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KAPITEL |
ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN
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Art. 2
Organisationsstruktur und Funktionen
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CAPITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI
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Art. 2
Assetto organizzativo e funzionale

1. Questo ente adeldlr:
stione dei d @ @u me retai-
zativa omogenea e ha
protocoll o.

2. La numerazione delle registrazioni di pro-
tocollo € unica e progressiva. Essa si chiude
il 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal
numero 1 alldédinizio ¢

er |-¢
, stio
i  e&sregmiatio alas
o di guesto ent
segr et ars poo rcsoar

o] del l a g
|
I



Verant wort

Protokoll s

ve und der D
3

ment e
des Art. , Abs 1, E
Pr#fdent en des Mi ni
03.12.2013. Sein Ste
Abwesenheit oder Ve
Verantwortliche der C
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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 Annullierungen;

d) die Feststellung der ordnungsgema-
Ben Abwicklung der Protokollierungs-
tatigkeit und die Koordination der
Verwaltung der Dokumente, der Do-
kumentenflisse, des Zwischenarchivs
und der Ubermittlung der Dokumente
an die Systeme der Langzeit-
archivierung;

e) die schnellstmbgliche Alarmierung der
EDV-Abteilung und des EDV-
Assistenzdienstes, welche fir die
Wiederherstellung der Systemfunktio-
nen zustandig sind, im Falle von Sto-
rungen und UnregelmaRigkeiten;
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KAPITEL Il
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5. Il servizio di protocollo ha i seguenti com-
piti:

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

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

c) lautorizzazione delle operazioni di
annullamento;

d) l'accertamento del buon funziona-
mento delle attivita di registrazione di
protocollo e la coordinazione della
gestione dei documenti, dei flussi do-
cument al i, del | 6a
dellinvio dei documenti ai sistemi di
conservazione;

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

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

a) l'abilitazione alla consultazione
b) Il'abilitazione all'inserimento
c) l'abilitazione alla modifica delle infor-

mazioni.
7. Le caselle di pos
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TENVERWALTUNG

ABSCHNITT |
KOMMUNIKATIONSVORSCHRIFTEN

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

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

b) bei nicht erfolgter Mitteilung eines
elektronischen Domizils:

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

2. Die Kommunikation von Seiten der Birger
mit dieser Korperschaft erfolgt in Papierform
oder in elektronischer Form. Im Falle von
Kommunikation in elektronischer Form dirfen
die Ubermittelten Dokumente keine aus-
fihrbaren Codes und keine Makros enthalten,
aulBer wenn diese im Vorfeld von dieser
Korperschaft zugelassen worden sind.

3. Die Kommunikation von Seiten dieser Kor-
perschaft mit den Unternehmen (Art. 5-bis
und 6-bis des gesetzesvertretenden Dekrets

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 legislativo
07.03.2005, n. 82) avviene:

a) in caso di comunicazione da parte del
cittadino di un domicilio digitale
v tramite posta elettronica certi-
ficata
w tramite posta elettronica
b) in caso di mancata comunicazione da
parte del cittadino di un domicilio digi-
tale
v attraverso la trasmissione per
posta ordinaria 0 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 é indicato che il
documento amministrativo in-
formatico, da cui la copia e
tratta, € stato predisposto e
conservato presso l'ammini-
strazione in conformita alle re-
gole tecniche di cui all'articolo
71 del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82.1

2. La comunicazione da parte dei cittadini con
guesto 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 decreto
legislativo 07.03.2005, n. 82) avviene:



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

mittels E-Mail oder Uber eigens
vorgesehene elektronische
Plattformen (z.B. Einheitsschalter -
SUAP).

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

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

5. Unbeschadet der in den Absétzen 2 und 4
enthaltenen Bestimmungen uber die Kom-
munikation sind Antrage und Erklarungen von
Burgern oder Unternehmen, die auf elektro-
nischem Wege in dieser Korperschaft
eingereicht werden, gtiltig wenn diese:

a) mit einer digitalen Unterschrift oder
einer qualifizierten elektronischen
Unterschrift, deren Zertifikat von einer
erméchtigten Zertifizierungsein-
richtung ausgegeben worden ist, un-
terzeichnet sind,;
oder wenn der Verfasser vom elek-
tronischen System durch die Verwen-
dung der elektronischen Identitats-
karte oder der nationalen Servicekarte
identifiziert wird,;
oder wenn der Verfasser vom elek-
tronischen System durch ein anderes
von der jeweiligen Offentlichen
Verwaltung zugelassenes Mittel iden-
tifiziert wird, das jedoch nicht die
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a) in forma informatica tramite posta
elettronica certificata all'indirizzo di
posta elettronica certificata indicato
nellINI-PEC (Indice Nazionale degli
indirizzi di posta elettronica certificata)
oppure tramite posta elettronica
oppure tramite piattaforme
appositamente dedicate (ad esempio
sportello unico - suap).?

b) solamente in quei casi in cui le impre-

se non hanno adempiuto al loro ob-

bligo di inserire nell'INI-PEC (Indice

Nazionale degli indirizzi di posta elet-

tronica certificata) un indirizzo di posta

elettronica certificata € ammessa la
comunicazione con l'impresa tramite

posta raccomandata con avviso di

ricevuta.

4. La comunicazione da parte delle imprese
con questo ente avviene in forma informatica
tramite posta elettronica certificata oppure
tramite piattaforme appositamente dedicate
(ad esempio sportello unico - suap). | docu-
menti informatici trasmessi non devono con-
tenere codici eseguibili o funzioni macro, sal-
vo che questi siano stati preventivamente
ammessi da questo ente.
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ovvero, quando l'autore & identificato
dal sistema informatico con l'uso della
carta d'identita elettronica o della
carta nazionale dei servizi;

b)

ovvero quando l'autore €& identificato
dal sistema informatico tramite uno
strumento diverso dalla carta di identi-
ta elettronica o dalla carta nazionale
dei servizi ammesso dalla rispettiva
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elektronische Identitdtskarte oder die
Nationale Servicekarte ist, geman Art.
64, Abs. 2 des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82;

d) oder wenn diese eigenhéndig unter-
schrieben und zusammen mit einer
Fotokopie des Personalausweises
des Betroffenen elektronisch tbermit-
telt werden, gemal3 Art. 38, Abs. 3 des
Dekrets des Prasidenten der Republik
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 Identitat, auch auf elektronischem
Wege, gemal den technischen Vor-
schriften des Art. 71 des gesetzes-
vertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 ausgegeben wor-
den sind und dies vom Systembetrei-
ber in der Nachricht oder in einem
dazugehoérigen Anhang bestétigt wird.

6. Die Kommunikation zwischen offentlichen
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 fur 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-
mal 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 Uberprufbar ist, gemaR den
gultigen Bestimmungen oder den
technischen Vorschriften nach Art. 71
des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82; die Uber-
mittlung von Dokumenten mittels Fax
ist jedenfalls ausgeschlossen.

7. Die dieser Kdrperschaft von anderen o6f-
fentlichen Verwaltungen tbermittelten elek-
tronischen  Dokumente  dirfen  keine
ausfuihrbaren Codes und keine Makros ent-
halten, auf3er wenn diese im Vorfeld von die-
ser Kérperschaft zugelassen worden sind.

ABSCHNITT 1l

pubblica amministrazione ai sensi
dell"art. 64, comma 2 del decreto le-
gislativo 07.03.2005, n. 82;

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

e) ovvero quando 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 ci0 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 e
valida ai fini del procedimento amministrativo
se la sua provenienza e garantita in una delle
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;

Cc) 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
del decreto legislativo 07.03.2008, n.
82; e in ogni caso esclusa la trasmis-
sione di documenti a mezzo fax.

7. 1 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 I



DOKUMENTE IM EINGANG

Art. 4
Erhalt von Dokumenten in Papierform

1. Di e Dokumente in
di ese Kerperschaft .
durch die h2ndische -/
ger2ten.

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

3. Die Dokumente in Papierform, die handisch
in den Organisationseinheiten abgegeben
worden sind, werden, wenn sie gemaf Art. 27
protokollierungspflichtig sind, dem Pro-
tokolldienst schnellstmdglich zur
Protokollierung tbermittelt.?

4 . Di e Dokumente i netk
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"pers°nlich" oder seh
ver sehen sind, w egredre
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5. Wenn der Empfanger der Auffassung ist,
dass das erhaltene Dokument nicht person-
lich ist, hat er es schnellstmdglichz dem
Protokolldienst fur die Protokollierung zu
dbermitteln.

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

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

Art. 5
Erhalt von elektronischen Dokumenten

1. Der Erhalt von elektronischen Dokumenten
erfolgt Uber:
a) die institutionellen zertifizierten E-
Mailadresse dieser Korperschatft;

b) die zertifizierten E-Mailadressen und
die gewohnlichen E-Mailadressen der
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7. Le operazioni di ricezione dei documenti
cartacei comprendono anche la verifica se
questi siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualora
il risultato della verifica dovesse essere
negativo, si applica la procedura prevista
dall'art. 6.
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einzelnen Organisationseinheiten
dieser Korperschatft;

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

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, direkt selbst
protokolliert oder schnellstmdglich im
Dokumentenverwaltungssystem gespeichert
und Uber das interne Kommunikationssystem
an den Protokolldienst zur Protokollierung
weitergeleitet.

3. Die Arbeitsschritte beim Empfang von
elektronischen Dokumenten beinhalten die
Uberprifung, ob diese gemafR den Vorgaben
in Art. 3 glltig sind. Sollte die Uberprifung
negativ ausfallen, ist das in Art. 6 beschrie-
bene Verfahren anzuwenden.

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

1. Dokumente, deren Herkunft nicht feststell-
bar ist, die nicht unterzeichnet sind oder ge-
malf3 Art. 3 nicht giltig 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 Do-
kument nach Art. 28 zugewiesen wird, be-
wertet welche Rechtsglltigkeit einem solchen
Dokument zu geben ist und wie dieses weiter
Zu bearbeiten ist.

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

Art. 7
Erstellung elektronischer Verwaltungsdo-
kumente

1. Die Erstellung der elektronischen Verwal-
tungsdokumente erfolgt:
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a) mittels einer der Vorgehensweisen,
die in Art. 8 angefihrt sind

b) und durch die Gewaéhrleistung der
Unversehrtheit und Unverénderbar-
keit der elektronischen Verwaltungs-
dokumente und die Zuweisung eines
zeitlichen Bezugs, welcher Dritten
gegenlber eingewandt werden kann,
gemal Art. 9

c) und durch die Zuweisung der Meta-
daten.

Art. 8
Vorgehensweise zur Erstellung der elek-
tronischen Verwaltungsdokumente

Die Originale der

i eser Kerperschaft

es gesetizest enden

7.03.2005, Nr. 82 u-r

i denten des Ministe

it einefodgendaahge

ehensweisen erstellt

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 Datentré-
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 Verflgung gestellt werden,
elektronisch eingehen;

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

2. Die Vorgehensweisen gemanR Absatz 1, mit

denen in den Amtern dieser Korperschaft die

jeweiligen elektronischen Verwaltungsdo-
kumente erstellt werden, ihr formaler Inhalt
und Aufbau, der zu verwendende Schrifttyp
sowie die Dateiformate der elektronischen

Verwaltungsdokumente werden vom Ge-

meindesekretar bestimmt. Dabei ist in Bezug

auf den verwendeten Schrifttyp ein soge-

nanntes offenes Format zu wéahlen, wie z.B.

Q@ 3Junvwoaopr

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 I'assegnazione dei metadati.
Art . 8

Procedura per | a faor
menammi ni strativi

1. Gl i originald. dei
i nformatici di guest-(
mat i ai sensdedell oat
07.03.20@8, am. s@&asi

Prsei dent e del Consi
13.11.2014 con una de

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

b) acquisizione di un documento infor-
matico per via telematica o0 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
0 piu basi dati, anche appartenenti a
pill soggetti interoperanti, secondo
una struttura logica predeterminata e
memorizzata in forma statica.

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-



Arial, Garamound, Times New Roman oder
ahnliche und in Bezug auf die Dateiformate,
jene, die im Anhang 2 zum Dekret des Prasi-
denten des Ministerrates vom 13.11.2014
enthalten sind, wie z.B. PDF, PDF/A, TIFF,
JPG, Office Open XML (OOXML), Open Do-
cument Format, XML, TXT und fur E-Mail-
Nachrichten der Standard RFC 2822/MIME.

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

1. Die notwendige Unversehrtheit und die
Unveranderbarkeit der Verwaltungsdoku-
mente wird durch die Registrierung derselben
im Protokollregister gewahrleistet. Dabei sind
vor der Registrierung samtliche eventuell im
elektronischen Verwaltungsdokument
enthaltenen ausfihrbaren Codes und Makros
Zu entfernen.

2. Die Protokollsignatur, die den protokollier-
ten elektronischen Verwaltungsdokumenten
zugewiesen wird, ist im Sinne des Art. 41 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 22.02.2013 ein zeitlicher Bezug, der
Dritten gegenlber 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 ver-
pflichtend angegeben worden sind und wer-
den den Verwaltungsdokumenten mit der
Protokollierung im elektronischen Dokumen-
tenverwaltungssystem zugewiesen.

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

1. Die Unversehrtheit und die Unverander-
barkeit der elektronischen Verwaltungsdoku-
mente kann statt in der in Art. 9 vorgesehenen
Form auch gewébhrleistet werden, wenn den
elektronischen Verwaltungsdokumenten ein
zeitlicher Bezug im Sinne des Art. 41 des

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 viene
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 Presidente
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 do-
cumenti amministrativi informatici con la pro-
tocollazione nel sistema di gestione elettroni-
co dei documenti.

Art. 11
Altre forme per gar
[
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1. L'integrita e I''mmodificabilita dei documenti
amministrativi  informatici pud  essere
garantita in alternativa a quanto previsto
dall'art. 9 attribuendo ai documenti ammini-
strativi informatici un riferimento temporale ai
sensi dell'art. 41 del decreto del Presidente



Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 22.02.2013 zugewiesen wird und wenn
eines oder mehrere der Verfahren nach Art.
9, Abs. 5 und Art. 3, Absétze 4, 5 und 6 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 13.11.2014 angewandt wird.

Art. 12
Erstellung der elektronischen Akten

1. Diese Korperschaft, wenn sie Inhaberin
des Verwaltungsverfahrens ist, erstellt eine
elektronische Akte gemaf 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.

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 el ektroni sche
el ektroni schen Sammit
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del Consiglio dei Ministri 22.02.2013 e appli-
cando uno o piu procedure previste dall'art. 9,
comma 5 e dall'art. 3, comma 4, 5 e 6 del
decreto del Presidente del Consiglio dei Mi-
nistri 13.11.2014.

Art 12
Formazione dei fascicoli informatici

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

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.

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 informa-
tici

1. Il registro elettronico di protocollo, i reper-
tori, gli albi, gli elenchi e ogni raccolta di dati
concernente stati, qualita personali e fatti
realizzati da questo ente in luogo dei registri
cartacei sono formati ai sensi dell'art. 8,
comma 1, lett. d).
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Art. 16
Verwaltungsverfahren zur Fassung von
Beschlissen

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

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

4. Der vom zustandigen Gremium genehmig-
te Beschluss wird fur rein formale Anpassun-
gen und notwendige Ubersetzungen an das
Gemeindesekretariat oder bei Bedarf an die
zustandige Organisationseinheit Ubermittelt
und muss innerhalb der vorgesehenen
Fristen fur die Veroffentlichung endglltig
ausgefertigt werden.

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 07.03.2003, n. 82 e dell'art.
64 del decreto del Presidente della Repubbli-
ca 28.12.2000, n. 445.

2.ddcument i ammi ni s t-i

cessar.i al procedi me
gono format. con | e7y
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
formati vengono sottoscritti con firma digitale
e, al fine di attribuire ai documenti un riferi-
mento temporale ai sensi dell'art. 9, protocol-
lati al piu presto possibile.

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

4. La deliberazione approvata dall'organo
competente viene trasmessa all'ufficio se-
greteria o] s e ne
organizzativa competente per adattamenti
meramente formali e per necessarie
traduzioni e devodoes:
definitiva entro il termine di pubblicazione.



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

6. Im Falle einer Abanderung an der Be-
schlussvorlage, die vom beschlieBenden
Gremium wéhrend der Sitzung vorgenommen
wird und die mit den abgegebenen fachlichen
und/oder buchhalterischen Gutachten
unvereinbar ist, ist vor der Genehmigung der
Beschlussvorlage ein neues den
Abanderungen entsprechendes und digital
unterzeichnetes fachliches und buchhalteri-
sches Gutachten einzuholen.

Art. 17
Verwaltungsverfahren fur den Erlass von
Entscheiden und Anordnungen

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

Art. 18
Veroffentlichungen an der digitalen Amts-
tafel

1. Die an der digitalen Amtstafel verdffent-
lichten Dokumente muissen unveranderbar
sein. Die Veroffentlichung erfolgt im Einklang
mit den Leitlinien fiir die Veroffentlichung von
Dokumenten auf der digitalen Amitstafel,
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 Bestatigung
der erfolgten Verdffentlichung sowie fur die
Vollstreckbarkeitsbescheinigung vom Ge-
meindesekretar bzw. den eigens dazu
beauftragten Verantwortlichen mit digitaler
Unterschrift zu unterzeichnen.

Art. 19

Verwaltungsverfahren im Bereich Bauamt

1. FUir Dokumente im Bereich Bauamt, die
sowohl vom Biirger als auch vom Techniker
unterschrieben werden, gelten die Kommu-
nikationsvorschriften fir Birger gemaf Art. 3,
welche eine Kommunikation in Papierform
zulassen.

2. Die von dieser Koérperschaft in Papierform

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 possibile.

6. In caso di modifiche alla bozza di delibera-
zione apportate dall'organo competente du-
rante la riunione le quali sono incompatibili
con il parere amministrativo e/o il parere
contabile e necessario richiedere prima
dell'approvazione un nuovo parere ammini-
strativo e/o un nuovo parere contabile com-
patibile 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
awviene in osservanza del Vademecum -
Modalita di pubblicazione dei documenti
nell'albo online predisposto dall’Agenzia per
I'ltalia Digitale (AgID - DigitPA).

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

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

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

2. 1 documenti cartacei ricevuti da questo ente



erhaltenen Dokumente nach Abs. 1 missen
vom Techniker zusatzlich als einfache Bild-
kopie in elektronischer Form dieser Korper-
schaft Ubermittelt werden. Der zustandige
Bauamtsbeamte bestétigt nach Art. 22, dass
die erhaltene Bildkopie mit dem in Papierform
erhaltenen Dokument Ubereinstimmt und
erstellt aus dieser ein elektronisches
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 elektronischen
Dokumenten haben dieselbe rechtliche
Gultigkeit wie das Original, wenn sie durch die
Verwendung von Verfahren und Geréten
hergestellt werden, die gewdébhrleisten, dass
das Duplikat dieselbe Bit-Abfolge des
Originals aufweist.

Art. 21
Elektronische Kopien und elektronische
Auszige elektronischer Dokumente

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

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

b) Anwendung von Verfahren und Geréa-
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 gewabhrleisten;

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

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 sensi
dell'art. 7 un documento amministrativo in-
formatico.

TI TOLO V

COPI E E DUPLI CATI DI
DOCUMENTI AMMI NI ST

Ar t . 20

Duplicati informati-c
mati ci

N — =
o —
(7))

1

i nal e,
[ e strument i Cc
cat o c onstae nsgeaq ul ean
I documenaowm dinfaorrimg

Art. 21

Copie informatiche e
di docummefnotrimat i c

Le copie informat-i
di idnofcourmmeanttiic i g
cia probatori a
prodott e ad

di uno
o 2 at
i o dei

a
g
ono el en

(72}

c apirorce sgi €
assicurino | a
enut o del | a c
rmati co all e -
nto informat.i
r

i

b)

ont o dei doc
i ficazione di

O Y C 50T O

i nseri mento del | =
formit”™ nel documi
contiene I a copi
formati co;



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

2. Die Ubereinstimmungsbestatigung geman
Absatz 1, Buchst. ¢) 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 ermachtigten 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
Gultigkeit wie das Original, wenn nachfol-
gende Schritte gesetzt werden:

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

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

c) Unterzeichnung durch den dazu er-
méachtigten Beamten mit digitaler oder
qualifizierter Unterschrift des
elektronischen Dokuments, welches
die Kopie enthélt.

2. Die Ubereinstimmungsbestatigung geman
Absatz 1, Buchst. b) welche nach Vergleich
der Dokumente oder nach der elektronischen
Prozesszertifizierung erfolgt, kann auch in
einem getrennten elektronischen Dokument
enthalten sein, welches einen zeitlichen
Bezug enthadlt und einen elektronischen
Fingerabdruck einer jeden Bildkopie enthalt
und vom dazu beauftragten Beamten mit di-
gitaler oder qualifizierter Unterschrift unter-
zeichnet wird.

d sottoscrizione co

fi r ma el ettronica
documento infor ma
l e pte o] | " estrat
parte del pubbl i
autotpbzza
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Art. 23

Kopien auf analogen Datentragern elek-
tronischer Dokumente

1. Die Kopien auf analogen Datentréagern von
elektronischen Dokumenten haben, auch
wenn die elektronischen Dokumente mit
fortgeschrittener, qualifizierter oder digitaler
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 Birgern
auszuhandigen oder zu Ubermitteln sind,
gelten die Kommunikationsvorschriften nach
Art. 3, Abs. 1.

Art. 24
Zustandigkeit 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 Gemeindesekretdr 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 Korperschaft in Aus-
Ubung ihrer Funktionen erstellt werden,
werden an Externe Uber den Postdienst, im
Falle von Dokumenten in Papierform, oder, im
Falle von elektronischen Dokumenten in

Ar t 23
Copie su supporto -ar
ment i i nformat.i
1. Le copie su suppeoe
ment o itnfcoor,maanche so
ma el ettronica avanke
hanno | a stessa e’
dell " originale se | &:
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pubblico ufficiale a
2. Per copie su supp
ment nf or mati ci da <coeo
smettere a cittadini-
municazione di Cui al

Art. 24
Competenza per | a ci
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elektronischer Form versendet. Es sind je- muni cazi one. Devono

denfalls die in Art. 3 enthaltenen Kommuni- osservate | e regolde
kationsvorschriften einzuhalten. all"art. 3.

2. Jedes elektronische Dokument, das ver- 2 Ad ogni document o

sendet wird, darf nur einer einzigen Protokoll- tramesso dedereosol aj
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che ai sensi del | "art. 18 del decreto del Presidente delllee Reopulddleit

autentiche cartacee.



ABSCHNITT VII
AUSTAUSCH VON DOKUMENTEN INNER-
HALB DIESER KORPERSCHAFT

Art. 26
Informeller und formeller Austausch von
Dokumenten und Zuweisung

1. Der informelle Austausch von Dokumenten
innerhalb dieser Koérperschaft erfolgt mittels
E-Mail und dber das interne Kommuni-
kationssystem des Dokumentenverwaltungs-
systems.

2. Der formelle Austausch von Dokumenten
innerhalb dieser Koérperschaft von Seiten ei-
nes Bediensteten erfolgt entweder direkt Gber
die Amter oder durch die Ubermittlung der
Dokumente an den Protokolldienst nach der
Vorgehensweise, die in den Artikeln 4 und 5
beschrieben wird.

3. Die Zuweisung der Dokumente gemalf3 Art.
28 an die zustandigen Organisationsein-
heiten erfolgt in der Regel Uber das interne
Kommunikationssystem des Dokumenten-
verwaltungssystems.

Art . 27
Dokument e, di e der -F
terliegen und Dok ume

Prot okoldnrteerulnigegen

1 Al | e erhaltenen o
ment e, wel che rechtt
technisch rel evant S
gni erten Dokument e,
nachfol gend angef ¢hr-t
ren.

2. Von der Protokol |l
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) Bucher

i) Werbung

j) Einladungen zu Veranstaltungen

k) Dokumente die einer getrennten Pro-
tokollierung unterliegen

Ar t . 28

TI TOLO VI I
SCAMBI O DI DOCUMENTI
DI QUESTO ENTE

Ar t . 26
Scambio informale e -
ti e assegnazic
1. Lo scambi o i nfoi
all'"interno di quest
emai | e |l e funzionat
stema di gestione inf

2. Lo scambio formahe
di guesto ente da pa
viene direttamente t
Il "invio dei dzoicau mein t |
nell e modalit”™ di cui

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

Art. 27
Document i soggetti a
protocoll o e documen-
strazione di protocol

1. Tutti i document i-
cament e 0 ammi ni str
salvo | e eccezioni d
soggetall a r egotsocraoalzli
2. Sono escl usi dal |
col |l o:

a) le gazzette ufficiali

b) i bollettini e notiziari della pubblica
amministrazione

¢) note di ricezione delle circolari e altre
disposizioni

d) materiali statistici

e) atti preparatori interni

f) giornali

g) riviste

h) libri

i) materiali pubblicitari

j) inviti a manifestazioni

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

Art. 28
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3. Die Ab&nderungen
den Feldern " Absende
die Annullierung dege
Die erfolgte Annulnleine
jedeal | s gekennmleglcihen
Lesen al ler u rf sog rmeart (
des Dat ums, der Kenn:t
und die Kenndaten de
di e Erm2@chtigung zur
Art. 2, Abs. 5, Buch:ce

KAPI TEL I 11
ARCHI VI ERUNG DER DO

Art. 31
Aktenplan und KI as

1. Der Aktenplan i st
die Abl age der

Dokun
Funkti onen und Zuls e
ver wendet wi r d g eum?dC
Aufstellung i n Anhar
Kl assen unterteilt ic¢
2. Die notwendigen V

fizierung der Dok ume
Vorg&nge nach Art. 2
hang 2 beschrieben. -
ten vetrkdgtpdn-
n Vorgaben de
es Prasidentel
2.2013.

Es werden fur alle elektronischen
Dokumente lediglich die von Anhang 2 des
Dekrets des Préasidenten des Ministerrates
vom 03.12.2013 vorgesehenen Formate
verwendet.
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Ar t . 32
Archivierung der el -e
mente und der el ektr

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 Bildkopien
gemalf Art. 22 von Dokumenten in Papierform
werden nach dem Scannen, mit der bereits
erstellten Protokollierung und der
Protokollsignatur verbunden und auf Daten-
trager archiviert, und zwar so, dass sie nicht
mehr veréanderbar sind.

3. Die Organisationseinheiten legen die
elektronischen Dokumente, die ihnen vom
Protokolldienst zugestellt worden sind oder
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Ar t . 32
Archiviazione dei do
col i i nformati ci

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

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

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



die von der Organisationseinheit selbst er-
stellt worden sind, in elektronischen Akten ab.
4. Zu Beginn eine jeden Jahres kennzeichnen
die Organisationseinheiten die elektronischen
Akten  der bereits abgeschlossenen
Angelegenheiten oder Verfahren mittels der
vom elektronischen Protokoll- und Dokumen-
tenverwaltungssystem vorgesehenen Funkti-
on.

5. Die abgeskcadkbsagsetnas
wer den, s amt den mi

Dokument en, gema C de
Auf bewahrung bescdan

das Langzeitarchiwv ¢
gem2C den gesetzliche
Langzeitarchiv amgfsbsee

6. Das HanAlbfultehwablerrun
Anhang 3 bei
Art . 33
Skartierungsrict
1. Der Protokoll di enst
Dokumente aus, di e
den Skartier

vorgesehenen Fri st

Archiv abgel egt wer
KAPITEL IV
PROTOKOLLI ERUNG DER

Art. 34
Protokollierung und
1. Jede Protokollier-
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 verfugbar, das Datum und die
Protokollnummer des erhaltenen Do-
kuments;

f) den in nicht abanderbarer Form re-
gistrierten elektronischen Fingerab-
druck jedes elektronisch Gbermittelten

stesse hanno formato, in fascicoli elettronici.

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

5. I fascicoli el et t
document i associati,
previsto dalla nor ma
in conservazione sec:¢
nell " apposito manual ¢
6 . I manual e di con
gual e allegato 3.
Ar t . 33
Massimari o di S «
1. 1 servizio di |
perimdntae all'operaz
dei nMomctui per i gual

massi m¢
ver samen

previsto dal
previsto il

CAPI TOLO 1V
PROTOCOLLAZI ONE DEI

Art . 34

Registrazione e segn

1. Ciascuna registra

tiene i seguenti dat.i

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



Dokuments, wobei der elektronische
Fingerabdruck aus einer Abfolge von
binaren Symbolen besteht, die
eindeutig den Inhalt des Dokuments
identifizieren.

2. Die Protokol | i ezriug
Vorgang durchgef ¢hrt
keine M°glichkeit i n
fol genden Schritten -
gen.

3. Das Anbringen dédrl
zeitgleich mit der Pr
I m Anbringen von I
Dokument in dauer haf-t
rer For m.

4 . Di ePek ame nt angeb

mati onen, wel che di e
l dentifizierung des |
haben folgendes For me
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 Pro
kument s, wel ches von
Organi sationsbereich
mi t deamngteenn Dokument
in der Nachricht ent-I|
ches den Vorgaben de

Language ( XML) ent sp
mi t einem Fileschema
(Document Type Defin
wird regehm®Se@igen de
ein digitales Italliex
aktualisiert und auf
Agentur vero°ffentlict

6. Zusatzlich zu den Informationen gemaf
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
Protokoll tagesabsc

simboli binari in grado di identificarne
univocamente il contenuto, registrata
in forma non modificabile.

2. La registrazione ¢
undunica operazione.-
boratrice wsomihatl a dij
formazioni in pi % fas
3. Loomer aldzi segnatur
effettuata contempor-e
ne di registrazione
nell'apposizione in -
modi ficabile delle i
documento stesso.

4. Queste informazion
che ne garanti sconwoc
e certasproem®se nel se

a) codice identificativo dell'amministra-
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 Ministri
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. I dat i rel ati vi al

un documento trasmes-t
nizzativa omageaoeiaatsi

ment o stesso e conte
un fil e, conforme al-
bl e Markup Language (
un file XML Schema e/
Definition), definit
di cament e idaalple'rAgenlzt
provvedi ment o resoprd
sito

6 . Oltre alle infor mi
fe ldi cui al comma 5-
formazi oni mi ni me:

a) l'oggetto;

b) il mittente;
¢) il destinatario o i destinatari.

Art. 35
Registro giornaliert
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STANDARTAKTENPLAN/PIANO DI CLASSIFICAZIONE STANDARD

Kategorie / Categoria

Klasse / Classe

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

01. Burgermeister / Sindaco

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

02.Gemeindeausschuss / Giunta Comunale

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

04.Kommissionen / Commissioni

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

05.Reprasentationstatigkeit / Attivita di rappresentanza

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

06.0Offentlichkeitsarbeit / Pubbliche relazioni

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

07.Rechnungsprufer / Revisore dei conti

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

08.Volksanwalt / Difensore Civico

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen / collaborazione e partecipazioni

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

10.Gebarungskontrolle / Controllo di gestione

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

11. Stadtviertel / Quartieri

01.01.Verwaltungsorgane und -fiihrung / Organi istituzionali e
gestione

12. Kabinett / Servizio di Gabinetto

01.02.Sekretariat / Segreteria

01.Beschlusse und Entscheide / Delibere e determine

01.02.Sekretariat / Segreteria

02. Anordnungen / Ordinanze

01.02.Sekretariat / Segreteria

03.Vertrage / Contratti

01.02.Sekretariat / Segreteria

04.Rechtsstreitigkeiten / Contenzioso

01.02.Sekretariat / Segreteria

05.Rechtsgutachten / Pareri legali

01.02.Sekretariat / Segreteria

06.Verordnungen / Regolamenti

01.02.Sekretariat / Segreteria

07.Wechselproteste / Protesti cambiari

01.02.Sekretariat / Segreteria

08. Gesetze und Rundschreiben / Norme e circolari




Kategorie / Categoria

Klasse / Classe

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

01.Haushaltsvollzugsplan / Piano esecutivo di gestione

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

02.Haushaltsvoranschlag / Bilancio di previsione

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilancio

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

04.Jahresabschlussrechnung / Conto consuntivo

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

05.Darlehen / Mutui

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

06.Inventar bewegliche Giiter / Inventario beni mobili

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

07.Inventar unbeweglicher Guter / Inventario beni immobili

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

08.0Okonomat und Beschaffungsdienst / Economato e servizio approvvi-
gionamento

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

09.MwSt- und Staatssteuerbuchhaltung / Contabilita IVA e delle imposte
statali

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

10.Schatzamtsdienst / Tesoreria

01.03.Rechnungswesen und Finanzen / Ragioneria e Finanze

11. Buchhaltungsstatistiken / Statistiche contabili

01.04.Steuern und Gebihren / Tributi e imposte

01. Festlegung der Tarife / Fissazione tariffe

01.04.Steuern und Gebihren / Tributi e imposte

02. Einhebung / Riscossione

01.04.Steuern und Gebuhren / Tributi e imposte

03. Feststellungstatigkeit / Attivita di accertamento

01.04.Steuern und Gebuhren / Tributi e imposte

04. Steuerstreitigkeiten / Contenzioso tributario

01.05.Vermogen / Patrimonio

01. Beniitzungsvertrage / Contratti d"uso

01.05.Vermogen / Patrimonio

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

01.05.Vermogen / Patrimonio

03. Enteignungen / Espropri

01.05.Vermégen / Patrimonio

04.Liegenschaftsverwaltung / Gestione immobiliare

01.06.Technischer Dienst / Servizio Tecnico

01.Bauinstandhaltung / Manutenzione immobili




Kategorie / Categoria

Klasse / Classe

01.06.Technischer Dienst / Servizio Tecnico

02. Dienste fur Dritte / Servizi per conto terzi

01.06.Technischer Dienst / Servizio Tecnico

03.Fuhrparkverwaltung / Gestione parco veicoli

01.06.Technischer Dienst / Servizio Tecnico

04.Bauhof / Cantiere

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

02.Trauungen / Matrimoni

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

03.Todesféalle / Decessi

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

04.Staatsbirgerschaft / Cittadinanza

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

05. Bescheinigungen und Uberpriifungen / Certificazioni e Verifiche

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

06.Ausweise / Documenti

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

07. Einwohnermelderegister / Anagrafe popolazione residenti

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

08. A.lLR.E.

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

10. Militar / Leva

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

11. Bevdlkerungsstatistiken / Statistiche della popolazione

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

12. Z&hlungen / Censimenti

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

13.Toponomastik / Toponomastica

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

14.Impfungen/Vaccinazioni

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

15.Sprachgruppenzugehdérigkeitserklarung / Dichiarazione di ap-
partenenza al gruppo linguistico

01.07.Burgerdienste / Servizi per il cittadino

16.Burgerschalter / Sportello del cittadino

01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale

01.0Offentliche Arbeiten / Lavori pubblici




Kategorie / Categoria Klasse / Classe
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 02. EDV / Informatica
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 03.Protokoll und Dokumentenverwaltung / Protocollo e gestione docu-

mentale

01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 04.Amtstafel / Albo pretorio
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 05.Zustellungen / Notificazioni
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 06.Ubersetzungsdienst / Servizio traduzioni
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 07. Datenschutz / Protezione dei dati
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 08. Gebaude und Anlagen /Immobili ed impianti
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 09.Arbeitssicherheit / Sicurezza sul lavoro
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 10. Organisation / Organizzazione
01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale 11. Verwaltung der Dienste / Amministrazione degli uffici
01.09.Personal / Personale 01.Personalverwaltung / Amministrazione del personale
01.09.Personal / Personale 02.Aufnahme Personal / Assunzioni personale
01.09.Personal / Personale 03.Personalakte / Fascicolo personale
01.09.Personal / Personale 04.Weiterbildung des Personals / Formazione del personale
01.09.Personal / Personale 05.Lohnbuchhaltung / Contabilita stipendiale
01.09.Personal / Personale 06.Prasenzverwaltung / Gestione Presenze
01.09.Personal / Personale 07. Personalstatistiken / Statistiche del personale
01.09.Personal / Personale 08. Pensionen / Pensioni
02.01.Gerichtsdmter / Uffici Giudiziari 01.Gebéaude und Anlagen / Immobili ed impianti
02.01.Gerichtsdmter / Uffici Giudiziari 02. Fuhrung / Gestione




Kategorie / Categoria

Klasse / Classe

02.02.Bezirksgefangnis / Casa Circondariale

01.Gebéaude und Anlagen / Immobili ed impianti

02.02.Bezirksgefangnis / Casa Circondariale

02.Fuhrung / Gestione

03.01.Polizei / Polizia

01.StraRBenverkehr / Circolazione stradale

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica sicurezza

03.01.Polizei / Polizia

04.Fundamt / Oggetti smarriti

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed igiene

03.01.Polizei / Polizia

06. Ubergemeindlicher Polizeidienst / Servizio polizia municipale interco-
munale

04.01.Kindergarten / Scuola dell’Infanzia

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed impianti

04.01.Kindergarten / Scuola dell’Infanzia

02.Fihrung / Gestione

04.01.Kindergarten / Scuola dell’Infanzia

03.Kindergartengebuhren / Rette scuole materne

04.02.Schule / Scuola

01.Grundschule / Scuola elementare

04.02.Schule / Scuola

02.Mittelschule / Scuola media

04.02.Schule / Scuola

03.0berschule / Scuola superiore

04.02.Schule / Scuola

04.Schulertransport / Trasporto alunni

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

04.02.Schule / Scuola

06.Schulfirsorge / Assistenza scolastica

05.01.Kultur / Cultura

01.Bilbliothek / Biblioteca

05.01.Kultur / Cultura

02.Museum / Museo

05.01.Kultur / Cultura

03.Historisches Archiv / Archivio storico




Kategorie / Categoria Klasse / Classe

05.01.Kultur / Cultura 04.Denkmaéler / Beni culturali

05.01.Kultur / Cultura 05. Kulturh&user / Case culturali

05.01.Kultur / Cultura 06. Fordermalnahmen / Attivita di sostegno

05.01.Kultur / Cultura 07. Kulturelle Initiativen / Iniziative culturali

06.01.Sport und Freizeit/Sport e tempo libero 01.Sportanlagen / Impianti sportivi

06.01.Sport und Freizeit/Sport e tempo libero 02.Fdrdermalinahmen / Attivita di sostegno

06.01.Sport und Freizeit/Sport e tempo libero 03. Initiativen Sport und Freizeit / Iniziative sportive e ricreative
07.01. Lizenzen / Licenze 01. Detailhandel / Commercio al dettaglio

07.01. Lizenzen / Licenze 02. Handel auf 6ffenlichen Flachen / Commercio su aree pubbliche
07.01. Lizenzen / Licenze 03.Sanitatsermachtigungen / Autorizzazioni sanitarie

07.01. Lizenzen / Licenze 04.Schank-, Speise- und Beherbergungsbetriebe / Esercizi di sommin-

istrazione e ricettivi

07.01. Lizenzen / Licenze 05.Private Bewirtschaftung und Beherbergung / Attivita di ristoro e ri-
cettiva

07.01. Lizenzen / Licenze 06. Verleih / Noleggi

07.01. Lizenzen / Licenze 07. Offentliche Veranstaltungen / Manifestazioni pubbliche

07.01. Lizenzen / Licenze 08.0rtliche Gliicksspiele / Lotterie locali

07.01. Lizenzen / Licenze 09. Handwerkslizenzen / Licenze di artigianato

07.01. Lizenzen / Licenze 10. COSAP

08.01.StraRendienst/Servizio stradale 01.StraRennetzbetrieb / Gestione della rete stradale

08.01.StraRendienst/Servizio stradale 02.Winterdienst / Servizio invernale

08.01.StralRendienst/Servizio stradale 03.Beschilderung und Markierungen / Segnaletica orizzontale e verticale




Kategorie / Categoria

Klasse / Classe

08.01.StralRendienst/Servizio stradale

04.Bushaltestellen / Fermate autobus

08.01.StralRendienst/Servizio stradale

05. Offentliche Beleuchtung / llluminazione pubblica

08.02.Transport / Trasporti

01. Mobilitat / Mobilta

08.02.Transport / Trasporti

02. Fuhrung von Transportdiensten / Gestione del sevizio di trasporto

09.01.Raumordnung / Urbanistica

01.Gemeindebauleitplan / Piano Urbanistico Comunale

09.01.Raumordnung / Urbanistica

02.Durchfuihrungspléne / Piani di attuazione

09.01.Raumordnung / Urbanistica

03.Fachplane / Piani di settore

09.01.Raumordnung / Urbanistica

04.GIS

09.01.Raumordnung / Urbanistica

05.Baukonzession / Concessione edilizia

09.01.Raumordnung / Urbanistica

06.Baubeginnmeldungen / Asseverazioni

09.01.Raumordnung / Urbanistica

07.Bauerméachtigungen / Autorizzazioni edilizie

09.01.Raumordnung / Urbanistica

08.Baukommission / Commissione edilizia

09.01.Raumordnung / Urbanistica

09.Bauamtsbescheinigungen / Certificazioni urbanistiche

09.01.Raumordnung / Urbanistica

10.Bauamtsstatistiken / Statistiche urbanistiche

09.01.Raumordnung / Urbanistica

11.Kontrolle Uiber die Bautétigkeit / Vigilanza sull attivita edilizia

09.01.Raumordnung / Urbanistica

12.Hinterlegung von Teilungsplénen und Vertragen / Deposito di fra-
zionamenti e contratti

09.01.Raumordnung / Urbanistica

13. Konventionierungen / Convenzionamenti

09.02.Geférderter Wohnbau / Edilzia abitativa agevolata

01. Rangordnungen fur den geférderten Wohnbau / Graduatorie per
|"edilizia abitativa agevolata

09.02.Geférderter Wohnbau / Edilzia abitativa agevolata

02.Zuweisung von geférdertem Wohnbauland / Assegnazione di aree p
I"edilizia abitativa agevolata

09.03.FF/Ziwilschutz / VVFF/Protezione civile

01.Gebéaude und Anlagen / Immobili ed impianti




Kategorie / Categoria

Klasse / Classe

09.03.FF/Ziwilschutz / VVFF/Protezione civile

02.Freiwillige Feuerwehr / Vigili del fuoco volontari

09.03.FF/Ziwilschutz / VVFF/Protezione civile

03. Fordermalnahmen / Attivita di sostegno

09.03.FF/Ziwilschutz / VVFF/Protezione civile

04.Zivilschutzmafnahmen / Interventi di protezione civile

09.03.FF/Ziwilschutz / VVFF/Protezione civile

05.Zivilschutzplan / Piano di protezione civile

09.03.FF/Ziwilschutz / VVFF/Protezione civile

06.Gemeindeleitkomitee / Comitato operativo comunale

09.04.Integrierter Wasserdienst / Servizio idrico integrato

01.Anlagen / Impianti

09.04.Integrierter Wasserdienst / Servizio idrico integrato

02.Anschlusse / Allacciamenti

09.04.Integrierter Wasserdienst / Servizio idrico integrato

03.Gebihren / Canoni

09.05.Abfallwirtschaft / Gestione dei rifiuti

01.Gebéaude und Anlagen / Immobili ed impianti

09.05.Abfallwirtschaft / Gestione dei rifiuti

02.Sammlung und Entsorgung / Raccolta e smaltimento

09.05.Abfallwirtschaft / Gestione dei rifiuti

03.Miillgebiihren / Tariffa smaltimento rifiuti

09.06.Umwelt und Griinanlagen / Ambiente e verde pubblico

01.Initiativen im Umweltbereich / Initiative per I'ambiente

09.06.Umwelt und Griinanlagen / Ambiente e verde pubblico

02.FoérdermalRnahmen / Attivita di sostegno

09.06.Umwelt und Griinanlagen / Ambiente e verde pubblico

03.Griin- und Parkanlagen / Parchi e Giardini

09.06.Umwelt und Griinanlagen / Ambiente e verde pubblico

04.Kinderspielplatze / Parchi giochi

09.06.Umwelt und Grunanlagen / Ambiente e verde pubblico

05.0Offentliche Toiletten / Bagni pubblici

09.06.Umwelt und Grunanlagen / Ambiente e verde pubblico

06. Stadtgartnerei / Giardineria comunale

10.01.Soziales/Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen / Pari opportunita e politiche

femminili

10.01.Soziales/Sociale

02.Familie / Famiglia

10.01.Soziales/Sociale

03.Jugend / Gioventu




Kategorie / Categoria

Klasse / Classe

10.01.Soziales/Sociale

04.Senioren / Anziani

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 01.Dienstleistungen und MaRnahmen fiir Menschen mit Behinderung /
Servizi ed interventi per persone con disabilita

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 02.Hauspflege / Assistenza domiciliare

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 03.0bdachlosenhaus / Dormitorio

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 04.Sozialwohnungen / Alloggi sociali

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 05.Sozialhilfe / Sostegno sociale

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 06. Beratung und Betreuung von Nicht-EU-Biirgern / Assistenza cittadin
extracomunitari

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 07. Gebaude und Anlagen /Immobili ed impianti

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 08.Mensadienst / Servizio mensa

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 09.Tagesstatte fir Senioren / Centro diurno per anziani

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 10.Tagespflegeheim / Centro di assistenza diurna

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali 11.Kindertagesstatten / Asilo nido

10.03. Altersheime/Casa di riposo 01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed impianti

10.03. Altersheime/Casa di riposo 02.Fuhrung / Gestione

10.03. Altersheime/Casa di riposo 03.Altersheimgebuhren / Rette casa di riposo

10.03. Altersheime/Casa di riposo 04.Aufnahmen / Ricoveri

10.04.Friedhof / Cimitero

01.Geb&ude und Anlagen / Immobili ed impianti

10.04.Friedhof / Cimitero

02.FUhrung / Gestione

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

10.04.Friedhof / Cimitero

04.Friedhofskonzessionen / Concessioni cimiteriali




Kategorie / Categoria

Klasse / Classe

10.04.Friedhof / Cimitero

05. Friedhofskommission / Commissione cimiteriale

10.04.Friedhof / Cimitero

06.Friedhofsgebiuihren / Canoni cimiteriali

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

01.Plakatierung und Werbung / Affissioni e pubblicita

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

02.Messen- und Méarkte / Fiere e Mercati

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

03. Industrie / Industria

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

04. Handel / Commercio

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

05. Handwerk / Artigianato

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

06. Landwirschaft / Agricoltura

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

07. Fremdenverkehr / Turismo

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

08.Wirtschaftsférderung / Promozione delle attivita economiche

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

09. Stadtmarketing / Marketing della citta

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

10.Zuweisung Gewerbebauland / Assegnazione aree produttive

12.01. Wirtschaftsbetriebe / Servizi produttivi 01. Gas

12.01. Wirtschaftsbetriebe / Servizi produttivi 02. Strom / Energia elettrica

12.01. Wirtschaftsbetriebe / Servizi produttivi 03. Fernheizung / Teleriscaldamento

12.01. Wirtschaftsbetriebe / Servizi produttivi 04. Land- und Forstwirtschaft / Agricoltura e foreste
12.01. Wirtschaftsbetriebe / Servizi produttivi 05.Milchhof / Centrale del latte

12.01. Wirtschaftsbetriebe / Servizi produttivi 06. Schlachthof / Macello

12.01. Wirtschaftsbetriebe / Servizi produttivi 07. Apotheken / Farmacie

12.01.

Wirtschaftsbetriebe / Servizi produttivi

08. Andere Wirtschaftsbetriebe / Altri servizi produttivi
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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, flr
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 herkdbmmlichen 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 kénnen 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 zugehdrigen 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 ahnliche Weise wie in
einem Aktenschrank sichergestellt.

Akle Aktenplan Nulzdalen

Eigenschaften

Dokumentarten

Rechtevemwaliung



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

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

Klicken Sie doppelt auf das graue d.3 Logo auf der Taskleiste.
Sie kdnnen stattdessen auch das Kontextmeni nutzen. Klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf das Logo a um das Kontextmeni zu 6ffnen.
Wabhlen Sie dann Anmelden aus.

Ablegen

Anmelden

Info

Anmeldenan  Archiv-SGY | 7] =
Benutzer Yerena_sgy
Kenrwort
Sprache Deutsch 5
v Direktstart
Kennwort dndern 0K Abbrechen

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

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



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

Anmelden durch einen Doppelklick auf das rote Logo 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. Hierfir ruft man wieder tiber das rote d in der
Taskleiste das Kontextment auf und klickt auf abmelden.

2.3 Abwesenheit melden

Wenn Sie fur 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.
AnschlieRend kdnnen Sie den Logik-Dialog 6ffnen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das rote d.3 Logo unten auf der Taskleiste.
Klicken Sie auf Abwesend.

d.3 smart explorer

d.3 smark skart

Ablegen

| Abwesend %

Abmelden

Info

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

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

Wahlen Sie im Pulldownfeld Weiterleiten an Ihren Vertreter aus.



-
Abwesenheit aktivieren @

Antworttext
|ch bin bis 12.Janner 2014 abwesend

Weiterleiten an

Walter Spitaler -
oK Abbrechen

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 skart

Ablegen
Abwesend

Abmelden

Info l}s |




3. Der d.3Import

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

3.1 Import von neu erstellten Dokumenten

Der d.3 Import lasst 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,
wabhlen Sie in der jeweiligen Anwendung den Menipunkt Speichern unter/ Desktop/ d3

d3Aanghne
Archiv. G .oder wahlen Sie im Pulldown Menu 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.

| Speichern unter
\JU l! Desktop » v[97” Desktop durchsuchen }J‘
Organisieren v Neuer Ordner —— @
{ Favoriten | Bibliotheken | dvelop 5 . Computer
Bl Desktop Systemordner ‘1“) Systemordner = Systemardner

& Downloads =
5 Zuletzt besucht 2 Netzwerk d3Archiv ‘ Ordner Ablage
L Systemordner Dateiordner £ b Dateiordner

m

B Desktop .. Dokument_4.txt
4 Biblictheken T?‘Z'ﬂ\i#er?':il;?
= Bilder —— B L

-<| Dokumente
&' Musik
B Videos
A dvelop
M Computer
4 Diskettenlaufw

&, Lokaler Datentr ~

Dateiname: Dokument_4.txt =

x|

Dateityp: | Textdateien (".txt)

4 Ordner ausblenden Codierung:}ANSI VJ | Offnen | | Abbrechen ‘

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



@ d.3 import - Verena Messner [Archiv-SGV]

Datei  Ansicht  Einstellungen  Hilfe

= = = Q @
O 9 R B8. 68 & Bl Q .
Datei Verzeichnis Ldschen Vorlage  Werteliste Ablegen Ablegen u Versenden Eingaben priifen Aktionen

6 okumenteigenschallen

Ablegen in Akte »

Ablegen als: | Protokol i
Dokumentnummer s
Varnantennummer
Status =
Bearbeiter/Gruppe v
Bemerkung 1 =
Bemerkung 2
Bemerkung 3
Bemerkung 4
Protokoiityp Externes Profokol - esterno M
5y Kategorie v
Kiasse 01,03. Président :
Aktennummer -
Aktenname .

Betatigen Sie den Button Ablegen in der Symbolleiste oder <F8>, wenn Sie alle
Eingaben getatigt haben und das Dokument ablegen mochten. Sie erhalten bei
erfolgreichem Import die folgende Meldung:

Informaticonen

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

3.2. Vorhandene Dateien importieren

Um eine auf der Festplatte des PC oder einem anderen Datentrager gespeicherte Datei in
d.3 zu importieren

1 markieren Sie diese beispielsweise im Microsoft Windows Explorer und

1 offnen das Kontextmend, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken.

1 Wahlen Sie anschliel3end den Punkt Senden an/ d3 Archiv aus.

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



3.3. Speichervorlagen

Vorlagen in der d.3 Import-Maske erméglichen ein mdglichst einfaches Indizieren und

Ablegen. Mit dieser Funktion ist es moglich, zu einer Dokumentart bestimmte Eigenschaften

hinzuzufiigen, die automatisch dann wieder geladen und zu einer anderen Dokumentart
hinzugefiigt werden, wenn diese nach einem Wechsel zu einer anderen Dokumentart

erneut ausgewahlt wird

3.4.1. Dokumentartabhangige Vorlagen

Nachdem man in einer ausgewéhlten Dokumentart ein oder mehrere Eigenschafts-
Felder gefiillt hat, kann man Uber das Kontextmeni unter dem MenUpunkt Vorlage
hinzufiigen eine dokumentartabhangige Vorlage definieren.

Hinzufiigen @

Bitte geben Sie einen Mamen fur die Yaorlage ein:

k. Ahbbrechen

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

Uber das Kontextmeni unter dem Menipunkt Vorlage entfernen kann man eine
dokumentartabhéngige Vorlage wieder I6schen

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 tbernommen. Sie kdnnen dies uberprifen, indem Sie eine andere
Dokumentart auswéhlen und danach wieder zur urspriinglich selektierten
zurickwechseln. Im jeweils zur Quickklick-Vorlage definierten Eigenschafts-Feld
erscheint nun wieder der eingetragene Wert.

—

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

10



Hinwies: Soll der Wert im Eigenschaftsfeld Uber das Schlie3en der Importmaske
hinaus gespeichert werden muss unter dem MenU Einstellungen|Allgemein| Quick
klickVorlagen speichern ausgewahlt sein.

Wir empfehlen den Wert fur die zustandige Dienststelle dauerhaft zu speichern.

11



4. Die d.3Importmaske

4.1. Aufbau der Importmaske

Tlte&elste Meniileiste Symbolleiste
@ d3im me.w[/ I T oo )

Datei Ansicht  EinstejEn H.ne

Datei Verzeichnis Loschen vOnage Wertellste Ableger\ Ablegenu nden Elngaben priffen Ak

Dokumenteigenschaften

Dokumentartenfenstes x
[ Avegenin Ake » » c Ae » i FF St Magdalena » ERooenaen
7 Allgemeines Dokument
- | Arfrage
Aktionen - 1 = =
Alegenals: 5| s Anirage: =] Angebot
E] Wertelste bearbeten 3 Anlagen
8 eingaben priten Anordnung
Ablegen Dokumentnummer - =) Ansuchen
Ablegen und versenden Ve || Bericht
R Bescheinigung
Status - | Beschluss
Vorlagen S — = - Beschlussarirag
| — - Bestelichein
Bt Bemerkung 1 L - Brief
5 Deket
Bemetioing 2 - Delegieung
T = Bemerkung 3 | Einhebungsanordung
Einladung
s Ay = Emal B
Kategorie 01.08. Aigemeine Verwaltung - Amministrazione generale - A | Entscheid
= | Genehmigung
| Gutachten
= Adtennummer 4303 - Hinterlegungsakt
W verzeichn| \swahlen = 13 korssesiin
&) Abhangige] i auswanien Aktenname Baumeristerarbetten FF St. Magd}ena - 5 e
= Mittelung und Meldund
= PECMaitQuittungen
! Plane, Zeichnungenur| ~ Ytos
Beschreibung itaenisch Protokoll
2 Protokoltagesabschiusq
Zustandige Dienststele 5 qunm
zusaziche Dienststete - | Rechnung
Register
e =1 Rundschreiben und Best
Absender-weitere | Statistik 5
Tabele
il ! Verordnung
Empfanger-weitere " Vettrag

Verdifentichung

Dokument-
artenfenster

Vorlagen
fenster

Eigenschaften
fenster
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4.2 Die Menuleiste

D

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

4.2.1 Das Menl Datei
]

Das Menu Datei | Datei auswahlen entspricht dem Symbol 2 in der Symbolleiste. Es

wird der Windows-Explorer ge6ffnet und man kann eine bereits gespeicherte Datei flr den
Import nach d.3 auswahlen.

Das Menii Datei | Verzeichnis auswéhlen entspricht dem Symbol ‘SZiEhnis Eg wird der
Windows-Explorer gedffnet und man kann einen Ordner samt den darunterliegenden Dateien
fur 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 heil3t beim Speichern von
Akten wird nur ein Datensatz ohne Nutzdatei (= odt, calc, zip, pdf) in d.3 gespeichert.

——

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

Symbolleiste

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

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

=

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

Das Meni Datei | Beenden schlief3t die Importmaske

4.2.2. Das Menu Ansicht:
Meni Ansicht | Meniileiste blendet die Menileiste aus
Meni Ansicht | Symbolleiste blendet die Symbolleiste ein und aus

Meni Ansicht | Statusleiste blendet die Statusleiste ein und aus
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Menu Ansicht | Dokumentartenfenster blendet das Dokumentartenfenster ein und aus

Meni Ansicht | Dokumenteigenschaften blendet das Dokumenteigenschaftenfenster ein
und aus

Menu 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 i Dateien)

Menu Ansicht | Desktop Das Desktop-Fenster ist zweigeteilt. In der oberen Halfte sehen Sie die
einzelnen Datentrager mit den dazugehorigen Ordnern und in der unteren Halfte die Dateien (mit
Angabe: Name, Typ und GréRe in Kilobyte), die sich in den jeweiligen Ordnern befinden.

Desktop =
Bl Desktop "
@+ | Bibliotheken |
- @ dvelop
= (W& Computer

+ k__‘j Diskettenlaufwerk (A:)
= & Lokaler Datentrager (C:)
[=] Benutzer
R choe
= Desktop
@ d3Archiv |
Ordner Ablage
. Downloads
= | Eigene Bilder
[+ & Eigene Dokumente
4 Eigene Musik
@ Eigene Videos

m

- ¢ Favoriten
i Gespeicherte Spiele =
MName Grofe | Element!
| | Ablage Dokumentationen Ver... 87,4KB XLSX-D

26 Bytes Textdok

Meni Ansicht | Benutzerdefinierte Vorlagen Offnen Sie die Ubersicht der
benutzerdefinierten Vorlagen tber den Menlpunkt Ansicht | Benutzerdefinierte Vorlagen, um
eine benutzerdefinierte Vorlage auszuwahlen. 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 fur die Akten und die Dokumentarten. Auf der rechten Seite sehen die
Eigenschaften der ausgewahlten Vorlage
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Benutzerdefinierte Vorlagen

HEHSS B

Worschau

e _‘ Akten
=WrE: Dokumentnummer

Dokumertarten

EBestellung Variantennummer

Bestellungen Birobedarf

- @é EBestellung Firma Miiller

| Auftragshestatigung Bearbeiter/Gruppe

= AB Muster

@9 AB VK 450 Bemerkung 1
Bemerkung 2

Status

Bemerkung 3
Bemerkung 4
Mandant
Deb.-Nr.
Deb.-Name
Auftragsnr.

Verkdufer

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

Menl Ansicht | Auswahlliste Ablegen als: Um die gewiinschte Dokumentart fur das
Ablegen eines Dokuments auszuwahlen, kdnnen Sie sich mit Hilfe des Menupunkts
Ansicht | Auswahlliste Ablegen als die Dokumentarten aus dem d.3 Archiv anzeigen
lassen, an dem Sie angemeldet sind. Uber eine Auswahlbox kénnen Sie die Dokumentart
auswahlen

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

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

Ablegen in Akte| »

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

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. abwahlen (siehe auch Einstellungen | Optionale Felder).

@ Allgemeine Einstellungen I&,

Allgemein  Optionale Felder  Darstellung  Erweitert

7 Bemerkungen
¥ Bemerkung 1
Bemerkung 2
Bemerkung 3

Bemerkung 4

Dakumentnummer |

W ariantennurmnmer |

' Status |

L] [

' Benutzer/Gruppe |

Menu | Ansicht | Fensteranordnung
Unter dem Mentpunkt Ansicht | Fensteranordnung kann die aktuelle Anordnung der Fenster

gespeichert (Als Standard speichern) oder auf die Standardeinstellung zuriickgesetzt werden
(Zuriicksetzen).

Fensteranordnung Als Standard speichern

(R R ey

Zuriicksetzen
Besteldatume

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  Optionale Felder  Darstellung

Eingabe won Eigenzchaftzwerten

Eingaben beim Betatigen von Betum prifen

Warlagen

o Ouick Click Vorlagen speichern

Felder mit “forlagen hervorheben

Benutzerdefinierte Vorlage vorauswahlen §

[ | Abhangige O ateien

Erweitert

Mehrfacheigenzchaften im Dokumenteigenzchaftenfenster eingeben

o Eigenzchaftzwerte beim Wechsel der Dokumentart Libernebmen
kK.urzbeschreibung zu Eigenzchaften als Hinweistest anzeigen

Anzeige der Zellennummern bei den Hintz der Mehrfacheigenschaften

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

[n] Abbrechen Hilfe

T

Hinweis Es sollten bei folgenden Menlpunkten ein Haken gesetzt sein:

i Eigenschaftswerte beim Wechsel der Dokumentart lbernehmen

1 Quickklickvorlagen speichern

Eingabe von Eigenschaftswerten

Mehrfacheigenschaften im
Dokumenteigenschaftenfenster eingeben

Ist diese Option aktiviert, kbnnen 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
anschlief3end <Return> betatigt.

Eigenschaftswerte beim Wechsel der
Dokumentart Glbernehmen

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
Mehrfacheigenschaften

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

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 vorauswéhlen

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 kdnnen sie definiert werden.

Einstellungen | Allgemein | 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 Maglichkeit, 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

7 S
Allgemeine Einstellungen &J

Allgemein OptionaleFelder  Darstellung Erweitert

Beim Programmstart

Uberarbeiten der Kenndaten immer ermaglichen
Unterdriicke Meldung "'Sie haben als Dateinamen eine giiltige d.3 Dokumenten |D ..."

Nach Dokumentablage
(uelldatei nach dem erfolgreichen Ablegen laschen.
Kopieren der Dokument |D bzw. der WebLink URL ermoglichen
Dokument im d.3 explorer anzeigen
@' Nicht anzeigen
' Fragen, ob das Dokument in der Treffermenge angezeigt oder gesucht werden soll
' Dokument immer in Treffermenge anzeigen
' Dokument immer offnen

Dateien nach erfolgreicher Ablage fur weitere Aktualisierungen vormerken
@ |mmer
(_) Fragen, ob die D atei fur Aktualisierungen vorgemerkt werden sall
) Niemals
Debugging
Debugging aktivieren

Debugging-Informationen beim Beenden speichern

oK Abbrechen Hilte

D

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 bendétigen, sollten Dokument immer in der
Treffermenge anzeigen aktivieren.)

Dateien nach erfolgreicher Ablage fir weitere Aktualisierungen vormerken Niemals

Einstellungen | ZIP Erstellung

Der d.3 Import unterstitzt auch die Erstellung von ZIP- Dateien, die Verzeichnisinhalte
aufnehmen. Mit dieser Methode kénnen auch ganze Verzeichnisse ins d.3 Archiv importiert
werden.

Das Ablegen ganzer Verzeichnisse kann sowohl Giber das Kontextmenu als auch tber d.3
Import geschehen. Zur Erstellung von ZIP- Dateien sollte man zun&chst tiber den Menipunkt
Einstellungen | ZIP Erstellung den Konfigurationsdialog des ZIP Unterprogramms von d.3
Import aufrufen
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@ Einstellungen far die ZIP Erstellung @

it Unterverzeichhizsen
Werzeichnizname Ubermehmen
Self-Extracting ZIP Archiv erzeugen
Zippen automatisch starten

Dateimaszke E

k. Abbrechen Hilfe

4.2.4. Das Menu Hilfe

Im Menu Hilfe erhalten Sie Hilfe zu den einzelnen Programmpunkten der d.3 import-
Maske. Folgendes Untermenu steht Ihnen dabei zur Verfugung:
Hilfe i

Inhalt

Index

©00

Suchen
dowvelop support
Modulibersicht

LA Info..

4.3 .Die Symbolleiste

ICON Bezeichnung Bedeutung
D Datei siehe Datei | Datei auswéhlen
Datei
Q] Verzeichnis siehe Datei | Verzeichnis

Verzeichnis auswahlen

=. Loschen Mit der Funktion Loschen

B kénnen im Fenster
Léschen

Dokumenteigenschaften die
Eintrage in den
Eigenschaftesfeldern geloscht
werden

= Vorlage Die Ansicht vom d.3 import wird
— Y mit der Funktion Vorlage
aktualisiert. Ist fur die
ausgewahlte Dokumentart
mindestens eine Vorlage
definiert, so werden diese als
Liste angezeigt. Sofern keine
Vorlage fur die ausgewéhlte

Vorlage




Dokumentart definiert ist,
erscheint in der Liste ein
deaktivierter MenuUpunkt Keine
Vorlage verfligbar

B

Werteliste

Werteliste

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

&

Ablegen

Ablegen

siehe Datei | Ablegen

&

Ablegen u, Versenden

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

)
—N

Eingaben prufen

Q-
o

Eingaben priufen

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

§ .

Aktionen

Aktionen

Uber das Symbol Aktionen
offnen Sie das Kontextmenui,
welches Sie auch im Fenster
Dokumenteigenschaften lber die
rechte Maustaste 6ffnen konnen.
Das Kontextmeni enthélt viele
Programmeinstellungen, die
bereits erwahnt wurden. Eine
ausfuhrliche Beschreibung tber
das Kontextmen finden Sie im
Kapitel Kontextmeni zu d.3
import.

21



4.4. Das Kontextmenu des d.3 Imports

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

Ablegen als

Eingabe irnrmer hier starten

Einfiigen Einfg*
=] Ablegen Fa
%«f Ablegen und versenden
&1 Eingaben prifen Fé

Ansicht aktualisieren F5

Ansicht Optionale Felder F4
Varlage hinzufdgen 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 standardmanig
positioniert.
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Einfugen

<Einf>

Eigenschaften, die in die Eigenschafts-
Felder eingefiigt 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
Versenden

Es erfolgt zunéchst ein Import des
Dokumentes, im Anschluss wird der
Senden-An-Dialog (Postkorb) angezeigt.

Eingaben prifen

<F6>

Die bereits getétigten Eingaben werden
geprift.

Ansicht <F5> Aktualisiert die Ansicht.
aktualisieren
Ansicht <F4> Zeigt die optionalen Felder an.

Optionale Felder

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

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

entfernen

Werteliste <F7> Zeigt die eine Ubersicht der Werteliste

an.
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Datei auswéhlen

Auswahl einer Datei fur 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 Konfigurationsmoglichkeiten:
Allgemein Optionale Felder
Vorlagenubersicht Barcode Deckblatt
Drucker Konfiguration TIF-Erstellung
Automatische Verschlagwortung
Manuelle Verschlagwortung
ZIP-Erstellung

Eigenschaften

TN

<F3>

Dokument-Eigenschaften

Hinweis: Die wichtigsten Punkte des Kontextmenus (Ablegen, Ablegen und
Versendenée

sich als | CONS auch in der
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5. Der d.3 smartexplorer

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:

T
1

= == = =4 =4

Dokumente suchen;

Dokumente bearbeiten;

Dokumente digital signieren

Dokumente mit Akten oder anderen Dokumenten verknupfen:
Dokumente protokollieren;

Postkorb verwalten;

Workflows ausfihren
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5.1 Das Programmfenster

Titelzeile

Mentuleiste Schnellsuche

@d-xpiom-Vm«A«snermwtest(exmirqomml s/'-/ 5 R T p W =

Datei  Suchen Ansicht Extras wuw

Suchen « || Suchergebnis
Verlauf =

q, Neue Registerkarte

+

PG DL P ==>2P D% -

Suchen
Dokumentarten/¥orlagen
(] Aktionen . Enthditener Text 2
¢ Sichenin o £ aligemeine Suche
iy Favoriten » "
® [, Suchvorlagen ignier-Datum
+ @ Bearbeitung igner-Benutz
# & Prifung
9 zuletzt bearbeitet l ’
Suchfenster
bereich 1 |
q, Suchen
tandort Papierakte
= Verkniipfungen
=
Bartfanmnnain A
w o nach Suche nicht
- As Voriage speichemn Leeren P suchen

[0105_ Aktive Systeme:1__verena

T € B Os

0 Objeki(e) ausgewshit

12:41

L= T

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

\ J

@

Hinweis: Im Menl Ansicht stehen Ihnen unter Layout sechs
verschiedene Standardlayouts fur das Programmfenster zur Verfiigung

Auf der linken Seite sehen Sie den Navigationsbereich, der ein- oder

ausgeklappt werde kann.

Verlauf )
@ Alle Dokumente

| Vorlagenordner
fj Aktionen .

% Favoriten
® @ Suchvorlagen
# Bearbeitung
@ i Priifung

Q) Zuletzt bearbeitet

| VYorlagen « ISuchergebnis

q, Neue Registerkarte. | 4+ |

[PE B=s|F+ 92

Dokumentart Anzahl

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 ausgefiihrten
Suchen erneut auszufihren und sie erleichtern spater das Navigieren
zwischen unterschiedlichen Dokumentlisten. Die Bedeutung der méglichen
Registerkarten entnehmen Sie bitte dem Kapitel zur Symbolleiste.

Registerkarte Schnellsuche

Symbolleiste

Suchfenster

Rechts oben finden Sie die Schnellsuche. Darunter werden die Icons flr die
Hauptmenis angezeigt:

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

Icons bei ausgeblendeter Mentileiste

5.1.1. Die ICONS der Meniileiste

MenU Ansicht
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