ausdrticklich festgehalten ist.

Fur die Typologien der Dokumente, die der
Aufbewahrung unterzogen werden, und flr die
Beziehungen mit dem Subjekt, das den
Aufbewahrungsprozess realisiert, wird das
vorliegende Handbuch mit den Technischen
Bestimmungen erganzt. Diese enthalten die
spezifischen Ablaufe und Modalitaten der
Beschreibung und Ubergabe der digitalen
Aufbewahrung der digitalen Dokumente und

Anwendungsbereich des

Manuale di Conservazione del
Comune di S. Pancrazio

La presente versione del Manuale della con-
servazione & suscettibile di ulteriori modifiche
qualora il mutato quadro normativo o I'evolu-
zione tecnologica ne rendano necessaria la re-
visione.

Scopo e ambito del documento

Il presente documento & il Manuale di
conservazione (d’ora in poi Manuale) dei
documenti informatici applicato dal Comune di
S. Pancrazio come soggetto produttore (d’ora
in poi Produttore) che intende sottoporre a
conservazione digitale alcune tipologie
documentali, affidando il processo di
conservazione all’lstituto 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 Comune di S. Pancrazio e IBACN
per I'affidamento in outsourcing del processo di
conservazione, previsto dalla deliberazione
della Giunta provinciale di Bolzano n. 1202 del
20 ottobre 2015, é stato formalizzato da parte
del Comune di S. Pancrazio mediante invio
della lettera di adesione.

Il presente Manuale integra, per le parti
specifiche di competenza del Produttore e per
quanto riguarda i rapporti tra questi e IBACN, il
Manuale di conservazione di ParER,
pubblicato sul sito dellAgenzia per [ltalia
Digitale, al quale I'ente rinvia per quanto non
qui stabilito.

Per le tipologie degli oggetti sottoposti a
conservazione e i rapporti con il soggetto che
realizza il processo di conservazione, il
presente Manuale & integrato con |l
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
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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 erstellten

Dokumentation enthaltenen Hinweise
erarbeitet.
Sektion 1. Organisationsmodell der

Aufbewahrung: Rollen und Verantwortung

System und Akteure

di conservazione.

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

Sez. 1. Modello organizzativo della conser-
vazione: ruoli e responsabilita

Sistema e Attori

fur die Sicherheit Zeitpunkt desg

Rolle Name undiZeitraum in ruoli Nominativo e periodo  nel
Kompetenz der Rolle attivita dijruolo
Verantwortlicher  [ParER Ab dem competenza
fiir den Dienst der Zeitpunkt deg Responsabile del |Funzione A decorrere]
Aufbewahrung Beitritts ~ zum servizio di |esercitata daldall’adesione
Abkommen mif conservazione ParER all’accordo con
IBACN IBACN
Verantwortlicher  [Dr. ElmarAb dem Responsabile Dott. ElmarDal
fir die |Perathoner Zeitpunkt  den della Perathoner provvedimento
Aufbewahrung Ernennung conservazione del di nomina
des digitalen |Definition der| Produttore Definizione dellg
Archivs bei der |Aufbewahrungsgr policies di
produzierenden undsatze conservazione
Korpperschaft Responsabile Dott. Elmar|Dal
Verantwortlicher  [Dr. ElmanAb dem della gestione [Perathoner  (se|provvedimento
fur die |Perathoner (falls|Zeitpunkt den documentale del |presente) di nomina
Dokumentenverw |vorhanden) Ernennung Produttore
altung beim Definizione dellg
Erzeuger Definition der policies di
Grundsatze  der organizzazione
Dokumentenverw documentale
altung Responsabile Funzione A decorrere]
Verantwortlicher  [ParEr Ab dem Sicurezza dei |esercitata daldall’adesione

sistemi per la |ParER all’'accordo con

Aufbewahrungssy
steme

Beitritts  zum|
Abkommen mif]

IBACN

conservazione

der Beitritts  zum conservazione IBACN
Aufbewahrungssy Abkommen mif

steme IBACN

Verantwortlicher  [ParEr Ab dem Responsabile Funzione A decorrere
fir die Zeitpunkt des funzione esercitata dajdall’adesione
archivspezifische Beitritts ~ zum archivistica di [ParER all’'accordo con|
n Funktionen der Abkommen mit conservazione IBACN
Aufbewahrung IBACN

Rechtsinhaber Gemeinde St,

zum Zwecke der |Pankraz Titolare del [Comune di S.

Anwendung der trattamento  dei |Pancrazio

Bestimmungen dati personali

Uber die

Verarbeitung

personenbezogen

er Daten

Externer IBACN Ab dem

Verantwortlicher Zeitpunkt  der] Responsabile IBACN Dall’atto di
fur die Ernennung esterno del nomina
Verarbeitung trattamento  dei

personenbezogen dati personali

er Daten Responsabile Funzione A decorrere]
Verantwortlicher  [ParEr Ab dem sistemi informativi |esercitata daldall’adesione
fur die digitalen Zeitpunkt des| per la [ParER all’accordo con

IBACN




Verantwortlicher  [ParEr Ab dem
far die Zeitpunkt deg
Entwicklung und Beitritts  zum
Wartung des Abkommen mif
Aufbewahrungssy IBACN
stems

Responsabile Funzione A decorrere]
sviluppo e |esercitata daldall’adesione
manutenzione del [ParER all’accordo con|

sistema di IBACN

conservazione

1.1 Produzierende Korperschaft: Gemeinde
St. Pankraz

1.2 Anwender
Die Anwender des Aufbewahrungssystems
sind folgende Personen:

e Dr. Elmar Perathoner, Verantwortlicher
fur die Aufbewahrung bei der produzie-
renden Koérperschaft

e Dr. Elmar Perathoner, zustandig fir
das Archiv der produzierenden Koérper-
schaft;

Die Befahigung und Validierung dieser Perso-
nen geschieht in Anwendung der von der An-
wenderverwaltung laut Sicherheitsplan des
Aufbewahrungssystems festgelegten Proze-
duren und unter Beachtung der Sicherheits-
vorkehrungen, wie sie in den Artt. 31-35 des
Legislativdekrets vom 30. Juni 2003, Nr. 196,
vor allem in Art 34 Komma 1 und in den Tech-
nische Bedingungen im Bereich der Mindestsi-
cherheitsmaRnahmen (Anhang B des genann-
ten Legislativdekrets) vorgeschrieben werden.

1.3 Verantwortlicher fiir die Aufbewahrung

Verantwortlicher fir die Aufbewahrung der
produzierenden Korperschaft ist Dr. Elmar
Perathoner  (Gemeindeausschussbeschluss
Nr. 158 vom 13.06.2016). Der Verantwortliche
fur die Aufbewahrung bestimmt die
Grundsatze der Aufbewahrung der
produzierenden Korperschaft.

Der Verantwortliche far den
Aufbewahrungsprozess 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 Ubergebenen
Dokumente und Ubernimmt fir diese die
Funktion des Verantwortlichen fur die
Aufbewahrung gemaf geltenden
Rechtsvorschriften. IBACN gewahrleistet die

Einhaltung der von den  geltenden
Rechtsvorschriften far die
Aufbewahrungssysteme vorgeschriebenen

Anforderungen  und  fuhrt  Ober  die
Organisations- und Verantwortungsstruktur
ParER die Gesamtheit der in Artikel 7, Komma

1.1 Produttore: Comune di S. Pancrazio

1.2 Utente
Si identificano gli utenti del Sistema di conser-
vazione nelle seguenti persone:

. Dott. Elmar Perathoner, responsabile
della conservazione del Produttore;
. Dott. Elmar Perathoner, addetto alla

funzione archivistica di conservazione del Pro-
duttore;

L'abilitazione e l'autenticazione di tali operatori
avviene in base alle procedure di gestione
utenze indicate nel Piano della sicurezza del
sistema di conservazione e nel rispetto delle
misure di sicurezza previste negli articoli da 31
a 36 del D.Igs 30 giugno 2003, n. 196, in parti-
colare di quelle indicate all'art. 34 comma 1 e
dal Disciplinare tecnico in materia di misure mi-
nime di sicurezza di cui all'Allegato B del me-
desimo decreto.

1.3 Responsabile della conservazione

Il ruolo di responsabile della conservazione del
Produttore & in capo a Dott. EImar Perathoner
(delibera della Giunta comunale n. 158 del
13/06/2016). |l responsabile della conservazio-
ne definisce le policies di conservazione del
Produttore.

Il Responsabile del processo di conservazione
€ IBACN, che si occupa delle politiche com-
plessive del Sistema di conservazione e ne de-
termina I'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 conserva-
zione dei documenti informatici.

Di fatto, quindi, IBACN, tramite ParER si impe-
gna alla conservazione dei documenti trasferiti
e ne assume la funzione di Responsabile della
conservazione ai sensi della normativa vigente,
garantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle
norme in vigore nel tempo per i sistemi di con-
servazione, e svolge, tramite la struttura orga-
nizzativa e di responsabilita di ParER, l'insieme
delle attivita elencate nell’articolo 7 comma 1
delle Regole tecniche, in particolare quelle indi-
cate alle lettere a), b), c), d), e), f), g), h), i), ),
k), e m).



1 der Technischen Bestimmungen,
vornehmlich bei den Buchstaben a), b), c¢), d),
e), f), g), h), i), j), k) und m), angegebenen
Tatigkeiten durch.

1.4. Federfihrende Korperschaft

In der Durchfiuhrung des zwischen der
Autonomen Provinz Bozen und IBACN
angeschlossenen Abkommens, Ubernimmt die
Autonome Provinz Bozen die Rolle der
federfihrenden Koérperschaft mit Funktion der
Koordinierung zwischen den produzierenden
Korperschaften und als deren einziger
Ansprechpartner fur IBACN. Diese Rollen und
Funktionen werden mittels Sudtirol Informatik
AG, In-House-Gesellschaft der Provinz,
ausgelibt, ausgenommen jene, die kraft
Gesetzes von der Provinz selbst ausgelbt
werden missen.

Sdidtirol Informatik AG Ubt im besonderen die
folgenden, in dem Abkommen vorgesehenen
Funktionen aus:

e Gewahrleistung, durch angemessene
Kommunikation, der Kenntnis in den
produzierenden Korperschaften von
den von IBACN mittels ParER
erbrachten Funktionen der
Aufbewahrung digitaler Dokumente;

e Fodrderung der technologischen und
organisatorischen Interoperabilitdt der
digitalen Systeme der produzierenden
Kdrperschaften mit dem
Aufbewahrungssystem durch
zweckmalige Aktionen zur Verbreitung
der Kenntnisse und uber die Definition
von Standards und Leitlinien;

e Unterstitzung der produzierenden
Kdrperschaften beim Beitritt zu den
Aufbewahrungsfunktionen laut
Abkommen durch koordinierte
Sensibilisierungsaktionen und durch
technische und juridisch-administrative
Beratung.

e Unterstitzung der produzierenden
Korperschaften bei der Erarbeitung der
zusammen mit ParEr zu definierenden
Technischen Bestimmungen;

¢ Kommunikation der Erfahrungen und
erzielten Ergebnisse im Bereich der
digitalen Dokumentenverwaltung an

IBACN, um die Modalitaten der
Aufbewahrung durch ParER zu
verbessern.

e Uberpriifungen der Ubergaben

wahrend der Dauer der Aufbewahrung,
regelmafige Hinweise auf auftretende
Fehler und Anomalien, auch in

1.4. Ente capofila

Nell'attuazione dell’accordo stipulato tra la Pro-
vincia autonoma di Bolzano e IBACN, la Pro-
vincia autonoma di Bolzano riveste il ruolo di
Ente Capofila con funzione di coordinamento
tra Enti Produttori e di interlocutore unico verso
'IBACN, anche per conto di questi ultimi. Tal
ruoli e funzioni sono svolti tramite la societa in-
house della Provincia Informatica Alto Adige
SpA, fatti salvi quelli che per legge devono es-
sere mantenuti in capo alla Provincia.

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

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

o 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
standard e linee guida;

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

o supportare gli Enti Produttori nelle

attivita di definizione con il ParER del
Disciplinare Tecnico
o condividere con I'IBACN esperienza e

risultati conseguiti nellambito 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 del’Ente 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.



Vertretung der betroffenen
produzierenden Koérperschaft, Mitarbeit
bei der Feststellung von Defekten, bei
der Ausarbeitung von
Lésungsmallnahmen und bei der
Formulierung von Vorschlagen zur
Verbesserung der Interoperabilitat mit
dem Aufbewahrungssystem
Um die eigenen Funktionen korrekt ausiben
zu koénnen, hat Sudtirol Informatik AG, unter
Einhaltung der geltenden Rechtsvorschriften
fur Datenschutz und Sicherheit, Zugang zu
den Systemen in dem Ausmal} und nach den
Modalitaten, wie sie in den Abkommen mit den
produzierenden Kodrperschaften und mit
ParER vorgegeben sind.

1.5 Schutz und Aufsicht

Die tatsachliche Ubergabe der Dokumente in
das Aufbewahrungssystem von IBACN unter-
liegt einer im Voraus zu erlangenden Erméch-
tigung von Seiten der Archivoberintendanz,
wie im Legislativdekret vom 22. Janner 2004,
Nr. 42, Art. 21, Komma 1, Buchstabe €) vorge-
sehen. Diese Ermachtigung ist praventiv, da
die zustandige Archivoberintendanz (Abteilung
Denkmalpflege / Sudtiroler Landesarchiv) eine
grundsatzliche und praventive Ermachtigung
zur Ubertragung der Archive an ParER erteilt
hat, in Zusammenhang mit dem Beitritt zum
Abkommen, das von der zustandigen Archivo-
berintendanz zur Kenntnis genommen und ge-
nehmigt worden ist (Prot. Nr. 252413, vom
03/05/2016).

Die fiur das Gebiet zustandige Archivoberin-
tendanz ubt ihre Aufsichts- und Schutzfunktio-
nen durch den Zugang zu den Archiven und
zu den digitalen Aufbewahrungssystemen der
digitalen Dokumente aus.

Beim Aufbewahrungssystem des IBACN Ubt
die Archivoberintendanz fur die Emilia Roma-
gna die Aufsichtsfunktion aus, um sicherzu-
stellen, dass der Aufbewahrungsprozess ge-
setzesgemafl und gemal dem Prinzip der kor-
rekten und ununterbrochenen Aufbewahrung
erfolgt.

ParER gewahrt der Archivoberintendanz der
Emilia Romagna Zugang zu den eigenen Sys-
temen, damit die vom Gesetz vorgesehenen
Funktionen der Aufsicht und des Schutzes
ausgelbt werden koénnen und die Kkorrekte
Durchfiihrung der Aufbewahrung Uberprift
werden kann.

Auf der Grundlage der Technischen Bestim-
mungen sind die Aufbewahrungssysteme der
offentlichen Verwaltungen und die Aufbewah-
rungssysteme der akkreditierten Verwahrer

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 Si-
stema di conservazione di IBACN é subordina-
to alla preventiva acquisizione dell'autorizza-
zione della Soprintendenza archivistica, previ-
sta dal D.Igs 22 gen. 2004, n. 42, art.21, c. 1,
lettera e). Tale autorizzazione assume caratte-
re preventivo in quanto la Soprintendenza ar-
chivistica (Ripartizione Beni culturali / Archivio
provinciale) ha autorizzato in via generale e
preventiva il trasferimento degli archivi a Pa-
rER in relazione all’adesione all’accordo cono-
sciuto ed approvato dalla Soprintendenza me-
desima (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.

Per quanto riguarda il Sistema di conservazio-
ne di IBACN, la Soprintendenza archivistica
per 'Emilia-Romagna svolge un ruolo di vigi-
lanza per verificare, in particolare, che il pro-
cesso di conservazione avvenga in modo con-
forme alla normativa e ai principi di corretta e
ininterrotta custodia.

ParER consente alla Soprintendenza Archivisti-
ca dell'Emilia-Romagna l'accesso ai propri si-
stemi per rendere possibile e operativo lo svol-
gimento della funzione di vigilanza e tutela pre-
vista dalla legge ed effettuare le opportune ve-
rifiche sul corretto svolgimento dell'attivita di
conservazione.

In base alle Regole tecniche i sistemi di con-
servazione delle pubbliche amministrazioni i si-
stemi di conservazione dei conservatori accre-
ditati sono soggetti anche alla vigilanza
del’AGID, e per tale fine il Sistema di conser-
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auch der Aufsicht durch AGID unterworfen. Zu
diesem Zweck sieht das System der Aufbe-
wahrung von IBACN die tatsachliche Aufbe-
wahrung der Daten und der Sicherheitskopien
auf dem Staatsgebiet vor, wie auch den Zu-
gang zu den Daten beim Sitz der produzieren-
den Korperschaft.

Sektion 2. Organisationsstruktur des
Systems der Aufbewahrung

2.1. Organisationstrukturen

Der Dienst fur die Aufbewahrung der digitalen
Dokumente der produzierenden Koérperschaft
wird auf der Grundlage des zwischen der

Autonomen Provinz Bozen und IBACN
abgeschlossenen Abkommens in Betrieb
genommen. Die Funktionen werden

folgendermalien auf die miteinbezogenen
Subjekte verteilt:
- produzierende Korperschaft:

e Dbereitet die Daten-Ubergabepakete
(Submission Information Packages) fur
die Ubergabe vor

o sendet die Ubergabepakete an Siidtirol
Informatik AG

- Sudtirol Informatik AG

e Sammlung von Beispielen von
Dokumenten und Verzeichnis der
verwalteten Metadaten

e Kartierung in Hinblick auf Richtlinien,
um die UD-Struktur und die Metadaten
zu definieren

e Konfiguration der  Struktur und
Ubermittlung Parameter

e Auswahl und Ubergabe  der
Dokumente

¢ Sammlung von vorbereitenden
Informationen far Tests und
Technische Bestimmungen

e Support bei der Ubergabe mit
eventueller Anpassung der
Konfiguration

e Analyse der  Ubergaben mit
Verfassung von Berichten

e Loésung von auftretenden Problemen
und/oder Erfassung von weiteren zu
Ubergebenden Dokumenten

e 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 Losung von Fehlern

e \erfassung des Textes.

vazione di IBACN prevede la materiale conser-
vazione dei dati e delle Copie di sicurezza sul
territorio nazionale e l'accesso ai dati presso la
sede del Produttore.

Sez. 2. Struttura organizzativa per il sistema
di conservazione

2.1 Strutture organizzative

Il servizio di conservazione dei documenti in-
formatici del Produttore & attivato sulla base
dell’accordo 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 Infor-

matica Alto Adige SpA

- Informatica Alto Adige SpA:
. Raccolta esempi di documenti ed elen-
co metadati gestiti

. Mappatura rispetto a linee guida per de-
finire struttura UD e metadati

. Configurazione struttura e trasmissione
parametri

. Selezione documenti e versamento

. Raccolta informazioni preliminari per
test e disciplinare

. Supporto in fase di versamento con
eventuale correzione della configurazione

. Analisi dei versamenti con produzione
report

. Risoluzione criticita e/o individuazione
ulteriori documenti da versare

. Il test per verifica della risoluzione ano-
malie o controlli su ulteriori documenti

. Analisi dei versamenti con produzione
report

. Configurazione struttura e trasmissione
parametri

. Supporto in fase di versamento con in-
dicazione per risoluzione errori

. Stesura del testo.

- ParER:



ParER:

e Prufung des Materials und Einholung
von Klarungen

e Erarbeitung von spezifischen
Richtlinien fir noch nicht verwaltete
Dokumententypologien.

e Support bei der Ubergabe mit
eventueller Anpassung der
Konfiguration

e Analyse der Ubergaben mit
Verfassung von Berichten

Die Anschlussstelle zwischen dem
Dokumentenverwaltungssystem der
produzierenden Korperschaft und dem von
ParER verwendeten Aufbewahrungssystem
SACER wird von Sddtirol Informatik AG
verwaltet.

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

e Ubernahme, Uberpriifung und
Verwaltung der Ubernommenen
Ubergabepakete (submission
information packages)

e Vorbereitung und Verwaltung des
Archivierungspakets (Archival
Information Package)

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

e Skartierung der Archivierungspakete

e Abschluss des Dienstes der
Aufbewahrung).

ParER flhrt mittels des Verantwortlichen fir
die digitalen Aufbewahrungssysteme zudem
folgende Tatigkeiten aus:

e Flhrung und Wartung des
Aufbewahrungssystems

e Uberwachung des
Aufbewahrungssystems

e Change management

e Periodische Uberprifung der
Ubereinstimmung mit Gesetzeslage
und geltenden Standards

Sektion 3. Der Aufbewahrungsprozess

3.1. Planung und

Aufbewahrungstitigkeit
Alle Aufbewahrungstatigkeiten folgen einem
Plan, der alljahrlich zwischen Sudtirol
Informatik AG und ParER vereinbart wird.
Dieser enthalt die Planung aller MaRnahmen
fur die digitale Aufbewahrung und die zu

Verwaltung der

. Studio materiali ed eventuale richiesta
di chiarimenti

. Per tipologia documentale non ancora
gestita, stesura linee guida specifiche

. Supporto in fase di versamento con
eventuale correzione della configurazione

. Analisi dei versamenti con produzione
report

Il connettore tra il sistema di gestione docu-
mentale del Produttore e il sistema di conser-
vazione SACER, utilizzato da ParER, & gestito
da Informatica Alto Adige SpA.

ParER, in qualita di soggetto delegato alla ge-
stione del servizio di conservazione del Produt-
tore, svolge le seguenti attivita:

o acquisizione, verifica e gestione dei
pacchetti di versamento presi in carico e gene-
razione del rapporto di versamento

o preparazione e gestione del pacchetto
di archiviazione
o preparazione e gestione del pacchetto

di distribuzione ai fini dell’esibizione e della
produzione di duplicati e copie informatiche su
richiesta

o scarto dei pacchetti di archiviazione

o chiusura del servizio di conservazione.

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

° conduzione e manutenzione del siste-
ma di conservazione

o monitoraggio del sistema di conserva-
zione

o change management

o verifica periodica di conformita a nor-

mativa e standard di riferimento.

Sez. 3. Processo di conservazione

3.1 Pianificazione e gestione dell'attivita di
conservazione

Tutte le attivitd di conservazione sono gestite
secondo un piano che viene concordato an-
nualmente tra Informatica Alto Adige Spa e Pa-
rER, il quale contiene la pianificazione degli in-
terventi relativi alla conservazione digitale e
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verwahrenden Objekte (digitale Dokumente
und digitale Dokumentenverbindungen) in
prioritarer und zeitlicher Aufstellung, unter
Beachtung der von der geltenden
Rechtsordnung festgelegten Fristen und der
Erfordernisse der beigetretenen
Kdrperschaften.

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

3.2. Modalitaten der Vorlegung

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

Die Referenten der produzierenden
Korperschaft teilen ParEr die Namen der
Operateure mit, die zum Zugang zum
Aufbewahrungssystem  Uber die  Web-
Schnittstelle zu erméachtigen sind. ParEr
Ubermittelt darauf per e-mail den direkt
Betroffenen die Zugangsdaten.

Der Web-Zugang ermoglicht es der
produzierenden Kdrperschaft, die
Ubergebenen Dokumente und
Dokumentenverbindungen abzufragen,
herunterzuladen und die Nachweise fir die
Aufbewahrung zu erbringen.

Zudem ist es uber die Web-Schnittstelle
moglich, in Echtzeit die Uberpriifung der mit
positivem oder negativem Ausgang
durchgefiihrten Ubergaben vorzunehmen.

Die produzierende Korperschaft kann die
Ubergebenen Dokumente und
Dokumentenverbindungen (ber spezifische
Funktionen anfordern. Diese sind im
Dokument ,Specifiche tecniche dei servizi di
recupero“ (Spezifische Techniken fir die
Einholung der Dokumente) angefihrt.

Abschnitt 4.
personenbezogener Daten
Die Rechtsinhaberschaft zum Zwecke der An-
wendung der Bestimmungen Uber die Verar-
beitung personenbezogener Daten liegt bei
der produzierenden Korperschaft, wahrend
IBACN und die Sadtirol Informatik AG (jeweils
in Bezug auf die eigene Funktionen und Auf-
gaben) zum ,Externen Verantwortlichen* flr
die Verarbeitung der personenbezogenen Da-
ten, die fur die Durchfuhrung des Aufbewah-
rungsprozesses notig sind, ernannt werden.
Folgerichtiger Weise Ubernimmt der Direktor
des IBACN als Verantwortlicher fur die vom
Aufbewahrungsdienst ausgeubte Verarbeitung
personenbezogener Daten die Gewahrleis-

Verarbeitung

agli oggetti da conservare (Documenti informa-
tici e Aggregazioni documentali informatiche)
secondo un ordine di priorita e temporale da
determinarsi in base ai termini previsti dalle
normative vigenti e dalle esigenze degli enti
aderenti.

Il piano annuale viene portato a conoscenza di
tutti gli enti aderenti attraverso pubblicazione
on-line.

3.2 Modalita di esibizione

La distribuzione dei pacchetti a fine di esibizio-
ne avviene direttamente utilizzando apposite
funzionalitd dell'interfaccia web del Sistema
(SACER).

Gli operatori da abilitare per I'accesso tramite
interfaccia 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 ricer-
care i documenti e le aggregazioni versati, di
effettuarne il download e di acquisire le prove
delle attivita di conservazione.

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

Il Produttore pud richiedere i documenti e le
aggregazioni versati utilizzando appositi servi-
zi, descritti nel documento Specifiche tecniche
dei servizi di recupero.

Sez.4. Trattamento dei dati personali

La titolarita del trattamento di dati personali
contenuti nei documenti oggetto di conserva-
zione ¢ in capo al Produttore, mentre IBACN e
Informatica Alto Adige SpA (ognuno in relazio-
ne ai propri ruoli e compiti) sono nominati qua-
le “responsabile esterno” del trattamento dei
dati personali necessari allo svolgimento del
processo di conservazione.

Coerentemente a quanto espresso, il Direttore
del’IBACN, in qualita di Responsabile del trat-
tamento dei dati personali effettuato dal servi-
zio di conservazione, in quanto individuato da
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tung der Einhaltung der geltenden Vorschriften
im Bereich der Verarbeitung personenbezoge-
ner Daten, da er durch spezifische MaRnahme
als Verantwortlicher fir die Verarbeitung per-
sonenbezogener Daten innerhalb des IBACN
ernannt worden ist. Ebenso Ubernimmt er die
Gewabhrleistung daflir, dass die Verarbeitung
der Daten, die von der produzierenden Kor-
perschaft anvertraut worden sind, in Einhal-
tung jener Anweisungen vorgenommen wird,
wie sie der Rechtsinhaber zum Zwecke der
Anwendung der Bestimmungen Uber die Ver-
arbeitung personenbezogener Daten angege-
ben hat, unter Gewahrleistung der Sicherheit
und Vertraulichkeit.

Unter Bezugnahme hingegen auf die Verarbei-
tung der personenbezogenen Daten der Ope-
rateure des Aufbewahrungsdienstes mit der
Ermachtigung zur Einsichtnahme wird festge-
halten, dass die Verarbeitung dieser Daten in
Ubereinstimmung mit dem Legislativdekret
196/2003 in geltender Fassung geschieht.

Das logische Archiv der Daten Uber die zur
Einsichtnahme in eine oder mehrere Struktu-
ren ermachtigten Operateure enthalt lediglich
die Daten, die fur die Aushandigung der Zu-
gangsdaten und fir die korrekte Verwaltung
des Ermachtigungssystems zwingend erfor-
derlich sind, in Beachtung des genannten Le-
gislativdekrets 196/2003 mit besonderem Be-
zug auf Art. 11 — Verarbeitungsmodalitaten
und Qualitat der Daten, und des Art. 18 -
Grundsatze fur jede Datenverarbeitung durch
offentliche Rechtstrager

Handbuch fiir die Aufbewahrung.odt(1400026686).ODT

specifici atti come Responsabile del trattamen-
to dei dati personali all'interno di IBACN, assu-
me la responsabilita sulla garanzia del rispetto
delle vigenti disposizioni in materia di tratta-
mento dei dati personali e sulla garanzia che il
trattamento dei dati affidati dal Produttore av-
verra nel rispetto delle istruzioni impartite dal ti-
tolare del trattamento dei dati personali, con
garanzia di sicurezza e di riservatezza.

Con precipuo riferimento invece al trattamento
dei dati personali degli operatori del servizio di
conservazione con livello di abilitazione consul-
tatore, 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 ope-
ratori abilitati alla consultazione di una o piu
strutture contiene i soli dati obbligatori indi-
spensabili per il rilascio delle credenziali di ac-
cesso al sistema e per la corretta gestione del
sistema di autorizzazione, nel rispetto di quan-
to previsto dal sopraindicato D.lgs. 196/2003
con particolare riferimento all’art. 11 “Modalita
del trattamento e requisiti dei dati” e all’art. 18
“Principi applicabili a tutti i trattamenti effettuati
da soggetti pubblici”.



Aufbewahrungsplan fur Gemeinden/ piano di Conservazione per i Comuni

KATEGORIE/ CTEGORIA

KLASSE/ CLASSE

ARTEN DER DOKLUMENTE
UND AKTEN

TIPOLOGIE
DOCUMENTARIE E
DEI FASCICOLI

AUFBEWAHRUNGFRIST/
PERIODO DI
CONSERVAZIONE

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e

gestione

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

01. Burgermeister / Sindaco

Personalakte Blurgermeister fur
die Dauer der Amtszeit

Fascicolo personale
che dura quanto il
mandato

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

01. Burgermeister / Sindaco

Vizeburgermeister Personalakte
fur die Amtszeit

Vicesindaco
fascicolo personale
che dura quanto il
mandato

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

01. Burgermeister / Sindaco

Kommissar Akte fir die Dauer
des Mandats

Commissario
prefettizio e
straordinario
fascicolo personale

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

02.Gemeindeausschuss / Giunta
Comunale

Protokolle der Sitzungen des
Gemeindeausschusses
Protokolle und Register

Verbali delle
adunanze della
Giunta comunale:
Verbali e registro

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

02.Gemeindeausschuss / Giunta
Comunale

Eine Akte pro Amtszeit
(Ernennungen Widerruf der
Ernennung Abtretung usw.)

un fascicolo per
legislatura 'Nomine,
revoche e dimissioni
degli assessor

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

02.Gemeindeausschuss / Giunta
Comunale

Einberufung des
Gemeindeausschusses

convocazione della
Giunta

1 Jahr/ anno

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Protokolle der Sitzungen des
Gemeinderates: Protokolle und
Register

Verbali delle
adunanze del
Consiglio comunale:
verbali e registro

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Akte der Gemeinderéate fur die
Dauer des Mandats

Fasc. personali: un
fasc. per ogni

Dauernd nach
Aussonderung der




istituzionali e gestione

consigliere che dura
quanto dura il
mandato

Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Einberufung des Gemeinderats

Convocazioni del
Consiglio comunale

5 Jahre/ ann1

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Anfragen und Antrage der
Gemeinderate

Interrogazioni e
mozioni consiliari

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Ubersicht Uber das Vermogen
der Inhaber von gewahlten und
leitenden Amtern

Bollettino della
situazione
patrimoniale dei
titolari di cariche
elettive e di cariche
direttive

10 Jahre nach
Ausscheiden/ dopo la
dimissione

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

04 .Kommissionen / Commissioni

Protokolle der anderen Organe
der Gemeinde: Protokolle und
Register

Verbali degli altri
organi collegiali del
Comune: verbali e
registro

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

04.Kommissionen / Commissioni

Akte pro Kommission (mit
Ernennungen Rucktritten usw.)

Fascicolo per tipo di
commissione e
legislatura (nomine,
revoche e
dimissioni)

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

05.Reprasentationstatigkeit / Attivita di
rappresentanza

Initiativen
eine Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per
ciascuna iniziativa

10 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

05.Reprasentationstatigkeit / Attivita di
rappresentanza

Ehrungen (verliehen und
erhalten): Verzeichnis der
geehrten Personen

eine Akte pro Ereignis

Onorificenze elenco
(concesse e
ricevute):

un fasc. per ciascun
evento

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

10 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

05.Reprasentationstatigkeit / Attivita di
rappresentanza

Benutzung des
Gemeindesiegels: eine Akte pro
Jahr

Concessione
dell’'uso del sigillo:
un fasc. annuale

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni




01.01.Verwaltungsorgane

06.0Offentlichkeitsarbeit / Pubbliche

Vorbereitendens Material fUr die

Materiali preparatori

5 Jahre/ anni

und -fihrung / Organi relazioni Webseite per il sito Web
istituzionali e gestione
01.01.Verwaltungsorgane |06.0Offentlichkeitsarbeit / Pubbliche Institutionelle Verdffentlichungen | Pubblicazioni 2 Exemplare Dauernd/ 2

und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

relazioni

der Gemeinde (Blcher,
Zeitschriften usw.)

istituzionali del
Comune (libri,
riviste, inserzioni o
altro)

copie illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

06.0Offentlichkeitsarbeit / Pubbliche
relazioni

Vorbereitendes Material fir die
Veroffentlichung

Pubblicazioni
istituzionali del
Comune (materiali
preparatori)

5 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

06.0Offentlichkeitsarbeit / Pubbliche
relazioni

Pressemitteilungen der
Gemeinde

1 Akte pro Jahr oder
Amtsperiode

Comunicati stampa
1 fascicolo per anno
o per la durata del
mandato del
Consiglio

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

06.0Offentlichkeitsarbeit / Pubbliche
relazioni

Beschwerden der Birger
In die jeweilige Verfahrensakte

oder Jahresaktte der
Beschwerden

Reclami dei cittadini
(comunque
pervenuti

Da inserire nel
fascicolo del
procedimento

o un fascicolo
annuale dei reclami

10 Jahre/ 10 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

07.Rechnungsprifer / Revisore dei conti

Personalakte fir die Dauer des
Mandats

Fascicolo personale

10 Jahre nach
Beendigung des Mandats/
10 anni dopo la
cessazione

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

08.Volksanwalt / Difensore Civico

Zustellungen des Volksanwaltes
In die Verfahrensakte oder
Sammelakte der Beschwerden

Notificazioni del
difensore civico (nel
fascicolo del
specifico
procedimento) o un
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

09. collaborazione e partecipazione

Eine Akte pro Beteiligung
mit einer Teilakte fur die
Dokumente mit zeitlich
begrenztem Wert

Un fascicolo per
partecipazione con
eventuali
sottofascicoli annuali
relativi al carteggio
transitorio

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Finanzielle Beteiligungen eine
Akte pro Beteiligung
Schriftverkehr von zeitlich
begrenzter Bedeutung wird in
einer Teilakte abgelegt

Gestione delle
partecipazioni
finanziarie: un fasc.
per ciascuna
partecipazione

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale




dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Initiativen (z.B.
Meinungsumfragen usw.) eine
Akte pro Initiative

Iniziative specifiche
(ad esempio,
adesione a
movimenti di
opinione): un fasc.
per ciascun affare

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Stadtepartnerschaften:
Eine Akte pro Angelegenheit

Gemellaggi: un
fascicolo per affare

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Foérderungen von Komitees
Eine Akte pro Forderung

Promozione di
comitati: un fasc. per
ciascun affare

10 Jahre

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Errichtung von durch die
Gemeinden kontrollierte
Korperschaften (einschlieflich
der Ernennung der Vertreter und
der Protokolle)

Costituzione di enti
controllati dal
Comune
(comprensivo della
nomina dei
rappresentanti e dei
verbali)

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi
istituzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Beteiligungen der Gemeinde an
Kdrperschaften und
Vereinigungen (einschlieRlich der
Ernennung der Vertreter) (z. B.
Bezirksgemeinschaften)

Partecipazione del
Comune a enti e
associazioni
(comprensivo della
nomina dei
rappresentanti)
(ad.es. le comunita
comprensoriali)

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

10.Gebarungskontrolle / Controllo di
gestione

Interne Kontrolltatigkeit (eine
Jahresakte oder Akte pro
Kontrolltatigkeit)

Controlli interni (un
fascicolo per anno o
un fascicolo per
attivita)

Ergebnisse Berichte
Dauernd/ illimitato (risultati
e relazioni)

5 Jahre Schriftverkehr von
geringer Bedeutung/ 5
anni carteggio transitorio

01.01.Verwaltungsorgane
und -fuhrung / Organi

10.Gebarungskontrolle / Controllo di
gestione

Eine Akte mit der Beauftragung
und den Prifergebnissen

Un fascicolo con
eventuale incarico e

Dauernd nach
Aussonderung der

istituzionali e gestione li risultati del Unterlagen mit zeitlich
controllo begrenztem Wert/

lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane |11. Stadtviertel / Quartieri Protokolle der Sitzungen der Verbali delle Dauernd/ illimitato

und -fuhrung / Organi Stadtviertelrate: Protokolle und  |adunanze dei

istituzionali e gestione ein Register pro Stadtviertel Consigli




circoscrizionali:
verbali e un registro
annuale per
ciascuna
circoscrizione

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

11. Stadtviertel / Quartieri

Beschlisse des
Stadtviertelrates: ein Register
pro Stadtviertel

Deliberazioni dei
Consigli
circoscrizionali: un
repertorio annuale
per ciascuna
circoscrizione

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

11. Stadtviertel / Quartieri

Eine Akte pro Stadtviertel mit
einer Teilakte fir jeden Vertretet

Un fasc. per
quartiere con un
sottofascicolo per
ogni rappresentante

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

11. Stadtviertel / Quartieri

Sitzungsniederschriften

Verbali delle riunioni

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi
istituzionali e gestione

11. Stadtviertel/ Quartieri

Niederschriften der
gemeinsamen Sitzungen der
Stadtviertel

Verbali della
Conferenza

Dauernd/ illimitato

01.02.Se

kretariat / Segreteria

01.02.Sekretariat /
Segreteria

01.Beschlisse und Entscheide / Delibere
e determine

Dekrete des Blirgermeisters und
Register

Decreti del Sindaco
e repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat /
Segreteria

01.Beschliisse und Entscheide / Delibere
e determine

Entscheide bzw. Verfigungen
der FUhrungskrafte Register

Determinazioni dei
dirigenti: repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat /
Segreteria

01.Beschlisse und Entscheide / Delibere
e determine

Beschliisse des Gemeinderates
und Register

Deliberazioni del

Consiglio comunale:

repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat /
Segreteria

01.Beschlisse und Entscheide / Delibere
e determine

BeschllUsse des
Gemeindeausschusses und
Register

Deliberazioni della
Giunta comunale:
repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat /
Segreteria

02. Anordnungen / Ordinanze

Anordnungen des
Blrgermeisters und Register

Ordinanze del
Sindaco: repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat /

02. Anordnungen / Ordinanze

Anordnungen der Fuhrungskrafte

Ordinanze dei

Dauernd/ illimitato

Segreteria und Register dirigenti: repertorio

01.02.Sekretariat / 03.Vertrage / Contratti Vertrage und Vereinbarungen: Contratti e 20 anni per un’eventuale

Segreteria Register convenzioni: serie separata di contratti
Registrierpflichtige Vertrage repertorio di scarsa rilevanza
dauernd

01.02.Sekretariat / 03.Vertrage / Contratti Vertrage und Konventionen der |Contratti e 20 anni per un’eventuale

Segreteria

Stadtviertel Ein Register pro
Stadtviertel wie oben

convenzioni delle
circoscrizioni: un
repertorio per
ciascuna
circoscrizione

serie separata di contratti
di scarsa rilevanza




01.02.Sekretariat /
Segreteria

03.Vertrage / Contratti

Vom Gemeindesekretar

abgefasste Vertrage (6ffentliche

Vertrage und Urkunden)

Atti rogati dal
segretario comunale
(contratti e atti
unilaterali in forma
pubblica
amministrativa)

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat /

04.Rechtsstreitigkeiten / Contenzioso

Rechtsstreitigkeiten: eine Akte

Fascicoli di causa un

Dauernd/ illimitato

Segreteria pro Rechtsstreit fascicolo per causa
01.02.Sekretariat / 05.Rechtsgutachten / Pareri legali Gutachten, welche von der Pareri chiesti dal Dauernd/ illimitato
Segreteria Gemeinde zu Comune su leggi

Gesetzesauslegungen
angefordert wurden
eine Jahresakte

specifiche
un fascicolo annuale

01.02.Sekretariat /
Segreteria

06.Verordnungen / Regolamenti

Verordnungen der Gemeinde

Regolamenti emessi
dal Comune

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat /
Segreteria

06.Verordnungen / Regolamenti

Abfassung der Verordnungen
eine Akte pro Verordnung der
Schriftverkehr mit zeitlich
begrenztem Wert wird in
Teilakten gesammelt

Redazione dei
regolamenti: un fasc.
per ciascun affare

il carteggio
transitorio verra
raccolto in
sottofascicoli

10 Jahre Schriftverkehr
mit zeitlich begrenztem
Wert/ 5 anni il carteggio
transitorio

01.02.Sekretariat /
Segreteria

08. Gesetze und Rundschreiben / Norme

e circolari

Rundschreiben anderer
Koérperschaften

Circolari pervenute:

5 Jahre/ anni

01.02.Sekretariat /
Segreteria

07.Wechselproteste / Protesti cambiari

Wechselproteste Register

Protesti cambiari

10 Jahre/ anni

(Falls im Archiv noch
vorhanden) / se ancora
presenti nell’archivio)

01.02.Sekretariat /
Segreteria

08. Gesetze und Rundschreiben / Norme

e circolari

Von der Gemeinde
herausgegebene
Rundschreiben/ jahrliches
Register

Circolari emanate
dal Comune:
repertorio annuale

Dauernd/
illimitato

01.03.Rechnungswesen

und Finanzen / Ragioneria e Finanze

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

01.Haushaltsvollzugsplan / Piano

esecutivo di gestione

Haushaltsvollzugsplan und
Anlagen darunter Berichte und
Programmatik

Bilancio preventivo e
allegati, tra cui
Relazione
previsionale e
programmatica

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

01.Haushaltsvollzugsplan / Piano

esecutivo di gestione

HHVP unterteilt in Akten fur
jedes Ziel

PEG: articolato in
fascicoli: un fasc. per
ogni obiettivo

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni




01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

01.Haushaltsvollzugsplan / Piano
esecutivo di gestione

Schriftverkehr der einzelnen

Amter zur Erstellung des HHVP

Carteggio prodotto
dai differenti uffici del
Comune per
questioni afferenti
alla formazione del
bilancio e del PEG

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

02.Haushaltsvoranschlag / Bilancio di
previsione

Haushaltsvoranschlag: eine Akte
fur die Erstellung und Teilakten

oder Akten pro Anderung

Gestione del
bilancio: variazioni
un fasc. per
ciascuna variazione

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Ausgangsrechnungen
Jahresregister

Fatture emesse:
repertorio annuale

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Einhebungsanordnungen

Reversali

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Verschiedene Quittungsblécke

Bollettari vari

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Einhebungsbestatigungen

Ricevute di
pagamenti vari

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Zahlungsverpflichtungen

Impegni di spesa
(determinazioni dei
dirigenti delle UOR):
repertorio annuale

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Eingangsrechnungen

Fatture ricevute:
repertorio annuale

10 Jahre/ anni

(Nach Genehmigung der
Abschlussrechnung/ dopo
I'approvazione del conto
consuntivo)

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Liquidierungsakte

Atti di liquidazione

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Zahlungsauftrage

Mandati di
pagamento con
allegati emessi dalla
Ragioneria e inviati
alla Tesoreria:
repertorio annuale

20 Jahre

(nach Genehmigung der
Abschlussrechnung/ 10
anni dall’ approvazione del
conto consuntivo)

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di
bilancio

Zahlung der
Versicherungsvertrage
eine Jahresakte

Pagamento dei
premi dei contratti
assicurativi fascicolo
annuale

10 Jahre nach
Vertragsende/ 10 anni
dall’estinzione del
contratto

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

04.Jahresabschlussrechnung / Conto
consuntivo

Jahresabschlussrechnung
inklusive Genehmigung und
Bericht

Conto consuntivo
(con l‘approvazione
e relazione)

Dauernd/ illimitato




01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

04.Jahresabschlussrechnung / Conto
consuntivo

Gewinn- und Verlustrechnung,
aufgegliedert in Bilanz,
Vermdgensaufstellung und
Gewinn- und Verlustrechnung

Rendiconto della
gestione, articolato
in Conto del bilancio,
Conto del patrimonio
e Conto economico

Dauernd/ illimitato

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

05.Darlehen / Mutui

Darlehensvertrage eine Akte pro
Darlehen

Contratti di mutuo:
un fasc. per ciascun
mutuo

10 Jahre nach
Ruckzahlung/

10 anni dall’estinzione del
mutuo

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

06.Inventar bewegliche Guter / Inventario
beni mobili

Inventar der beweglichen Guiter
eine Akte pro Verwahrer

Inventari dei beni
mobili; uno per
consegnatario

10 Jahre nach Ausstellung
des jahrlichen Inventars/
10 anni dopo la redazione
dell’inventario annuale

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

06.Inventar bewegliche Guter / Inventario
beni mobili

Eine Akte pro beweglichem Gut
Ankauf Nutzung VerauRerung
usw.

Fascicoli dei beni
mobili: un fasc. per
ciascun bene
mobile, articolato nei
seguenti
sottofascicoli, relativi
ad attivita specifiche,
che possono anche
essere di
competenza di UOR
diverse:

racquisizione
‘manutenzione
Lconcessione in uso

alienazione e altre
forme di dismissione

10 Jahre nach
Veraulierung/
10 anni dalla dismissione

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

07.Inventar unbeweglicher Guter /
Inventario beni immobili

Inventar der unbeweglichen
Guter

Inventario dei beni
immobili: registro o
base di dati perenne

Dauernd/ illimitato

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

07.Inventar unbeweglicher Glter /
Inventario beni immobili
e

Akte der unbeweglichen Guter
eine Akte pro Gut unterteilt in
folgende Teilakten:

Ankauf

Veraulerung

Ordentliche Instandhaltung

Fuhrung

Nutzung

Fascicoli dei beni
immobili: un fasc.
per ciascun bene
immobile, articolato
nei seguenti
sottofascicoli:

acquisizione

alienazione

manutenzione
ordinaria

gestione

uso

Dauernd/ illimitato

10 Jahre/ anni

10 Jahre/ anni

10 Jahre anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria

08.0konomat und Beschaffungsdienst /
Economato e servizio

Sekretariatsgebuhren, Register
und Zahlungen

Diritti di segreteria:
registri annuali o

10 Jahre/ anni




e Finanze

approvvigionamento

pagamenti virtuali

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

08.0konomat und Beschaffungsdienst /
Economato e servizio
approvvigionamento

Einnahmebestatigungen der
Bankuberweisungen der in den
einzelnen
Organisationseinheiten
eingezahlten
Sekretariatsgebihren

Ricevute dei
versamenti in banca
delle somme
riscosse nelle
differenti UOR per
diritti di segreteria

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

08.0konomat und Beschaffungsdienst /
Economato e servizio
approvvigionamento

Ankauf von Gltern und Diensten

Acquisizione di beni
e servizi: un fasc.
per ciascun acquisto

10 Jahre nach Abtretung/
10 anni dalla dismissione
del bene

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

08.0Okonomat und Beschaffungsdienst /
Economato e servizio
approvvigionamento

Verzeichnis der Lieferanten

Elenco dei fornitori:
repertorio (in forma
di base di dati)

10 Jahre nach Ende der
geschaftichen
Beziehungen

01.03.Rechnungswesen 09.MwsSt- und Staatssteuerbuchhaltung / |Modell 770 Mod. 770 20 Jahre/ anni
und Finanzen / Ragioneria | Contabilita IVA e delle imposte statali

e Finanze

01.03.Rechnungswesen 09.MwSt- und Staatssteuerbuchhaltung / |Bestatigungen der Ricevute dei 10 Jahre/ anni
und Finanzen / Ragioneria |Contabilita IVA e delle imposte statali Uberweisungen (IVA IRPEF versamenti (IVA,

e Finanze usw.) IRPEF, etc.)

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragioneria
e Finanze

11. Buchhaltungsstatistiken / Statistiche
contabilita

Statistiken Jahresakte

Statistiche contabili
fascicolo annuale

10 Jahre

01.04.Steuern und Gebiihren / Tributi e imposte

01.04.Steuern und
Geblihren / Tributi e
imposte

01. Festlegung der Tarife / Fissazione
tariffe

Festlegung der Tarife unterteilt
nach den einzelnen Steuern und
die diesbezugliche
Genehmigung eine Akte je
Steuer

Fissazione tariffe un
fascicolo per
fissazione imposta o
tributo

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.04.Steuern und
Gebihren / Tributi e
imposte

02.Einhebung / Riscossione

Steuerkonzessionare eine Akte
pro Konzessionar

Concessionari: un
fasc. per ciascuno
dei concessionari

10 Jahre nach Streichung
des Konzessionars /10
anni dalla cessazione del
rapporto

01.04.Steuern und
Gebuhren / Tributi e
imposte

03. Feststellungstatigkeit / Attivita di
accertamento

Akte pro Steuerzahler (oder Akte
pro Liegenschaft) mit Teilakten
pro Steuer) und eventuellen
Rekursen

Fascicoli personali
dei contribuenti
comunali: un fasc.
per ciascun
contribuente per
ciascun tipo di
imposte (ICl,
TARSU, TOSAP,
etc.),

con eventuali
sottofascicoli
(variazioni, ricorsi,
etc.)

10 Jahre nach der
Streichung des
Steuerzahlers/ 10 anni
dopo la cancellazione del
contribuente dai ruoli

01.04.Steuern und
Gebihren / Tributi e
imposte

03. Feststellungstatigkeit / Attivita di
accertamento

Diverse Steuerrollen (GIS,
Werbe-Plakatierung usw.)

Ruolo delle imposte
e tributi (ICI: base di
dati/ stampe

10 Jahre/ anni




affissione etc.)

01.05.Vermogen / Patrimonio

01.05.Vermogen /
Patrimonio

01. Benutzungsvertrage / Contratti d'uso

Einnahmen aus Mieten und
Pacht ein Jahresakte pro Miet-
und Pachtvertrag

Proventi da affitti e
locazioni: un fasc.
annuale per ciascun
immobile locato

10 Jahre nach
Vertragsende/ 10 anni dal
termine del contratto

01.05.Vermogen /
Patrimonio

02. Erwerb und Abtretung von
Liegenschaften / Acquisto o alienazione di
immobili

Eine Akte pro Erwerb oder
Veraulierung

1 fascicolo per
acquisto o
alienazione

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.05.Vermogen /
Patrimonio

03. Enteignungen / Espropri

Eine Akte pro Enteignung

1 fascicolo per
esproprio

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit zeitlich
begrenztem Wert/
lllimitato, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

01.05.Vermogen /
Patrimonio

04.Liegenschaftsverwaltung / Gestione
immobiliare

Versicherungsvertrage

Contratti assicurativi

10 Jahre nach Ablauf/ 10
anni dalla scadenza

01.05.Vermogen /
Patrimonio

04.Liegenschaftsverwaltung / Gestione
immobiliare

Anfragen um Entschadigung

Richieste e pratiche
di risarcimento

10 Jahre/ anni




01.06.Technischer Dienst / Servizio Tecnico

01.06.Technischer
Dienst / Servizio
Tecnico

01.Bauinstandhaltung / Manutenzione
immobil

Ordentliche Instandhaltung
Jahresakte

Manutenzione
ordinaria fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

01.06.Technischer
Dienst / Servizio
Tecnico

01.Bauinstandhaltung / Manutenzione
immobil

Aulerordentliche Instandhaltung:
eine Akte pro Instandhaltung

Manutenzione
straordinari

20 Jahre/ anni

01.06.Technischer
Dienst / Servizio
Tecnico

02. Dienste fir Dritte / Servizi per conto
terzio

Eine Jahresakte

Un fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

01.06.Technischer
Dienst / Servizio
Tecnico

03.Fuhrparkverwaltung / Gestione parco
veicoli

Versicherungsvertrage

Contratti assicurativi

10 Jahre nach
Ablauf/ 10 anni dalla
scadenza

01.06.Technischer
Dienst / Servizio
Tecnico

03.Fuhrparkverwaltung / Gestione parco
veicoli

Verwaltung der ausgesonderten
Fahrzeuge: eine Akte pro
Fahrzeug

Gestione veicoli
rimossi: un fasc. per
ciascun veicolo

10 Jahre nach der
Verschrottung/ 10
anni dopo la
rimessione

01.07.Biirgerdienste / Servizi per il cittadino

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

Geburtsregister
ein Jahresregister

Registro dei nati:
repertorio annuale

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

Unterlagen fiir die Eintragung
eine Jahresakte mit Teilakten pro
Neugeborenen oder: eine Akte
pro Neugeborenen

Atti allegati per
registrazioni

Un fascicolo annuale
o un fascicolo per
ogni neonato

10 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

Mitteilung der Neugeborenen an
die Agentur der Einnahmen eine
Jahresakte

Comunicazione dei
nati all’Agenzia per
le entrate: un fasc.

per ciascun periodo

1 Jahr/ anno

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

Unterlagen Randvermerke
Geburtsregister

Eine Akte fir jedes Verfahren
eine Jahresakte mit Teilakten

Documenti per
annotazioni sui
registri di stato civile:
un fasc. per ciascun
procedimento o un
fascicolo annuale
con sottofascicolo

10 Jahre nach dem
Randvermerk im
Register / 10 anni
dopo 'annotazione

01.07.Burgerdienste / | 02.Trauungen / Matrimoni Unterlagen Trauungen Documenti relativi al | 70 Jahre/ 10 anni
Servizi per il cittadino 1 Akte pro Trauung matrimonio 1

fascicolo per

matrimonio
01.07.Burgerdienste /  |02.Trauungen / Matrimoni Lebensgemeinschaft 1 Akte pro |Unione civile 1 10 Jahre/ 10 anni

Servizi per il cittadino

Lebensgemeinschaft Unterlagen
fur die Eintragung

fascicolo con i
relativi documenti

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

02.Trauungen / Matrimoni

Unterlagen Randvermerke
Trauungsregister

Atti per annotazioni
sui registri di stato
civile: un fasc. per
ciascun
procedimento

10 Jahre nach dem
Randvermerk im
Register / 10 anni
dopo l'annotazione

01.07.Burgerdienste /

02.Trauungen / Matrimoni

Heiratsregister

Registro dei

Dauernd/ illimitato




Servizi per il cittadino

ein Jahresregister

matrimoni: repertorio
annuale

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

03.Todesfalle / Decessi

Sterberegister
ein Jahresregister

Registro dei morti:
repertorio annuale

Dauernd/ illimitato

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

03.Todesfalle / Decessi

Unterlagen fur die Eintragung
eine Jahresakte mit Teilakten pro
Todesfall

Atti allegati per la
registrazione un
fascicolo annuale
con un sottofoscicolo
per ogni decesso

10 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

03.Todesfalle / Decessi

Unterlagen Randvermerke
Todesregister

Atti per annotazioni
sui registri di stato
civile: un fasc. per
ciascun
procedimento

10 Jahre nach dem
Randvermerk im
Register / 10 anni
dopo 'annotazione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

03.Todesfalle / Decessi

Leichenlberflhrung: eine Akte
pro Uberfiihrung

Trasferimento delle
salme: un fasc. per
ciascun trasporto

50 Jahre/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

04. Staatsburgerschaft/ Cittadinanza

Staatsburgerschaftsregister
jahrliches Verzeichnis

Registro di
cittadinanza:
repertorio annuale

Dauernd/ lllimitato,

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

04. Staatsburgerschaft/ Cittadinanza

Unterlagen fir die Eintragung
eine Akte pro Staatsbirger

Atti allegati per ogni
cittadino

10 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

04. Staatsburgeschaft/ Cittadinanza

Unterlagen Randvermerke
Staatsbulrgerschaftsregister

Atti per annotazioni
sui registri di
cittadinanza: un fasc.
per ciascun
procedimento

10 Jahre nach dem
Randvermerk im
Register / 10 anni
dopo I'annotazione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

05. Bescheinigungen und Uberpriifungen /

Certificazioni e verifiche

Anfragen um Bescheinigungen:
eine Jahresakte

Richieste certificati:
un fasc. per ciascun
anno

1 Jahr/ anno

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

05. Bescheinigungen und Uberpriifungen /

Certificazioni e Verifiche

Schriftverkehr mit anderen
Korperschaften fur die
Ubermittlung von Dokumenten:
eine Akte pro Jahr

Corrispondenza con
altre amministrazioni
per rilascio e
trasmissione
documenti: un fasc.
per ciascun anno

1 Jahr/ anno

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

06.Ausweise / Documenti

Weille Kartchen Identitatskarten
eines pro Person

Cartellini per carte
d’identita: uno per
ciascuna persona

1 Jahr nach Verfall
der Identitatskarte/ 1
anno dopo la
scadenza della carta

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

06.Ausweise / Documenti

Verfallene und zurtickgegebene
Identitatskarten

Carte d’identita
scadute e
riconsegnate

Nach der Rickgabe
sofort vernichten /
Da macerare dopo la
riconsegna

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

06.Ausweise / Documenti

Willenserklarungen
Organspenden

Dichiarazioni di
volonta alla
donazione di organi

5 Jahre nach dem
Tod/ 5 anni dopo la
morte del dichiarante

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

07. Einwohnermelde-register / Anagrafe

popolazione residenti

APR4 Meldeamtliche Eintragung:
eine Jahresakte mit Teilakten pro

APR 4: iscrizioni
anagrafiche: un fasc.

Dauernd/ illimitato




Person oder eine Akte pro
Person

Annuale con
sottofascicoli per
ciascuna persona o
un fascicolo per
persona

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

07. Einwohnermelde-register / Anagrafe
popolazione residenti

Wohnsitzwechsel innerhalb der
Gemeinde: eine Jahresakte

Cambi di abitazione
e residenza: un fasc.
per ciascuna
persona

10 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

07. Einwohnermelde-register / Anagrafe
popolazione residenti

Streichungen aus dem
Einwohnermelderegister ein
Jahresakte mit Teilakten pro
Person

Cancellazioni: un
fasc. per ciascuna
persona

10 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

07. Einwohnermelde-register / Anagrafe
popolazione residenti

Bevolkerungsregister in
informatischer Form

Registro della
popolazione: su
base di dati

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

08.A.LR.E

AIRE: eine Akte pro Person

AIRE: un fasc. per
ciascuna persona

Dauernd/ illimitato

Wahlamt

(siehe auch Mitteilung auf Geminfo Nr. 4/2019 / vedasi anche comunicazione n.4 del 2019 su Geminfo)

servizio elettorale

VERZEICHNI

SSE/ALBI ELETTORALI

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Verzeichnis der Prasidenten der
Wahlsitze ein Verzeichnis pro
Wahl

Albo dei presidenti di
seggio: un elenco
per ciascuna
elezione

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Verzeichnis der Stimmzahler

Albo degli scrutatori:
un elenco per
ciascuna elezione

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der jahrlichen
Aktualisierung beider
Verzeichnisse

Carteggio
dell’aggiornamento
annuale dei due albi

5 Jahre/ anni

UNTERLAGEN FUHRUNG WAHLERLISTEN/ ATTI RE

LATIVI ALLA TENUTA E REVISIONE DELLE LISTE ELETTORALI

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Hauptwahlerlisten

Liste generali

1 anno dopo la
redazione della
successiva

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Sektionslisten

Liste sezionali

1 anno dopo la
redazione della
successiva

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der
Gemeindewahlkommission
und/oder des
Verantwortlichen des
Gemeindewahlamtes

Verbali della
commissione
elettorale comunale
e/o del Responsabile
dell'Ufficio elettorale
comunale

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Kopie der Niederschriften der
Bezirkswahlunterkommission in
Bezug auf Handlungen und
Entscheidungen, welche von der

Copia dei verbali
della Commissione
elettorale
mandamentale in

5 Jahre/ anni




Gemeindewahlkommission
und/oder des Verantwortlichen
des

Gemeindewahlamtes getroffen
wurden

ordine alle
operazioni e
deliberazioni
adottate dalla
Commissione
elettorale comunale

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Karteikarten des
Hauptlistenverzeichnisses

Schede dello
schedario generale

5 Jahre nach der
Abfassung der
Nachsten/ 5 anni
dopo la redazione
della successiva

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

ein Faszikel fur jeden Wahler

Personliche Faszikel der Wahler:

Fasc. personali degli
elettori: un fasc. per
ciascun elettore

5 Jahre nach der
Streichung aus der
Liste/ 5 anni dopo la
cancellazione dalla
lista

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Verzeichnis mit den Vorschlagen
fur die Abanderung der
Wahlerlisten

Elenchi recanti le
proposte di
variazione delle liste
elettorali

5 Jahre nach der
Abfassung der
Nachsten/ 5 anni
dopo la redazione
della lista successiva

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz zur Fuhrung und
der Revision der Wahlerlisten:
eine Akte pro Revision

Carteggio
concernente la
tenuta e la revisione
delle liste elettorali:
un fascicolo per
revisione

5 Jahre nach der
Abfassung der
Nachsten/ 5 anni
dopo la redazione
della lista successiva

WAHLEN ALLGEMEIN/ ELEZIONI

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Wahlkundmachungen: eine Akte
pro Wahl: eine Akte pro Wahl

Convocazione dei
comizi elettorali: un
fasc. per ciascuna
elezione

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Kundmachung mit den
Kandidatenlisten: eine Akte pro
Wahl

Manifesto delle
candidature: un
fascicolo per anno

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Unterlagen in Bezug auf die
Einsetzung und Ausstattung der
Wahlsprengel: eine Akte pro
Wahl

Atti relativi alla
costituzione e
arredamento dei
seggi: un fascicolo
per elezione

5 Jahre/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Ersatzpakete fir die Wahl

Pacchi scorta
elezioni

2 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Nicht abgeholte
Bescheinigungen zur Ausibung
des Wahlrechtes

Certificati elettorali
non ritirati:

2 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Anleitungen zu den

Wahlhandlungen in Druckform

Istruzioni elettorali in
stampa

2 Jahre/ anni

UNTERLAGEN BETREFFEND DIE WAHL DER GEMEINDEORGANE UND DER S

CIRCOSCRIZIONALLI

TADTVIERTELRATE/ ATTI DELLE ELEZIONI DEI CONSIGLI COMUNALI E DEI CONSIGLI

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der

verschiedenen Amter zur

Carteggi dei vari
Uffici concernenti la

Bis zur nachsten
Wahl/ fino alla




Organisation und
zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

organizzazione e lo
svolgimento

delle elezioni un
fascicolo per
elezione

prossima elezione

01.07.Burgerdienste /

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Einreichung der Listen

Presentazione delle

Dauernd/ illimitato

Servizi per il cittadino Plakat liste: manifesto
01.07.Burgerdienste /  |09. Wahlamt / Servizio elettorale Einreichung der Listen Presentazione delle |5 Jahre/ anni
Servizi per il cittadino Schriftverkehr liste: carteggio

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Akten bezuglich der Einrichtung
der Wahlsitze

Atti relativi alla
costituzione e
arredamento dei

seggi

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschrift der Prasidenten der
Wabhlsitze

Verbali dei presidenti
di seggio

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Gultige Stimmzettel

Schede votazioni

Nach Ende der

Servizi per il cittadino valide Amtsperiode/ dopo
la scadenza del
Consiglio

01.07.Burgerdienste /  |09. Wahlamt / Servizio elettorale Reservestimmzettel Pacchi scorta 2 Jahre/ anni

Servizi per il cittadino elezioni

01.07.Burgerdienste /  |09. Wahlamt / Servizio elettorale Unterlagen betreffend die atti per la Dauernd/ illimitato

Servizi per il cittadino

Hinterlegung der Kandidaturen
(im Falle von
Gemeinderatswahlen)

presentazione delle
candidature (in caso
di elezioni comunali)

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Hinterlegung der Listen:
Korrespondenz

presentazione delle
liste: carteggio

5 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zur Abstimmung
und Auszahlung aller
Wabhlsprengel

der Wahlkreise und der
Gemeinde, ohne Anlagen

Verbali di votazione
e di scrutinio di tutte
le sezioni delle
circoscrizioni

e del Comune, privi
di allegati

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Eine Ausfertigung der
Niederschrift der Versammlung
der Prasidenten der
Wahlsprengel oder des zentralen
Wahlamtes, mit

den beigelegten
zusammenfassenden
Ubersichtstabellen

Un esemplare del
verbale
del’Adunanza dei
presidenti di sezione
o dell’Ufficio
centrale, con i
prospetti riepilogativi
allegati

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz zur Organisation
und zum Ablauf der Wahlen:
Eine Akte pro Wahl

Carteggio
concernente la
organizzazione e lo
svolgimento della
consultazione: un
fascicolo per
elezione

Bis zum Ablauf der
Rekursfrist/ fino al
termine di eventuali
ricorsi

UNTERLAGEN IN BEZUG AUF DIE WAHL DES LANDTAGES UND DES REGION

ALRATES/ /ATTI RELATIVI ALLE ELEZIO

NI DEI CONSIGLI PROVINCIALI E REGIONALI

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der
verschiedenen Amter zur

Carteggi dei vari
Uffici concernenti la

Bis zur nachsten
Wahl




Organisation und
zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

organizzazione e lo
svolgimento delle
elezioni un fascicolo
per elezione

aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zur Abstimmung
und Auszahlung aller
Wabhlsprengel

der Gemeinde, ohne Anlagen

Verbali di votazione
e di scrutinio di tutte
le sezioni del
Comune, privi di
allegati

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der
Landeswahlbehdrde in Bezug
auf den Abschluss

der Auszahlung der Stimmzettel
der Wahlsprengel,

welche diese nicht
abgeschlossen haben (sofern
vorhanden)

Verbali dell’ Ufficio
elettorale centrale
relativi al
completamento

delle operazioni di
spoglio delle schede
delle sezioni che non
le hanno completate

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz zur Organisation
und zum Ablauf der Wahlen:
Eine Akte pro Wahl

Carteggio
concernente la
organizzazione e lo
svolgimento della
consultazione: un
fascicolo per
elezione

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

UNTERLAGEN IN BEZUG AUF DIE WAHL DER VERTRETER ITALIEN’S IM E

UROPAISCHEN PARLAMENT/ ATTI RELATIVI ALLA ELEZIONE DEI RAPPRESENTANTI
ITALIANI AL PARLAMENTO EUROPEO

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der
verschiedenen Amter zur
Organisation und

zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

Carteggi dei vari
Uffici concernenti la
organizzazione e lo
svolgimento delle
elezioni un fascicolo
per elezione

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der
Wahlsprengel zu den
Wahlhandlungen,
ohne Anlagen

Verbali sezionali
delle operazioni
elettorali privi di
allegati

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zum Abschluss
der Stimmauszahlung des
Provinzialamtes,

fur jene Sprengel, welche die
Auszahlung nicht
abgeschlossen haben (sofern
vorhanden)

Verbali dell‘Ufficio
elettorale provinciale
relativi al
completamento
delle operazioni di
scrutinio delle
sezioni che non le
hanno ultimate (se
presente)

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz in Bezug auf die
Ernennung der Listenvertreter
in den Sektionswahlamtern

Carteggio relativo
alle designazioni dei
rappresentanti di
lista presso gli uffici
elettorali di sezione

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz zur Organisation

und zum Ablauf der Wahlen:

Carteggio
concernente la

Bis zur nachsten
Wahl




Eine Akte pro Wahl

organizzazione e lo
svolgimento della
consultazione: un
fascicolo per
elezione

aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

UNTERLAGEN IN BEZUG AUF DIE WAHL DER ABGEORDNETENKAMMER UND DES SENATES DER REPUBLIK/ ATTI RELATIVI ALLE ELEZIONI
DEPUTATI E DEL SENATO DELLA REPUBBLICA

DELLA CAMERA DEI

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der
verschiedenen Amter zur
Organisation und

zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

Carteggi dei vari
Uffici concernenti la
organizzazione e lo
svolgimento

delle elezioni un
fascicolo per
elezione

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Sektionsniederschriften zu den
Wahlhandlungen flr die Wahl
der Abgeordnetenkammer und
des Senates der Republik, ohne
Anlagen

Verbali sezionali
delle operazioni
elettorali per la
elezione della
Camera dei deputati
e del Senato della
Repubblica, privi di
allegati

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der zentralen
Bezirkswahlamter fir die Wahl
der Abgeordnetenkammer und
der zentralen Bezirkswahlamter
fir die Wahl des Senates der
Republik, fir den Abschluss der
Amtshandlungen der
Wahlsprengel, welche diese
nicht abgeschlossen haben
(sofern vorhanden)

Verbali degli Uffici
centrali
circoscrizionali, per
la elezione della
Camera dei deputati,
e degli Uffici
elettorali
circoscrizionali, per
la elezione del
Senato della
Repubblica, per il
completamento
delle operazioni delle
sezioni che non le
hanno completate
(se presente)

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz in Bezug auf die
Ernennung der Listenvertreter
oder der Kandidaten durch die
Sektionswahlamter (ab 1976):
eine Akte pro Wahl

Carteggio relativo
alla designazione dei
rappresentanti di
lista o

di candidato presso
gli Uffici elettorali di
sezione (dal 1976 in
poi) un fascicolo per
elezione

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz zur Organisation
und zum Ablauf der Wahlen:
Eine Akte pro Wahl

Carteggio
concernente la
organizzazione € lo
svolgimento della
consultazione: un
fascicolo per
elezione

Bis zur nachsten
Wahl
aufzubewahren/ da
conservare fino alla
prossima elezione




UNTERLAGEN IN BEZUG AUF ABSCHAFFENDE VOLKSBEFRAGUNGEN, VOLKSABSTIMMUNGEN, LANDESVOLKSBEFRAGUNGEN UND
LANDESVOLKSABSTIMMUNGEN/ ATTI RELATIVI Al REFERENDUM ABROGATIVI, Al REFERENDUM POPOLARI, Al REFERENDUM POPOLARI PROVINCIALI ED Al

REFERENDUM PROVINCIALI

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der
verschiedenen Amter zur
Organisation und zum Ablauf der
Wahlen: eine Akte pro Wahl

Carteggi dei vari
Uffici concernenti la
organizzazione e lo
svolgimento

delle elezioni un
fascicolo per
elezione

5 Jahr/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz in Bezug auf die
Ernennung der Vertreter der
Parteien oder politischen
Gruppierungen, welche im
Parlament oder im Landtag
vertreten sind und die
Promotorenkomitees der
Volksbefragungen, bei den
Sektionsamtern

Carteggio relativo
alla designazione dei
rappresentanti dei
partiti o dei gruppi
politici rappresentati
in Parlamento o in
Consiglio provinciale
e dei Comitati
promotori dei
referendum, presso
gli Uffici di sezione

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Sektionsniederschriften der
Wahlhandlungen, ohne Anlagen

Verbali sezionali
delle operazioni
elettorali privi di
allegati

5 Jahre/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zum Abschluss
der Stimmauszahlung von Seiten
des zustandigen Landesamtes
fur die Volksbefragung, flr jene
Sprengel, welche die Auszahlung
nicht abgeschlossen haben
(sofern vorhanden

Verbali di
completamento dello
spoglio delle schede
eseguito da

parte dell’Ufficio
provinciale per il
referendum per le
sezioni che

non le hanno
completate (se
presente)

5 Jahre/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz zur Organisation
und zum Ablauf der Wahlen:
Eine Akte pro Wahl

Carteggio
concernente la
organizzazione e lo
svolgimento della
consultazione: un
fascicolo per
elezione

5 Jahre/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Unterschriftensammlung fiir
Volksabstimmungen

Raccolta di firme per
referendum previsti
dallo statuto: un
fasc. per ciascuna
iniziativa

% Jahre nach der
Volksbefragung/ 5
anni dopo il
referendum

UNTERLAGEN IN BEZUG AUF ABSCHAFFENDE VOLKSBEFRAGUNGEN, VOLKSABSTIMMUNGEN, LANDESVOLKSBEFRAGUNGEN UND
LANDESVOLKSABSTIMMUNGEN /ATTI RELATIVI Al REFERENDUM ABROGATIVI, Al REFERENDUM POPOLARI, Al REFERENDUM POPOLARI PROVINCIALI ED Al

REFERENDUM PROVINCIALI

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der
verschiedenen Amter zur
Organisation und

Carteggi dei vari
Uffici concernenti la
organizzazione e lo

5 Jahre/anni




zum Ablauf der Wahlen

svolgimento
delle elezioni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz in Bezug auf die
Ernennung der Vertreter der
Parteien oder politischen
Gruppierungen, welche im
Parlament

oder im Landtag vertreten sind
und die Promotorenkomitees
der Volksbefragungen, bei den
Sektionsamtern

Carteggio relativo
alla designazione dei
rappresentanti dei
partiti

o dei gruppo politici
rappresentati in
Parlamento o in
Consiglio
provinciale e dei
Comitati promotori
dei referendum,
presso gli

Uffici di sezione

2 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Sektionsniederschriften der
Wahlhandlungen, ohne Anlagen

Verbali sezionali
delle operazioni
elettorali privi di
allegati

2 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zum Abschluss
der Stimmauszahlung von Seiten
des zustandigen Provinzialamtes
fur die Volksbefragung,

fur jene Sprengel, welche die
Auszahlung nicht abgeschlossen
haben (sofern vorhanden)

Verbali di
completamento dello
spoglio delle schede
eseguito da

parte dell’ Ufficio
provinciale per il
referendum per le
sezioni che

non le hanno
completate (se
presente)

2 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz zur Organisation
und zum Ablauf der Wahlen

Carteggio
concernente la
organizzazione e lo
svolgimento delle
elezioni

2 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

2 Jahre/anni

Volksbefragung auf Gemeindeebene / Referendum su livello nazional

e

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Vorbereitende Unterlagen

Atti preparatori

5 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Unterlagen in Bezug auf die
Einsetzung und Ausstattung der
Wabhlsprengel

Atti relativi alla
costituzione e
arredamento dei

seggi

2 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der Prasidenten
der Wahlsprengel

Verbali dei presidenti
di seggio

Dauernd/illimitao

ANTRAGE, PETITIONEN UND VOLKSINITIATIVEN

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Unterschriftensammlung fir die
Volksbefragung, wie vom Statut
vorgesehen: ein Faszikel fur jede

5 Jahre nach der
Volksbefragung/ anni
dopo il referendum




Initiative

01.07.Blrgerdienste / 10. Militar / Leva Aushebungslisten Liste di leva: una per | Dauernd/ illimitato
Servizi per il cittadino anno
01.07.Burgerdienste / 10. Militar / Leva Liste der Streichungen und Lista degli Dauernd/ illimitato
Servizi per il cittadino Befreiten Jahresliste eliminati/esentati:

una per anno
01.07.Burgerdienste / 10. Militar / Leva Miltarmatriken Ruoli matricolari Uno | Dauernd/ illimitato
Servizi per il cittadino per anno
01.07.Blrgerdienste / 10. Militar / Leva Einberufung fir Militardienste: Requisizioni per Dauernd/ illimitato
Servizi per il cittadino eine Akte pro Einberufung utilita militare:

Procedimenti

specifici: un fasc. per

ciascun

procedimento
01.07.Burgerdienste / 12. Zahlungen / Censimenti Zahlbogen fur Statisitken und Schedoni statistici 1 Jahr nach der

Servizi per il cittadino

Zahlungen

del censimento

nachsten Zahlung
da scartare 1 anno
dopo il nuovo
censimento

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

12. Z&hlungen / Censimenti

Vorbereitende Unterlagen: eine
Akte pro Zahlung

Atti preparatori e
organizzativi:
un fascicolo per

1 Jahr nach der
nachsten Zahlung
da scartare 1 anno

censimento dopo il prossimo
censimento
01.07.Burgerdienste / 13. Toponomastik / Toponomastica Protokolle der Verbali e Dauernd/ illimitato

Servizi per il cittadino

Gemeindekommission fir
Toponomastik jahrliches Register

deliberazioni della
Commissione
comunale per la
toponomastica:
repertorio annuale

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

15.Sprachgruppenzugehdérigkeitserklarung
/ Dichiarazione di appartenenza al gruppo
linguistico

Einladungs-/
Informationsschreiben und
entsprechende
Zustellungsbelege fur die
Erklarung Uber die
Sprachgruppenzugehorigkeit:
eine Jahresakte

Inviti e materiale
informativo per
dichiarazione di
appartenenza o di
aggregazione ad un
gruppo linguistico e
le rispettive ricevute
di consegna: un
fascicolo annuale

1 Jahr nach der
darauffolgenden
Zahlung falls im
Archiv vorhanden
da scartare 1 anno
dopo il prossimo
censimento

01.07.Birgerdienste /
Servizi per il cittadino

16. Burgerschalter / Sportello del cittadino

Initiativen des Birgerschalters
Ein Akte pro Angelegenheit
(z.B. Organisation von
Taxidienste fur Senioren, flr
Menschen mit
Beeintrachtigungen),
Frauennachtaxi Zeitbank)

Iniziative specifiche
del’lURP: un fasc.
per ciascun affare,
ad esempio servizio
Taxi per anziani,
persone disabili) taxi
rosa per donne

Auflistung der
Dienste Dauernd/
illimitato

5 Jahre
Schriftverkehr mit
begrenzter Relevanz
5 anni sottofascicolo
con il carteggio di
carattere transitorio
e strumentale

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

16. Burgerschalter / Sportello del cittadino

Burgerbeschwerden: eine
Jahresakte

Reclami dei cittadini
(comunque
pervenuti) un

10 Jahre/ 10 anni




fascicolo annuale

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

16. Blrgerschalter / Sportello del cittadino

Verzeichnis der
Patientenverfigungen

Elenco DAT

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

01. Offentliche Arbeiten / Lavori pubblici

Offentliche Arbeiten: eine Akte
pro Projekt mit Teilakten je
Teilverfahren

Realizzazione di
opere pubbliche
Un fascicolo per
opera con
sottofascicoli per
subprocedimento

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

01. Offentliche Arbeiten / Lavori pubblici

Ansuchen und Gutachten
Umweltvertraglichkeitsprifung
(Teilakt im jeweiligen Projektakt

Valutazioni e pareri
di impatto
ambientale da
inserire in un
sottofascicolo
dell'opera pubblica

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

02. EDV / Informatica

Organisation des
Datenverarbeitungssystems
(Vereinbarungen Datenhaltung,
Ankauf Soft- und Hardware
usw.): eine Akte pro
Angelegenheit

Organizzazione del
sistema
Convenzione tenuta
dati, acquisti
software and
Hardware ecc.) un
fascicolo per affare

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /
Protocollo e gestione documentale

Tagesabschlussregister

Registro giornaliero
del di protocollo

Dauernd
Illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /
Protocollo e gestione documentale

Aktenverzeichnis

Repertorio dei
fascicoli

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /
Protocollo e gestione documentale

Organisation des
Protokolldienste und der
ordentlichen Tatigkeiten
(Anpassung
Dokumentenverwaltungs-
handbuch mit Aktenplan und
Aufbewahrungsplan, periodische
Aussonderung usw.

Organizzazione del
servizio e dell’attivita
ordinaria
(aggiornamento del
manuale di gestione
con il titolario e piano
di conservazione,
selezione periodica,
riordino,
inventariazione,
spostamenti e
versamenti di
materiale, depositi e
comodati):

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /
Protocollo e gestione documentale

Gemeindearchiv:
AuRergewodhnliche Eingriffe

Umsiedelung

Restaurierungen,

Archvio comunale:
Interventi straordinari
(ad esempio,
traslochi,

restauri,

Dauernd/ illimitato




01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /
Protocollo e gestione documentale

Anfragen um Einsicht fur
Verwaltungszwecke
eine Jahresakte

Richieste di accesso
per fini amministrativi
un fascicolo annuale

5 Jahre/anni

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /
Protocollo e gestione documentale

Anfragen um Informationen aus

Studiengrinden: eine Akte pro
Anfrage

Richieste di
informazioni
archivistiche e
richieste per motivi di
studio un fascicolo
per richiesta

5 Jahre/anni

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /
Protocollo e gestione documentale

Postspesenregister

Registri delle
spedizioni e delle
spese postali

10 Jahr/ anno

01.08.Allgemeine

04. Amtstafel / Albo pretorio

Anfragen um Veroffentlichung

Richieste di

1 Jahr/ anno

Verwaltung / auf der Amtstafel pubblicazione
Amministrazione all’albo pretorio
Generale
01.08.Allgemeine 04. Amtstafel / Albo pretorio Register der Amtstafel Registro dell’Albo 40 Jahre/ anni
Verwaltung / pretorio
Amministrazione
Generale
01.08.Allgemeine 04. Amtstafel / Albo pretorio Register der Amtstafel der Registro dell’Albo 40 Jahre/ anni
Verwaltung / Stadtviertel della circoscrizione:
Amministrazione un repertorio
Generale annuale per
ciascuna

circoscrizione

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

05. Zustellungen / Notificazioni

Ansuchen um Zustellungen an
den Sitz der
Gemeindeverwaltung (mit
Anlagen): eine Jahresakte

Richieste di notifica
presso la casa
comunale (con
allegati) un fascicolo
annuale

5 Jahre/ anni

01.08.Allgemeine

05. Zustellungen / Notificazioni

Zustellungsregister

Registro delle

10 Jahre/ anni

Verwaltung / notifiche

Amministrazione

Generale

01.08.Allgemeine 08 Sicurezza del lavoro Erhebungen der Risiken im Rilevazione dei 1 Jahr nach er
Verwaltung / Sinne des Gesetzes 626/1994 rischi, ai sensi della |nachstfolgenden
Amministrazione 626/94: un fasc. per |Erhebung
Generale sede

01.08.Allgemeine 08 Sicurezza del lavoro Unfallregister Registro infortuni Dauernd/ illimitato
Verwaltung /

Amministrazione

Generale

01.08.Allgemeine 08 Sicurezza del lavoro Protokolle der Sitzungen der Verbali delle Dauernd/ illimitato
Verwaltung / Arbeitssicherheitsvertreter rappresentanze dei

Amministrazione lavoratori per la

Generale sicurezza

01.08.Allgemeine 08 Sicurezza del lavoro Unfallmeldung und Denuncia di Dauernd/ illimitato




Verwaltung /
Amministrazione
Generale

diesbezugliche Akte Teilakte im
Personalakt

infortunio e pratica
relativa, con referti,
inserita nei singoli
fascicoli personali

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

08 Sicurezza del lavoro

Akte bezlglich der
Arbeitsmedizinischen Visiten

Fascicoli relativi alle
visite mediche
ordinarie
sottofascicolo del
(medicina del lavoro)

10 Jahre/ anni

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

10.

Organisation / Organizzazione

Benennung (Bezeichnung) der
Gemeinde
eine Akte

Denominazione del
Comune un fascicolo

Dauernd
illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

10.

Organisation / Organizzazione

Verleihung des Titels Stadt

Attribuzione del titolo
di citta

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

10.

Organisation / Organizzazione

Gemeindegrenzen 1 Akte fur
jede Anderung

Confini del Comune
un fascicolo per
ciascuna variazione

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

10.

Organisation / Organizzazione

Festlegung der Bezirke
1 Akte pro Bezirk

Costituzione delle
circoscrizioni

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

10.

Organisation / Organizzazione

Anderungen des
Gemeindestatuts eine Akte pro
Anderung mit Teilakten fiir den
Schriftverkehr mit informellem
Charakter i

Redazione,
modifiche e
interpretazioni dello
statuto

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine

10.

Organisation / Organizzazione

Gemeindewappen:

Stemma Definizione,

Dauernd/ illimitato

Verwaltung / Anderungen und Anerkennung | modifica,
Amministrazione 1 Akte pro Anderung riconoscimento dello
Generale stemma
un fascicolo per
variazione
01.08.Allgemeine 10. Organisation / Organizzazione Gemeindefahne Anderung und | Definizione, Dauernd/ illimitato
Verwaltung / Anerkennung: eine Akte pro modifica,
Amministrazione Anderung riconoscimento del
Generale gonfalone un
fascicolo per
variazione
01.08.Allgemeine 10. Organisation / Organizzazione Festlegung Anderung und Definizione, Dauernd/ illimitato
Verwaltung / Anerkennung des modifica,
Amministrazione Gemeindesiegels riconoscimento del
Generale Eine Akte pro Anderung sigillo

un fascicolo per
variazione




01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

10. Organisation / Organizzazione

Gewahrung der kostenlosen
Verwendung des Wappens
eine Akte pro Aktivitat

Concessione del
patrocinio gratuito e
del connesso uso
dello stemma del
Comune: fasc. per
attivita

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine 10. Organisation / Organizzazione Unterstitzung von Vereinen Politica di 10 Jahre/ anni
Verwaltung / incoraggiamento e

Amministrazione appoggio alle

Generale associazioni

01.08.Allgemeine 10. Organisation / Organizzazione Verzeichnis der Vereine Albo Dauernd/ illimitato
Verwaltung / dell’'associazionismo:

Amministrazione elenco delle

Generale associazioni

accreditate

01.08.Allgemeine
Verwaltung /
Amministrazione
Generale

10. Organisation / Organizzazione

Akte der Vereine, welche um die
Eintragung in das Verzeichnis
ansuchen

Fascicoli delle
associazioni che
chiedono l'iscrizione
all’albo

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Personale

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Zuweisung von Zustandigkeiten
an die Dienststellen

Attribuzione di
competenze agli
uffici

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Organigramm eine Akte pro
Festlegung des Organigramms

Organigramma: un
fasc. per ciascuna
definizione
dell’organi-gramma

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Organisation der Dienststellen
eine Akte pro Angelegenheit

Organizzazione degli
uffici: un fasc. per
ciascun affare

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Offnungszeiten der
Gemeindgémter und der
anderen Amter

Orari di apertura
degli uffici comunali
e degli altri uffici

1 Jahr nach
Anderung

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Vorbereitende Unterlagen fur die
Beschlusse in Bezug auf die
Personalpolitik

Materiale
preparatorio per le
deliberazioni in
materia di politica del
personale

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Allgemeine Bestimmungen

Rapporti di carattere
generale

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Einrichtung der
Personalvertretung

Costituzione delle
rappresentanze del

Dauernd/ illimitato

personale
01.09.Personal / 01.Personalverwaltung / Amministrazione |Protokoll der Verbali della Dauernd/ illimitato
Personale del personale Verhandlungsdelegation fur Delegazione

dezentrale Zusatzverhandlungen

trattante per la
contrattazione
integrativa
decentrata




01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione

del personale

Ansuchen um Dienste (Mensa,
Kinderhort, Sommerferienlager
usw.): eine Jahresakte pro
Dienst

Domande di servizi
su richiesta (mensa,
asili nido, colonie
estive, soggiorni
climatici, etc.) un
fascicolo annuale
per servizio

5 Jahre/ anni

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione

del personale

Stellenplan: eine Akte mit den
allgemeinen Kriterien und
Bestimmungen fur die Aufnahme
von Personal, allgemeine
Bestimmungen fiir die
Entlohnung und Zulagen

Pianta organica
Criteri generali e
normativa per il
reclutamento del
personale: un fasc.

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal /

01. Personalverwaltung / Amministrazione

Entscheide fiir AuRendienste:

Determinazioni di

10 Jahre/ anni

Personale del personale eine Jahresakte missioni
01.09.Personal / 01. Personalverwaltung / Amministrazione |Autorisierung fur die Annahme | Autorizzazione allo |5 Jahre/ anni
Personale del personale externer Beauftragungen svolgimento di

eventuell als Teilakte im
Personalakt

incarichi esterni
(eventualmente 1
sottofascicolo nel
fascicolo personale)

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione

del personale

Entscheide zu den
Kollektivvertragen und
Stellenplan

Determinazione dei
ruoli e contratti
collettivi

Dauernd/ illimitato
NB i contratti con il
singolo confluiscono
nel fasc. Personale
Vertrage mit den
einzelnen
Angestellten sind im
Personalakt
abzulegen)

01.09.Personal /
Personale

01. Personalverwaltung / Amministrazione

del personale oppure:
05.Lohnbuchhaltung / Contabilita
stipendiale

Krankheitserklarungen und
Berechnung der Entschadigung
in der Teilakte der Personalakte
abgelegt

Dichiarazioni di
infermita e calcolo
dell'indennizzo
inserite nel
sottofascicolo del
singolo fascicolo
personale

10 Jahre/ anni

01.09.Personal /

01.Personalverwaltung / Amministrazione

Verzeichnis der Beauftragungen

Elenco degli incarichi

Dauernd/ illimitato

Personale del personale conferiti: repertorio

01.09.Personal / '01.Personalverwaltung / Amministrazione |Kollektive Dienstanaweisungen | Ordini di servizio Dauernd/ illimitato
Personale del personale eine Akte collettivi un fascicolo

01.09.Personal / 02. Aufnahme Personal / Assunzioni Eine Akte pro Wettbewerb mit 1 fascicolo per 5 Jahre/ anni
Personale personale eventuellen Teilakten concorso con

eventuali
sottofascicoli

01.09.Personal /

02. Aufnahme Personal / Assunzioni

Eingereichter Lebenslauf fur

Curricula inviati per

5 Jahre/ anni

Personale personale Anfragen um Aufnahme richieste di

assunzione
01.09.Personal / 02. Aufnahme Personal / Assunzioni Anfragen um Aufnahme, welche |Domande di 1 Jahr/ anno
Personale personale sich nicht auf einen Wettbewerb |assunzione




beziehen

pervenute senza
indizione di concorso
o selezione

01.09.Personal /
Personale

03. Personalakte / Fascicolo personale

Disziplinarmaf3nahmen (werden
in der Personalakte abgelegt)

Provvedimenti
disciplinari inseriti
nel singolo fascicolo
personale

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal /
Personale

03. Personalakte / Fascicolo personale

Personalakten der Angestellten
und der befristetet angestellten
Mitarbeiter: Entscheide bezliglich
Abberufungen, Entsendungen,
Mobilitat

Fascicoli personali
dei dipendenti e
assimilati (quindi
anche collaboratori a
contratto o a
progetto)
Determinazioni di
comandi, distacchi e
mobilita inserite nei
singoli fascicoli
personali

70 Jahre/anni
evenuell
Dauernd/
eventualmente
illimitato

01.09.Personal /
Personale

03. Personalakte / Fascicolo personale

Entscheide fur
Dienstanweisungen (wird in der
Personalakte abgelegt)

Determinazioni di
ordini di servizio

inserite nei singoli
fascicoli personali

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal /
Personale

04. Weiterbildung des Personals /
Formazione del personale

Organisation von Weiterbildung
eine Jahres Akte mit Teilakten

Organizzazione di
corsi di formazione e
aggiornamento: un
fasc. per ciascun
corso

5 Jahre/anni

01.09.Personal /
Personale

04. Weiterbildung des Personals /
Formazione del personale

Ansuchen fur Weiterbildung
Jahresakte

eventuelle Aufstellungen kdnnen
in der Personalakte abgelegt
werden

Domande/Invio dei
dipendenti a corsi
fascicolo annuale

5 Jahre/ anni

01.09.Personal /

05. Lohnbuchhaltung / Contabilita

Gehaltslisten

Ruoli degli stipendi:

10 Jahre/anni

Personale stipendiale base di dati/ tabulati

01.09.Personal / 05. Lohnbuchhaltung / Contabilita Gerichtliche MalRinhahmen zur Provvedimenti 5 Jahre nach dem

Personale stipendiale Gehaltsforderung giudiziari di SchlieRen der Akte/
requisizione dello 5 anni dalla chiusura
stipendio del fascicolo

01.09.Personal / 05. Lohnbuchhaltung / Contabilita Versicherung; Teilakte in der Trattamento 5 Jahre nach dem

Personale

stipendiale

Personalakte

assicurativo inserito
nei singoli fascicoli
personali

SchlieRen der Akte/
5 anni dalla chiusura
del fascicolo

01.09.Personal /
Personale

05. Lohnbuchhaltung / Contabilita
stipendiale

Pflichtversicherungen: Teilakte
im Personalakt

Assicurazione
obbligatoria inserita
nei singoli fascicoli
personali

5 Jahre/ anni dalla
chiusura del
fascicolo

01.09.Personal /
Personale

05. Lohnbuchhaltung / Contabilita
stipendiale

Verzeichnis der Leistungen
(Beratungsauftrage und Auftrage
zur Zusammenarbeit, die an
externe Fachkrafte erteilt
werden, interne Beauftragungen
an Mitarbeiter oder Autorisierung

Anagrafe delle
prestazioni (Incarichi
di collaborazione o
consulenza conferiti
a soggetti esterni,
incarichi autorizzati o

10 Jahre/ anni




von externen Beauftragungen an
Mitarbeiter

conferiti a dipendenti
pubblici

01.09.Personal /

06. Prasenzverwaltung / Gestione

Zeiterfassungskarten usw.

Fogli firma; cartellini

5 Jahre falls keine

Personale Presenze eine Jahresakte marcatempo; tabulati | Verfahren anhangig
elettronici di sind/ 5 anni In
rilevazione presenze |assenza di
fascicolo annuale pendenze disciplinari
0 giudiziarie
01.09.Personal / 06. Prasenzverwaltung / Gestione Berichte tUber Kontrollvisiten Referti delle visite di |Nach dem
Personale Presenze oppure (Teilakte in der Personalakte controllo inseriti nel | Ausscheiden aus
sottofascicolo del dem Dienst

singolo fascicolo
personale

Alla cessazione dal
servizio

01.09.Personal /
Personale

06.Prasenzverwaltung / Gestione
Presenze

Erhebungen zur Abwesenheit
wegen Streiks
eine Jahresakte

Rilevazioni delle
assenze per
sciopero: un
fascicolo annuale

1 Jahr nach
Abfassung der
Ubersichten (diese
dauernd)

1 anno dopo la
redazione dei
prospetti riassuntivi
lllimitato

01.09.Personal /
Personale

07. Personalstatistiken / Statistiche del
personale

Personalstatistik 1 Jahresakte

Statistiche del
personale Un
fascicolo annuale

dauernd/ o illimitato

01.09.Personal /
Personale

08. Pensionen / Pensioni

Pensionsregelung und
Abfindungen

Trattamento
pensionistico e di
fine rapporto inserito
nel sottofascicolo del
singolo fascicolo
personale

Wird mit der
Personalakte
ausgesondert/ da
eliminare con il
relativo fascicolo
personale

02.01.Gerichtsamter / Uffici Giudiziari

02.01.Gerichtsamter /

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed

Instandhaltung: eine Jahresakte

Manutenzione un

20 Jahre/ anni

Uffici Giudiziari impianti fascicolo annuale
02.01.Gerichtsamter/  |02. Flhrung / Gestione Flhrung: eine Jahresakte Gestione un 10 Jahre/ anni
Uffici Giudiziari fascicolo annuale

02.02.Bezirksgefangnis / Casa Circondariale

02.02.Bezirksgefangnis
/ Casa Circondariale

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Instandhaltung: eine Jahresakte

Manutenzione un
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

02.02.Bezirksgefangnis
/ Casa Circondariale

02. Fihrung / Gestione

Fuhrung: eine Jahresakte

Gestione un
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

03.01.

Polizei / Polizia

03.01.Polizei / Polizia

01.StraRenverkehr / Circolazione stradale

Initiativen far
VorbeugemafRnahmen (z.B.
Verkehrserziehung in den
Schulen)

eine Akte pro Initiative

Iniziative specifiche
di prevenzione (ad
esempio: Corsi di
educazione stradale
nelle scuole: un
fascicolo per
iniziativa.

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

01.StraRenverkehr / Circolazione stradale

Leitlinien und Bestimmungen

ein Jahresakte

Direttive e
disposizioni: un fasc.

Dauernd/ illimitato




annuale

03.01.Polizei / Polizia

01.StralRenverkehr / Circolazione stradale

Organisation des
Streifendienstes

Organizzazione del
servizio di
pattugliamento: un
fasc. annuale

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

01.StralRenverkehr / Circolazione stradale

Ubertretungsprotokolle
Jahresakte

Verbali di
accertamento di
violazioni al Codice
della strada:
repertorio annuale

10 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

01.StralRenverkehr / Circolazione stradale

Feststellung der Ubertretungen
der Stra3enverkehrsordnung und
diesbezlgliche Strafen

eine Akte pro Ubertretung

Accertamento di
violazioni al Codice
della strada e
conseguente
erogazione di
sanzioni: un fasc.
per accertamento

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia 01.Stralkenverkehr / Circolazione stradale |Protokolle Verkehrsunfélle Verbali di rilevazione |20 Jahre/ anni
Jahresregister incidenti: repertorio
annuale
03.01.Polizei / Polizia 01.StralRenverkehr / Circolazione stradale |Statistiken der Ubertretungen Statistiche delle dauernd o
und Verkehrsunfallen violazioni e degli illimitato

incidenti: un fasc.
annuale

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

Verschiedene
Uberwachungstatigkeiten im
Umweltbereich z.B.
Wasserqualitat, Luftqualitat usw.)
eine Jahresakte pro
Uberwachungstatigkeit

Diversi monitoraggi
ambientali (della
qualita delle acque
della qualita dell’'aria
fasc. annuale per
attivita

10 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

Unregelmaligkeiten im
Umweltbereich: eine Akte pro
Angelegenheit

Fascicoli relativi alle
irregolarita un
fascicolo per affare

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

Informationen zur sesshaften
Bevdlkerung: eine Akte pro
Person

Informative su
persone residenti nel
Comune: un fasc.
per ciascuna
persona

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

Feststellungsprotokolle in den
diversen Bereichen
(Bauvergehen, Vergehen im
Gesundheitsbereich, Handel
usw.) Jahresregister pro Bereich

Verbali degli
accertamenti nei
diversi settori
(edilizio, sanitario,
commerciale,
anagrafico, sociale,
etc.): un repertorio
annuale per ciascun
settore di

40 Jahre/ anni

accertamento
03.01.Polizei / Polizia 03. Offentliche Sicherheit / Pubblica Gemeindebestimmungen zur Direttive e Dauernd/ illimitato
sicurezza offentlichen Sicherheit: eine Akte |disposizioni

pro Jahr

comunali generali:
un fasc. annuale




03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica
sicurezza

Organisation des Dienstes
offentliche Sicherheit: eine
Jahresakte

Servizio ordinario di
pubblica sicurezza:
un fasc. annuale

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica
sicurezza

AuRerordentlicher Dienst
offentliche Sicherheit anlasslich
von Veranstaltungen: eine Akte
pro Veranstaltung

Servizio straordinario
di pubblica
sicurezza, in caso di
eventi particolari
(manifestazioni,
concerti, etc.): un
fasc. per evento

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica
sicurezza

Genehmigungen o6ffentliche
Sicherheit Register pro Bereich

Autorizzazioni di
pubblica sicurezza:
repertorio annuale,
organizzata in

Dauernd/ illimitato

sottoserie
03.01.Polizei / Polizia 03. Offentliche Sicherheit / Pubblica Akten der Antragsteller Lizenz Fascicoli dei 5 Jahre nach
sicurezza offentliche Sicherheit richiedenti Beendigung der

(Geschaftsagenturen usw.)
eine Akte pro Antragstelle

l'autorizzazione di
pubblica sicurezza:
un fasc. per
richiedente

Tatigeit/ 5 anni dopo
la cessazione

03.01.Polizei / Polizia

04.Fundamt / Oggetti smarriti

Fundsachen Protokolle

Oggetti smarriti:
Verbali di
rinvenimento: serie
annuale repertoriata

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

04.Fundamt / Oggetti smarriti

Bestatigungen der Rickgabe

Ricevute di
riconsegna ai
proprietari: serie
annuale repertoriata

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

04.Fundamt / Oggetti smarriti

Verkauf oder Verschrottung

Vendita o
devoluzione: un fasc.
periodico (per
attivita)

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed
igiene

Notfalle im Gesundheitsbereich:
eine Akte pro Notfall

Emergenze
sanitarie: un fasc.
per ciascun evento

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed
igiene

Mafinahmen im Bereich der
offentlichen Hygiene: eine Akte
pro MalRnahme

Misure di igiene
pubblica: un fasc.
per ciascun affare

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed
igiene

Zwangseinweisungen: eine Akte
pro Verfahren

TSO: un fasc. per
ciascun
procedimento

20 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed
igiene

Tierarztliche Zooprophylaxe:
Tierseuchenakten (Tierseuchen):
eine Akte pro Ereignis

Zooprofilassi
veterinaria: Fasc.
relativi a epizoozie
(epidemie animali):
un fasc. per ciascun
evento

Dauernd/ illimitato

04.01.Kindergarten / Scuola dell'Infanzia

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Ordentliche Instandhaltung
eine Jahresakte

Manutenzione
ordinaria un

10 Jahre/ anni




fascicolo annuale

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

02.Fuhrung / Gestione

Ansuchen Einschreibung: eine
Akte pro Kindergartenjahr und
Kindergarten

Domande di
ammissione agli asili
nido e alle scuole
materne: un fasc.
per asilo/scuola

5 Jahre/ anni

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

02.Fihrung / Gestione

Rangordnung und Aufnahme

Graduatorie di
ammissione

5 Jahre/ anni

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

02.Fuhrung / Gestione

Forderung und Unterstltzung
der Kindergarten und ihrer
Aktivitaten

Promozione e
sostegno delle
istituzioni di
istruzione e della
loro attivita Iniziative
specifiche: un fasc.
per

10 Jahre/ anni

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

02.Fuhrung / Gestione

Ordentliche Tatigkeiten
eine Akte pro Kindergarten

Funzionamento.
degli asili e delle
scuole materne: un
fasc. per struttura

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

04.02.Schule / Scuola

01.Grundschule / Scuola elementare

Forderung und Unterstlitzung
der Grundschulen: eine Akte pro
Initiative

Promozione e
sostegno delle
istituzioni

di istruzione e della
loro

attivita: un

fasc. per iniziativa

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

01.Grundschule / Scuola elementare

Ordentliche Tatigkeiten: eine
Akte pro Struktur

Funzionamento: un
fasc. per struttura
Iniziative specifiche

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

02.Mittelschule / Scuola media;

Forderung und Unterstltzung
der Mittelschulen: eine Akte pro
Initiative

Promozione e
sostegno delle
istituzioni

di istruzione e della
loro

attivita: un

fasc. per iniziativa

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

02.Mittelschule / Scuola media;

Ordentliche Tatigkeiten: eine
Akte pro Struktur

Funzionamento: un
fasc. per struttura
Iniziative specifiche

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

03.0berschule / Scuola superiore

Forderung und Unterstltzung
der Oberschulen: eine Akte pro
Initiative

Promozione e
sostegno delle
istituzioni

di istruzione e della
loro attivita: un fasc.
per iniziativa

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

03.0berschule / Scuola superiore

Ordentliche Tatigkeiten: eine
Akte pro Struktur

Funzionamento: un
fasc. per struttura
Iniziative specifiche

10 Jahre/ anni




04.02.Schule / Scuola

04.Schdlertransport / Trasporto alunni

Flhrung des Schilertransportes:
eine Akte pro Schuljahr

Gestione trasporto
scolastico: un fasc.
per periodo e per
tratta

5 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

Ansuchen Schulausspeisung und
Ausgabe Essensgutscheine: eine
Akte pro Schuljahr

Richieste mensa e
gestione buoni pasto
degli iscritti alle
scuole un fasc. per
periodo:

5 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

Essensunvertraglichkeiten,
Diaten usw. eine Jahresakte mit
Teilakten pro Person

Diete, allergie etc. un
fascicolo annuale
con sottofascicolo
per persona

5 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

Protokolle des
Schulausspeisungskomitees

Verbali del comitato
genitori per la mensa

Dauernd/ illimitato

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

Flhrung der Mensa
eine Jahresakte pro Schuljahr
und Mensa

Gestione mense
scolastiche: un fasc.
per mensa scolastica
e per periodo

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

06.Schulfirsorge / Assistenza scolastica

Schulstipendien:

Ausschreibung
Ansuchen
Rangordnung
Zuweisung

Concessione di
borse di studio:
- bando

- domande

- graduatorie

- assegnazioni

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

06.Schulfirsorge / Assistenza scolastica

Verteilung der Schulblicher: eine
Akte pro Schule

Distribuzione buoni
libro: un fasc. per
scuola

5 Jahre/anni

04.02.Schule / Scuola

06.Schulflrsorge / Assistenza scolastica

Aktionen flur die Unterstitzung
des Rechts auf Bildung

Azioni di promozione
e sostegno del diritto
allo studio: un fasc.
per intervento

5 Jahre/ anni

05.01.

Kultur / Cultura

05.01.Kultur / Cultura

01.Bilbliothek / Biblioteca

Ordentliche Tatigkeiten: eine
Jahresakte

Funzionamento
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

01.Bilbliothek / Biblioteca

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative un
fascicolo per
iniziativa

Dauernd/ illimitato

05.01.Kultur / Cultura

02.Museum / Museo

Flhrung: eine Jahresakte

Gestione: fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

02.Museum / Museo

Initiativen und Ausstellungen
usw. eine Akte pro Initiative

Iniziative ed
esposizioni etc. un
fascicolo per
iniziativa

Dauernd/ illimitato

05.01.Kultur / Cultura

03.Historisches Archiv / Archivio storico

Ordentliche Tatigkeiten ein
Jahresakte

Attivita ordinaria
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

03.Historisches Archiv / Archivio storico

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative un
fascicolo per

Dauernd/ illimitato




iniziativa

05.01.Kultur / Cultura

04.Denkmaler / Beni culturali

Verleih von Kulturgitern: eine
Akte pro Angelegenheit

Prestiti di beni
culturali: un fasc. per
affare

5 Jahre nach
Rickgabe des
Gegenstandes /5
anni dopo la
restituzuione del
bene

05.01.Kultur / Cultura

04 .Denkmaler / Beni culturali

Erhaltung von Kulturdenkmalern:
eine Akte pro Mallnhahme

Manutenzione die
beni culturali

Dauernd/ illimitato

05.01.Kultur / Cultura

05. Kulturhauser / Case cultural

Ordentliche Instandhaltung
Jahresakte

Manutenzione
ordinaria fascicolo
annuale

10 Jahre/anni

05.01.Kultur / Cultura

05. Kulturhauser / Case cultural

FUhrung (Benutzung der
Raumlichkeiten Jahresakte

Gestione (uso da
parte di associazioni
e persone private)
fascicolo annuale

5 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

06. Fordermal3inahmen / Attivita di
sostegno

Ordentliche Beitrage Jahresakte

Contributi ordinari
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

06. FordermalRnahmen / Attivita di
sostegno

Aulerordentliche Beitrage eine
Akte je Ansuchen

Contributi
straordinari un
fascicolo per
richiesta

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

07. Kulturelle Initiativen / Iniziative culturali

Kulturelle Initiativen und
Veranstaltungen: eine Akte pro
Initiative

Eventi culturali: un
fasc. per evento

Dauernd/ illimitato
Nach Aussonderung
des Schriftverkehrs
mit zeitlich
begrenzter Dauer/
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale

05.01.Kultur / Cultura

07. Kulturelle Initiativen / Iniziative culturali

Zivile Feierlichkeiten religiose
Feste: eine Akte pro Initiative

Feste civili e/o
religiose: un fasc.
per iniziativa

Dauernd nach
Aussonderung des
Schriftverkehrs mit
zeitlich begrenzter
Dauer / illimitato
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale

06.01.Sport und F

reizeit/Sport e tempo libero

06.01.Sport und
Freizeit/Sport e tempo
libero

01.Sportanlagen / Impianti sportivi

Ordentliche Instandhaltung: eine
Jahresakte

Manutenzione
ordinaria fascicolo
annuale

10 Jahre/ 10 anni

06.01.Sport und 01.Sportanlagen / Impianti sportivi Flhrung von Sportanlagen eine |Gestione un 10 Jahre/ anni
Freizeit/Sport e tempo Jahresakte pro Anlage fascicolo annuale

libero per impianto

06.01.Sport und 02.Fordermalnahmen / Attivita di Ordentliche Beitrage Jahresakte |Contributi ordinari 10 Jahre/ anni
Freizeit/Sport e tempo | sostegno fascicolo annuale

libero




06.01.Sport und
Freizeit/Sport e tempo
libero

02.Fordermalnahmen / Attivita di
sostegno

Aulerordentliche Beitrage eine
Akte je Ansuchen

Contributi
straordinari un
fascicolo per
richiesta

10 Jahre/ anni

06.01.Sport und
Freizeit/Sport e tempo
libero

03. Initiativen Sport und Freizeit / Iniziative
sportive e ricreative

Sportereignisse und Tatigkeiten:
eine Akte pro Ereignis oder
Tatigkeit

Eventi e attivita
sportive: un fasc. per
evento/attivita

Con eventuali
sottofascicoli

Dauernd nach
Aussonderung des
Schriftverkehrs mit
zeitlich begrenzter
Dauer / illimitato
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale

07.01. L

izenzen / Licenze

07.01. Lizenzen /
Licenze

01. Handel / Commercio

Pflichtmitteilungen
eine Jahresakte

Comunicazioni
dovute: un fasc. per
periodo

1 Jahr/ anno

07.01. Lizenzen /

01. Handel / Commercio

Eine Akte pro Betrieb

Un fascicolo per

Dauernd/ illimitato

Licenze esercizio
07.01. Lizenzen / 02. Handel auf 6ffentlichen Flachen / Standplatzkonzessionen Concessioni Dauernd/ illimitato
Licenze Commercio su aree pubbliche eine Akte pro Handler oder posteggio
Standplatz un fascicolo per
ambulante o

concessione

07.01. Lizenzen /
Licenze

02. Handel auf 6ffentlichen Flachen /
Commercio su aree pubbliche

Anwesenheitslisten
Rangordnungen

(liste presenze,
graduatoria ecc.)

1 Jahr nach
Neuvergabe der
Standplatze/ dopo il
prossimo concorso

07.01.Lizenzen /
Licenze

03.Sanitatsermachtigungen /
Autorizzazioni sanitarie

Sanitatsermachtigungen (DIA-
Meldungen) Jahresregister

Autorizzazioni
sanitarie: repertorio
annuale

Dauernd/ illimitato

07.01.Lizenzen /
Licenze

03.Sanitatsermachtigungen /
Autorizzazioni sanitarie

DIA-Meldungen/ eine Akte pro
Antragsteller

DIA: un fasc. per
ciascuna
persona/ditta

5 Jahre nach
Beendigung der
Tatigkeit/

5 anni dalla
cessazione
dell’attivita

07.01. Lizenzen /
Licenze

04.Schank-, Speise- und
Beherbergungsbetriebe / Esercizi di
somministrazione e ricettivi

Eine Akte pro Betrieb

Un fascicolo per
esercizio

Dauernd/ illimitato

07.01. Lizenzen /
Licenze

05.Private Bewirtschaftung und
Beherbergung / Attivita di ristoro e ricettiva

Eine Akte pro PVZ oder Urlaub
auf dem Bauernhofbetrieb

Un fascicolo per
esercizio
affittacamere o
agriturismo

Dauernd/ illimitato

07.01. Lizenzen /
Licenze

06. Verleih / Noleggi

Eine Akte pro Genehmigung

Un fascicolo per
autorizzazione

10 Jahre nach
Einstellung/ anni
dopo la cessazione

07.01. Lizenzen /
Licenze

07. Offentliche Veranstaltungen/
Manifestazioni pubbliche

Jahresakte mit Ansuchen und
Lizenzen oder ZMT

un fascicolo annuale
con le richieste e le
licenze o SCIA

5 Jahre anni




07.01. Lizenzen /
Licenze

08.Ortliche Gliicksspiele / Lotterie locali

Eine Jahresakte mit den
Mitteilungen an den
Blrgermeister

un fascicolo annuale
con le comunicazioni
al sindaco

5 Jahre anni

07.01. Lizenzen /
Licenze

09. Handwerk / Artigianato

ZMT und Genehmigungen
eine Akte pro Handwerker

Autorizzazioni un
fascicolo per
artigiano

Dauernd/ illimitato

07.01.Lizenzen / 10. COSAP Steuerrolle Besetzung von Ruolo COSAP: base |10 Jahre/ anni
Licenze offentlichem Grund di dati
07.01.Lizenzen / 10. COSAP Konzessionen fiir die Besetzung |Concessioni di 10 Jahre nach
Licenze von offentlichem Grund occupazione di spazi | Ablauf der
e aree pubbliche: Konzession/ 10 anni
repertorio dopo la scadenza
della concessione
07.01.Lizenzen / 10. COSAP Konzessionen flr Staats- und Concessioni di beni |10 Jahre nach
Licenze Landesguter Repertorium del demanio statale: |Ablauf der
repertorio Konzession/ 10 anni
dopo la scadenza
della concessione
07.01.Lizenzen / 10. COSAP Akte der Inhaber von Fascicoli personali |5 Jahre nach

Licenze

Konzessionen von offentlichem
Grund und Gitern

dei concessionari: un
fasc. per ciascun
concessionario

Verzicht der
Konzession / 5 anni
dalla cessazione del
rapporto

08.01.StraRendienst / Servizio stradale

08.01.StraRendienst /
Servizio stradale

01. StraRennetzbetrieb / Gestione della

rete stradale

Gemeindeverkehrsplan: eine
Akte pro Angelegenheit

Piano Urbano del
Traffico: un fasc. per
ciascun affare

Dauernd illimitato

08.01.StraRendienst /
Servizio stradale

01. StraRennetzbetrieb / Gestione della

rete stradale

Durchfahrtsgenehmigungen
Jahresakte

Autorizzazioni in
deroga: serie
annuale repertoriata

5 Jahre/ anni

08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

01. StraRennetzbetrieb / Gestione della

rete stradale

Register der Gemeindestrallen

Registro delle strade
comunali

Dauernd illimitato

08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

02.Winterdienst / Servizio invernale

Vergabe des Dienstes

appalto

20 Jahre/ anni

08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

02.Winterdienst / Servizio invernale

Flhrung des Winterdienstes
Jahresakte

Gestione del servizio
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

03.Beschilderung und Markierungen /
Segnaletica orizzontale e verticale

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

08.01.StraRendienst /
Servizio stradale

04 .Bushaltestellen / Fermate autobus

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

08.01.StraRendienst /
Servizio stradale

05. Offentliche Beleuchtung /

llluminazione pubblica

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

08.02.Transport / Trasporti




08.02.Transport /
Trasporti

01. Mobilitat / Mobilita

Mobilitatsplan: eine Akte pro
Angelegenheit

Piano Urbano della
Mobilita: un fasc. per
ciascun affare

Dauernd illimitato

08.02.Transport /
Trasporti

02. Fihrung von Transportdiensten /
Gestione del servizio di trasporto

Flhrung des offentlichen
Transports: eine Akte pro Vertrag

Trasporti pubblici
(gestione) fascicolo
annuale

10 Jahre nach
Ablauf des letzten
Vertrages

08.02.Transport /
Trasporti

02. Fuhrung von Transportdiensten /
Gestione del servizio di trasporto

Aufsicht Uber die Betreiber von
Transportdiensten

Vigilanza sui gestori
dei servizi: un fasc.
annuale per attivita

10 Jahre nach
Beendigung des
Dienstes/ 10 anni
dopo la cessazione
del servizio

08.02.Transport /
Trasporti

02. Fuhrung von Transportdiensten /
Gestione del servizio di trasporto

UnregelmaRigkeiten: eine Akte
pro Meldung

Fascicoli relativi alle
irregolarita

10 Jahre/anni

09.01.Raumordnung / Urbanistica

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

01. Gemeindebauleitplan / Piano
Urbanistico Comunale

Gemeindebauleitplan

PGR

Dauernd/illimitato
Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbezuglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

01. Gemeindebauleitplan / Piano
Urbanistico Comunale

Abanderung
Gemeindebauleitplan: eine Akte
pro Anderung

Variazioni al PRG

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbezlglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

02. Durchfuhrungspléne / Piani di
attuazione

Durchfuhrungspléne: eine Akte
pro Zone

Piano di attuazione
Un fascicolo per
piano

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Gutachten fur Gbergemeindliche
Plane

Pareri sui piani
sovracomunali

Dauernd/ illimitato
Nach Aussonderung
von Dokumenten mit
zeitlich begrenzter
Aufbewahrung

Dopo sfoltimento del
carteggio transitorio

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Fachplane zum Bauleitplan

Piani
particolareggiati del
PRG

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr




bendtigte Kopien
und den
diesbezuglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Teilungsplane

Piani di lottizzazione

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbezuglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Plan Volkswohnbau

Piani di edilizia
economica e
popolare — PEEP

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbeziglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Infrastrukturplan

Piano
particolareggiato
infrastrutture stradali
- PPIS

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbezuglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Wiedergewinnungsplane

Piano di
riqualificazione
urbana — PRU

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbeziglichen
Schriftverkehr/

dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici




ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Plan fiir Handwerks- und
Industriezonen

Piano insediamenti
produttivi - PIP

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbezlglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Integrierter
Wiedergewinnungsplan

Programma integrato
di riqualificazione

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbeziglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Urbaner Wiedergewinnungsplan
und Entwicklungsplan des
Gebietes

programma di
riqualificazione
urbana e di sviluppo
sostenibile del
territorio

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbezlglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

04. GIS

Unterlagen geografisches
Informationssystem Jahresakte

GIS: Un fascicolo
annuale

10 Jahre/10 anni

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

05. Baukonzession / Concessione edilizia

Baukonzessionen
Register

Autorizzazioni
edilizie: repertorio

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

05. Baukonzession / Concessione edilizia

Bauakten (Baukonzession
/ZeMeT Baubeginnmeldung
samt Unterlagen, eventuelle
Umweltvertraglichkeitsprifungen,
ein Akt pro Genehmigung,
ZeMeT BBM

Fascicoli dei
richiedenti (domanda
concessione edilizia
SCIA autorizzazioni)
Valutazioni e pareri
di impatto
ambientale da
inserire: un fasc. per
ciascuna richiesta

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung
fur nicht mehr
bendtigte Kopien
und den
diesbeziglichen
Schriftverkehr/
dopo sfoltimento
delle copie non piu
occorrenti agli uffici
ed il relativo
carteggio)




09.01.Raumordnung /
Urbanistica

05. Baukonzession / Concessione edilizia

Konformitatserklarungen der
Heizanlagen Jahresregister Die
Konformitatserklarung wird im
Bauakt abgelegt

Dichiarazioni di
conformita degli
impianti: repertorio
annuale

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

05. Baukonzession / Concessione edilizia

Bewohnbarkeits- und
Nutzungsgenehmigungen
zertifizierte Meldung der
Bezugsfertigkeit
Jahresregister die
Genehmigungen werden im
Bauakt abgelegt

Concessioni di
agibilita: repertorio
annuale

la concessione va
nella pratica edilizia

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

06. Baubeginnmeldungen / Asseverazioni

Baubeginnmeldungen
Jahresakte mit Teilakten pro
Baubeginnmeldung

Fascicolo annuale
con un sottofascicolo
per asseverazione

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

07.Bauermachtigungen / Autorizzazioni
edilizie

Bauermachtigungen ein Akt pro
Erméachtigung

Autorizzazione
Un fascicolo per
autorizzazione

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

08. Baukommission / Commissione
edilizia

Baukommission: eine Akte pro
Sitzung

Commissione edilizia
Un fascicolo per
riunione

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /

08.Baukommission / Commissione edilizia

Baukommission: eine Akte pro

un fascicolo per la

Dauernd/ illimitato

Urbanistica Legislatur durata del mandato
09.01.Raumordnung / |09. Bauamtsbescheinigungen / Bescheinigung urbanistische Certificati di 1 Jahr nach Ablauf
Urbanistica Certificazioni urbanistiche Zweckbestimmung destinazione der Gultigkeit/
urbanistica 1 anno dopo la
scadenza
09.01.Raumordnung / | 10.Bauamtsstatistiken / Statistiche Baustatistiken statistiche Dauernd/illimitato

Urbanistica

urbanistiche

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

11. Kontrolle Uber die Bautatigkeit /

Kontrolle der Heizanlagen

Controlli a campione
sugli impianti termici
dei privati: fasc.
annuale per attivita

1 Jahr nach der
folgenden Kontrolle/
un anno dopo il
controllo successivo

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

11.Kontrolle Gber die Bautatigkeit /
Vigilanza sull'attivita edilizia

Feststellung der Bauvergehen
und diesbezugliche
Baueinstellung: eine Akte je
Feststellung

Accertamento e
repressione degli
abusi

un fascicolo per
accertamento

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

12.Hinterlegung von Teilungsplanen und
Vertragen / Deposito di frazionamenti e
contratti

Teilungsplane und Vertrage
Jahresakte

Deposito di
frazionamenti e
contratti fascicolo
annuale

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

13. Konventionierungen /
Convenzionamenti

Konventionierungen: eine
Jahresakte

Convenzionamenti

40 Jahre/ oppure 40
anni

Eventuell

Dauernd/
eventualmente
illimitato

09.02.Geforderter Wohnbau / Edilzia abitativa agevolata




09.02.Geférderter
Wohnbau / Edilzia
abitativa agevolata

01. Rangordnungen fur den geforderten
Wohnbau / Graduatorie per I'edilizia
abitativa agevolata

Zuweisungen geforderte
Wohnungen oder geférdertes
Bauland eine Akte mit
Unterakten je Ausschreibung:

Assegnazione degli
alloggi: un fasc. per
bando, organizzato
in sottofascicoli: -

40 Jahre/ anni

bando
Ansuchen - domande
Ranggrdnung - graduatoria
Zuweisung - assegnazione
09.02.Geforderter 02. Zuweisung von geférdertem Personenbezogene Akte pro Fasc. degli 40 Jahre/ anni

Wohnbau / Edilzia
abitativa agevolata

Wohnbauland / Assegnazione di aree per
I"edilizia abitativa agevolata

Zuweisung

assegnatari: un fasc.
per assegnatario

09.03.FF/Zivilschutz /| VVFF/Protezione civile

09.03.FF/Zivilschutz /
VVVFF/Protezione civile

01. Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Ordentliche Instandhaltung
Jahresakte

Manutenzione
impianto

10 Jahre/ anni

09.03.FF/Zivilschutz /
VVVFF/Protezione civile

02. Freiwillige Feuerwehr / Vigili del fuoco
volontari

Jahresakte mit
Haushaltvoranschlag
Jahresabschluss und
diesbezuglichen Berichten

Fascicolo per anno
con bilancio
consuntivo e relative
relazioni

dauernd
permante

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

03. FordermalRnahmen / Attivita di
sostegno

Fordermalnahmen
Jahresakte

Attivita di sostegno
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

04. Zivilschutzmafnahmen / Interventi di
protezione civile

Unwetterwarnungen eine
Jahresakte

Segnalazioni
preventive di
condizioni
metereologiche
avverse: un fasc.
annuale

Dauernd/ illimitato

09.03.FF/Zivilschutz /
VVVFF/Protezione civile

04. Zivilschutzmalnahmen / Interventi di
protezione civile

Ausbildung und
Zivilschutzibungen
Jahresakte

Addestramento ed
esercitazioni per la
protezione civile: un
fasc. annuale

10 Jahre/ anni

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

04. Zivilschutzmafnahmen / Interventi di
protezione civile

NotfallmaRnahmen: eine Akte
pro MalRnahme

Interventi per
emergenze: un fasc.
per ciascuna
emergenza

Dauernd/ illimitato

09.03.FF/Zivilschutz /
VVVFF/Protezione civile

05. Zivilschutzplan / Piano di protezione
civile

Zivilschutzplan

Piano di protezione

Dauernd/ illimitato

09.04.Integrierter Wasserdienst / Servizio idrico integrato

09.04.Integrierter
Wasserdienst / Servizio
idrico integrato

01.Anlagen / Impianti

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione un
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

09.04.Integrierter
Wasserdienst / Servizio
idrico integrato

02. Anschlisse / Allacciamenti

Trink und Abwasservertrage

Distribuzione
dell’acqua: contratti
con gli utenti

10 Jahre nach
Auflésung/ 10 anni
dopo la risoluzione

09.04.Integrierter
Wasserdienst / Servizio
idrico integrato

03.Gebihren / Canoni

Steuerrolle und Einhebungen
eine Jahresakte

Ruolo e riscossione
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni




09.05.Abfallwirtschaft / Gestione dei rifiuti

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Instandhaltung und Fuhrung eine
Jahresakte

Manutenzione e
gestione un fascicolo
annuale

20 Jahre/ anni

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

02. Sammlung und Entsorgung / Raccolta
e smaltimento

Organisation der Sammlung eine
Jahresakte

Organizzazione della
raccolta fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

09.05.Abfallwirtschaft / |02. Sammlung und Entsorgung / Raccolta | Abfallerkennungsscheine formulario di 5 Jahre/ anni
Gestione dei rifiuti e smaltimento i(lif.erlf[ificazione dei

rirut
09.05.Abfallwirtschaft / |02. Sammlung und Entsorgung / Raccolta |Register Registro 5 Jahre nach dem

Gestione dei rifiuti

e smaltimento

letzten Eintrag/5
anni dopo l'ultima
registrazione

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

02. Sammlung und Entsorgung / Raccolta
e smaltimento

Akte Uber Unregelmafigkeiten

Fascicoli relativi alle
irregolarita

10 Jahre/ anni

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

03.Gebuhren / Canoni

Steuerrolle und Einhebungen
eine Jahresakte

Ruolo e riscossione
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

09.06.Umwelt und Griinanlagen / Ambiente e verde pubbli

co

09.06.Umwelt und 01. Initiativen im Umweltbereich / Iniziative | Initiativen im Umweltbereich: Iniziative a favore Dauernd
Grunanlagen / Ambiente | per |'ambiente eine Akte je Initiative del’ambiente illimitato
e verde pubblico

09.06.Umwelt und 01. Initiativen im Umweltbereich / Iniziative | Initiativen flr den Iniziative di Dauernd
Grunanlagen / Ambiente | per |'ambiente verantwortungsvollen Konsum sensibilizzazione lllimitato

e verde pubblico

von Gltern

degli utenti per
consumi razionali: un
fasc. per ciascuna
iniziativa

10.01.Soziales / Sociale

10.01.Soziales / Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen /
Pari opportunita e politiche femminili
partecipazioni

Sozialplan ein Jahresakte mit
eventuellen Teilakten pro
Schriftverkehr mit zeitlich
begrenzter Bedeutung

Piano sociale: un
fasc. annuale
eventualmente
organizzato in
sottofascicoli.

Dauernd, nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

10.01.Soziales / Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen /
Pari opportunita e politiche femminili
partecipazioni

Planung pro sozialen Bereich
eine Akte pro Sektor

Programmazione per
settori: un fasc. per
ciascun settore

Dauernd nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

[llimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e




strumentale dopo 5
anni

10.01.Soziales / Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen /
Pari opportunita e politiche femminili
partecipazioni

Vereinbarungen mit den
einzelnen Gruppen: eine Akte
pro soziale Gruppe

Accordi con i
differenti soggetti: un
fasc. per ciascun
soggetto

Dauernd nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

Illimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

10.01.Soziales / Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen /
Pari opportunita e politiche femminili
partecipazioni

Initiativen im Bereich
Frauenfragen

Iniziative politiche
femminile

Dauernd nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

Illimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

10.01.Soziales / Sociale

02.Familie / Famiglia

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per
ciascuna iniziativa

Dauernd nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

10.01.Soziales / Sociale

03. Jugend / Gioventu

Ordentliche Tatigkeit der
Strukturen (Ferienlager,
Freizeitzentrum usw.): eine Akte
pro Struktur

Funzionamento e
attivita delle strutture
(colonie, centri
ricreativi, etc.): un
fasc. annuale per
ciascuna struttura

Dauernd nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

10.01.Soziales / Sociale

03. Jugend / Gioventu

Initiativen im Jugendbereich
eine Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per
ciascuna iniziativa

Dauernd nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio




temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

10.01.Soziales / Sociale

04. Senioren / Anziani

Ordentliche Tatigkeit der
Strukturen (Ferienlager,
Freizeitzentrum usw.): eine Akte
pro Struktur

Funzionamento e
attivita delle strutture
(colonie, centri
ricreativi, etc.): un
fasc. annuale per
ciascuna struttura

Dauernd nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

10.01.Soziales / Sociale

04. Senioren / Anziani

Initiativen im Seniorenbereich
ein Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per
ciascuna iniziativa

Dauernd nach
Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

10.02. Soziale Dien

stleistungen / Servizi sociali

10.02. Soziale 01. Dienstleistungen und Malinahmen fur |Ordentliche Tatigkeit der Funzionamento e Dauernd nach
Dienstleistungen / Menschen mit Behinderung / Servizi ed Strukturen: eine Jahresakte pro |attivita delle Aussonderung von
Servizi sociali interventi per persone in situazione di Struktur strutture: un fasc. Unterlagen mit
handicap annuale per zeitlich begrenztem
ciascuna struttura Wert
lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 10
anni
10.02. Soziale 01. Dienstleistungen und MalRnahmen fur |Initiativen: eine Akte pro Initiative |Iniziative specifiche: |Dauernd nach

Dienstleistungen /
Servizi sociali

Menschen mit Behinderung / Servizi ed
interventi per persone in situazione di

handicap

un fasc. per
ciascuna iniziativa

Aussonderung von
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert

[llimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

02.Hauspflege / Assistenza domiciliare

Eine Akte pro Person

un fascicolo per
persona

5 Jahre nach
Beendigung der
Pflege/ 5 anni dopo
la cessazione
dell‘assistenza




10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

02.Hauspflege / Assistenza domiciliare

Aufstellungen der Leistungen
und Gebuhren: eine Jahresakte

Elenchi riassuntivi
delle prestazioni e
delle tariffe: un

fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

03.0Obdachlosenhaus / Dormitorio

Instandhaltung: eine Jahresakte

Manutenzione:
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

03.0Obdachlosenhaus / Dormitorio

Fuhrung: eine Jahresakte

Gestione: fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

04.Sozialwohnungen / Alloggi sociali

Instandhaltung: Eine Jahresakte

Manutenzione:
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

04.Sozialwohnungen / Alloggi sociali

Flhrung: Eine Jahresakte

Gestione: fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale 05.Sozialhilfe / Sostegno sociale Eine Jahresakte Un fascicolo annuale | 10 Jahre/ anni

Dienstleistungen /

Servizi sociali

10.02. Soziale 06. Beratung und Betreuung von Nicht- Eine Akte pro Person Un fascicolo per 5 Jahre nach

Dienstleistungen / EU-Bulrgern / Assistenza cittadini persona Beendigung der

Servizi sociali extracomunitar Betreuung/ 5 anni
dopo la cessazione
dell assistenza

10.02. Soziale 06. Beratung und Betreuung von Nicht- Integration von Einwanderern Integrazione di neo- |10 Jahre/ anni

Dienstleistungen /
Servizi sociali

EU-Blrgern / Assistenza cittadini
extracomunitar

und nicht sesshaften Personen:
eine Akte pro Aktion

immigrati e nomadi:
un fasc. per
intervento

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

07. Gebaude und Anlagen /Immobili ed
impianti

Instandhaltung von sozialen
Einrichtungen: eine Akte pro
Einrichtung

Manutenzione e
gestione un fascicolo
per immobile o
impianto

20 Jahre/ anni

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

07. Gebaude und Anlagen /Immobili ed
impianti

Fuhrung von sozialen
Einrichtungen: eine Jahresakte

Gestione immobili:
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

08.Mensadienst / Servizio mensa

Flhrung des Mensadienstes:
eine Jahresakte

Manutenzione e
gestione servizio
mensa: un fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale 10.Tagespflegeheim / Centro di assistenza | Aufnahmen: eine Akte pro Assunzioni: un 5 Jahre nach
Dienstleistungen / diurna Person fascicolo per Ausscheiden/ 5 anni
Servizi sociali persona dopo la cessazione
10.02. Soziale 10.Tagespflegeheim / Centro di assistenza|Fihrung: eine Jahresakte Gestione: un 10 Jahre/ anni

Dienstleistungen /
Servizi sociali

diurna

fascicolo annuale

10.02. Soziale
Dienstleistungen /
Servizi sociali

10.Tagespflegeheim / Centro di assistenza
diurna

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione un
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

10.02. Soziale
Dienstleistungen /

11.Kindertagesstatten / Asilo nido

Aufnahmen: eine Akte pro
Person

Assunzioni: un
fascicolo per

5 Jahre nach
Ausscheiden/ 5 anni




Servizi sociali

persona

dopo la cessazione

10.02. Soziale 11.Kindertagesstatten / Asilo nido FUhrung: eine Jahresakte Gestione: un 5 Jahre nach
Dienstleistungen / fascicolo annuale Ausscheiden/ 5 anni
Servizi sociali dopo la cessazione
10.02. Soziale 11.Kindertagesstatten / Asilo nido Instandhaltung eine Jahresakte |Manutenzione un 20 Jahre/ anni
Dienstleistungen / fascicolo annuale
Servizi sociali

10.03. Altersheime / Casa di riposo
10.03. Altersheime / 01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed Instandhaltung: eine Jahresakte |Manutenzione 20 Jahre/ anni

Casa di riposo

impianti

fascicolo annuale

10.03. Altersheime /
Casa di riposo

02.Fuhrung / Gestione

Flhrung: eine Jahresakte

Gestione: fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

10.03. Altersheime /
Casa di riposo

03.Altersheimgebiihren / Rette casa di
riposo

Ubernahme von Gebiihren durch
die Gemeinde eine Akte pro
Person

Pagamento delle
rette da parte del
comune un fascicolo
per persona

5 Jahre nach
Ausscheiden der
Person aus dem
Altersheim/ 5 anni
dal ritiro

10.03. Altersheime /

04.Aufnahmen / Ricoveri

1 Akte je betreuter Person

1 fascicolo per

40 Jahre nach dem

Casa di riposo persona assistita Ausscheiden/ 40
dopo il ritiro
10.04.Friedhof / Cimitero
10.04.Friedhof / 01. Gebaude und Anlagen / Immobili ed Instandhaltung eine Jahresakte |Manutenzione un 20 Jahre/ anni

Cimitero impianti fascicolo annuale

10.04.Friedhof / 02.FUhrung / Gestione Flhrung: eine Jahresakte Gestione: un 10 Jahre/ anni
Cimitero fascicolo annuale

10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Beerdigungsregister Registri di Dauernd/ illimitato
Cimitero seppellimento

10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Grabregister Registri di Dauernd/ illimitato
Cimitero tumulazione

10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Exhumierungsregister Registri di Dauernd/ illimitato
Cimitero esumazione

10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Register der Grabentnahme Registri di Dauernd/ illimitato
Cimitero estumulazione

10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Register der topografischen Registri della Dauernd/ illimitato
Cimitero Anordnung der Graber und den |distribuzione

Namen der Beerdigten

topografica delle
tombe con annesse
schede onomastiche

10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Register der Feuerbestattungen |Registri di Dauernd/ illimitato
Cimitero cremazione
10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Feuerbestattung: Cremazione: Dauernd/ illimitato
Cimitero Willensauf3erung und Manifestazione di

Ermachtigung zur volonta alla

Feuerbestattung cremazione
10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Antrag und Ermachtigung um Istanza di Dauernd/ illimitato

Cimitero

Ubergabe des Aschengefalies
und zur Verstreuung der Asche
Antrag und Ermachtigung zur

affidamento del
contenitore delle
ceneri e di




Ubergabe der Aschenurne zur
Verwahrung

Erklarung Uber die erfolgte
Verstreuung der Asche
Erméachtigung zur Ubergabe der
Urne an einen Verwahrer zum
Zwecke der Verwahrung
Ermachtigung zur
Feuerbestattung usw.

jeweils: eine Akte pro
Verstorbenen

autorizzazione alla
dispersione delle
ceneri
Dichiarazione di
avvenuta
dispersione delle
ceneri
Autorizzazione alla
consegna dell'urna
ai fini
dell'affidamento
Autorizzazione alla
cremazione

etc.

un fascicolo per
ciascun per morto

10.04.Friedhof /
Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Allgemeines Register fur die
Feuerbestattung, Verstreuung
der Asche sowie Ubergabe der
Aschenurne bzw. des

Registro della
cremazione,
dispersione delle
ceneri, consegna

Dauernd/ illimitato

Aschengefalies dell‘urna
10.04.Friedhof / 03. Bestattung / Sepolture Friedhofskonzessionen Concessioni 40 Jahre/ anni
Cimitero cimiteriali
10.04.Friedhof / 04. Friedhofskonzessionen / Concessioni |Friedhofskonzessionen: Register | Concessioni Dauernd/ illimitato
Cimitero cimiteriali cimiteriali: repertorio
10.04.Friedhof / 05. Friedhofskommission / Commissione |Friedhofskommission: eine Akte |Commissione Dauernd/ illimitato
Cimitero cimiteriale fur die Dauer des Mandats mit cimiteriale un

den Niederschriften und den
Ernennungen

fascicolo per
mandato con i
verbali e le nomine

10.04 .Friedhof /
Cimitero

06.Friedhofsgeblihren / Canoni cimiteriali

Einhebung der Geblhren

Riscossione
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

01. Plakatierung und Werbung / Affissioni
e pubblicita

Steuerrolle Plakatierung

Ruolo diritti sulle
pubbliche affissioni:
base di dati

10 Jahre/ anni

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

01. Plakatierung und Werbung / Affissioni
e pubblicita

Genehmigungen dauernder
Plakatierung

Autorizzazioni alla
pubblicita stabile:
repertorio annuale

5 Jahre nach Verfall
der Genehmigung/ 5
anni dalla scadenza
dell’autorizzazione

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

01. Plakatierung und Werbung / Affissioni
e pubblicita

Ansuchen um Plakatierung

Richieste di
affissione (con
allegati da affiggere):
un fasc. per richiesta

5 Jahre nach Verfall
der Genehmigung/ 5
anni dalla scadenza
dell’autorizzazione

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

02.Messen- und Markte / Fiere e Mercati

Organisation von Messen und
Markten: eine Akte pro Initiative

Organizzazione fiere
0 mercati un
fascicolo per affare

Dauernd/ illimitato

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

02.Messen- und Markte / Fiere e Mercati

Ausschreibung von Standplatzen

Appalto posteggi

10 Jahre nach
Ablauf der
Konzession/ 10 anni
dopo la scadenza




della concessione

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

03. Industrie / Industria

Initiativen im Bereich der
Industrieférderung

Iniziative per la
promozione
dell‘industria

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

04. Handel / Commercio

Initiativen im Bereich des
Handels

Iniziative per la
promozione del
commercio

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

05. Handwerk / Artigianato

Initiativen im Bereich des
Handwerks

Iniziative per la
promozione dell’
artigianato

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/

[llimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

06. Landwirschaft / Agricoltura

Initiativen im Bereich der
Landwirtschaft

Iniziative per la
promozione
dell‘agricoltura

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
cinque anni

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

06. Landwirschaft / Agricoltura

Weinernte und Produktion
eine Akte pro Jahr

Dichiarazioni
raccolta e
produzione: un fasc.
per periodo

5 Jahre/ anni

11.01.Wirtschaftsdienst
e / Servizi economici

07. Fremdenverkehr / Turismo

Initiative zur Férderung der
Wirtschaft: eine Akte pro Initiative

Iniziative per la
promozione del
turismo: un fascicolo
per iniziativa

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/




lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

11.01.Wirtschaftsdienst

e / Servizi economici

08.Wirtschaftsférderung / Promozione
delle attivita economiche

Allgemeine Initiativen zur
Forderung der Wirtschaft auf
dem Gemeindegebiet

eine Akte pro Initiative

Iniziative generali
per la promozione
delle attivita
economiche: un
fasc. per affare

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

11.01.Wirtschaftsdienst

e / Servizi economici

09. Stadtmarketing / Marketing della citta

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative un
fascicolo per affare

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

11.01.Wirtschaftsdienst

e / Servizi economici

10.Zuweisung Gewerbebauland /
Assegnazione aree produttive

Eine Akte pro Zuweisung

Fasc. degli

assegnatari: un fasc.

per assegnatario

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

12.01.
Wirtschaftsbetriebe /
Servizi produttivi

01.Gas

Lieferung und Verteilung von
Gas: eine Jahresakte

Fornitura e
distribuzione: un
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

12.01.
Wirtschaftsbetriebe /
Servizi produttivi

02. Strom / Energia elettrica

Produktion von Energie: ein
Jahresakt

Produzione di
energia elettrica o
altre fonti
energetiche
(organizzazione e
funzionamento): un
fasicolo annuale

10 Jahre/ anni

12.01.
Wirtschaftsbetriebe /

02. Strom / Energia elettrica

Verteilung der Energie: ein
Jahresakt

Distribuzione di
energia elettrica o

10 Jahre/ anni




Servizi produttivi

altre fonti
energetiche: un
fascicolo annuale

12.01. 02. Strom / Energia elettrica Vertrage mit den Nutzern ein contratti con gl 5 Jahre nach
Wirtschaftsbetriebe / Jahresakt eine Akte pro Nutzer |utenti: un fascicolo |Beendigung der
Servizi produttivi per utente Stromnutzung
5 anni dopo la
cessazione
dell'utenza
12.01. 03. Fernheizung / Teleriscaldamento FUhrung ein Jahresakte Gestione: un 10 Jahre/ anni
Wirtschaftsbetriebe / fascicolo annuale

Servizi produttivi

Vertrage Anschluss

contratti utenza

5 Jahe nach
Beendigung der
Nutzung/ 5 anni fopo
la cessazione
dell’'utenza

12.01. '04. Land- und Forstwirtschaft / Agricoltura | Fihrung von Landwirtschaftliche |Gestione delle 10 Jahre/ anni
Wirtschaftsbetriebe / e foreste Betrieben: eine Jahresakte pro |aziende agricole: un
Servizi produttivi Betrieb fascicolo annuale

per azienda
12.01. 05.Milchhof / Centrale del latte Flhrung: eine Jahresakte Gestione: 10 Jahre/ anni
Wirtschaftsbetriebe / un fascicolo annuale
Servizi produttivi
12.01. 06. Schlachthof / Macello Flhrung: eine Jahresakte Gestione: un 10 Jahre/ anni
Wirtschaftsbetriebe / fascicolo annuale

Servizi produttivi

12.01. Wirtschafts-
betriebe / Servizi
produttivi

07. Apotheken / Farmacie

Errichtung von Apotheken: eine
Akte pro Apotheke

Istituzione di
farmacie: un fasc.
per ciascuna
farmacia

Dauernd nach
Aussonderung der
Unterlagen mit
zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo
sfoltimento del
carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

12.01. Wirtschafts-
betriebe / Servizi
produttivi

07. Apotheken / Farmacie

Ordentlicher Betrieb der
Apotheken: eine Akte pro Jahr
und Apotheke

Funzionamento delle
farmacie: un fasc.
per ciascun periodo
(anno o mese)

5 Jahre/ anni

12.01. Wirtschafts-
betriebe / Servizi
produttivi

08. Andere Wirtschaftsbetriebe / Altri
servizi produttivi

Fuhrung: eine Jahresakte pro
Wirtschaftsbetrieb

Gestione un
fascicolo annuale
per servizio
economico

10 Jahre/ anni




	GEMEINDE ST. PANKRAZ
	MANUALE PER LA PROTOCOLLAZIONE, LA GESTIONE E L'ARCHIVIAZIONE IN­FORMATICA DEI DOCUMENTI
	CAPITOLO I

	Assetto organizzativo e funzionale
	CAPITOLO II
	CAPITOLO III
	Archiviazione DEI documenti

	GEMEINDE ST. PANKRAZ
	10 Jahre/ 10 anni
	Volksbefragung auf Gemeindeebene / Referendum su livello nazionale
	ANTRÄGE, PETITIONEN UND VOLKSINITIATIVEN


