CHEMUN D'URTIJEL GHLRDUNA
MARKTGEMEIN]

Handbuch zur elektronischen Protokoll-
und Dokumentenverwaltung, sowie zur
Langzeitarchivierung

KAPITEL |
ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Art. 1
Gegenstand

1. Dieses Handbuch beschreibt das System
der  Dokumentenverwaltung und  der
Archivierung der elektronischen Dokumente
und gibt Anleitungen = far die
ordnungsgemale Fihrung des
elektronischen Protokolidienstes und der
Archive im Sinne des Dekrets des
Présidenten des Ministerrates vom
03.12.2013, welches technische Vorschriften
fir das elektronische Protokoll enthalt.

Art. 2
Organisationsstruktur und Funktionen

1. Die Gemeindeverwaltung stelit in Bezug
auf die Dokumentenverwaltung einen
einzigen homogenen Organisationsbereich
dar und verflgt Uber ein einziges
Protokollregister.

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

3. Die Fuhrung des elekironischen
Protokolls, die Dokumentenverwaltung und
die Verwaltung der Archive ist dem
Protokolldienst der Gemeinde Ubertragen.

4. Der/Die Gemeindesekretar/in ist der
Verantwortliche des elektronischen
Protokolls, der Dokumentenflisse, der
Archive und der Dokumentenverwaltung im
Sinne des Art. 3, Abs. 1, Buchst. b) des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 03.12.2013. Sein/Ihr Stellvertreter im
Falle von Abwesenheit oder Verhinderung ist
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Manuale per la protocollazione, la
gestione e l'archiviazione informatica dei
documenti

CAPITOLO|
DISPOSIZIONI GENERALLI

Art. 1
Oggetto

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

Art. 2
Assetto organizzativo e funzionale

1. L'Amministrazione comunale !
considerata ai fini della gestione dei
documenti un'unica area organizzativa
omogenea e ha un unico registro di
protocolio.

2. La numerazione delle registrazioni di
protocollo & unica e progressiva. Essa si
chiude il 31 dicembre di ogni anno e
ricomincia dal numero 1 allinizio dell'anno
SUCCESSIVO.

3. Il servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi & assegnato al
servizio di protocollo del comune.

4. IWLa Segretario/a comunale & il
responsabile del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali, degli archivi e della
gestione documentale ai sensi dell'an. 3,
comma 1, lett. b) del decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 03.12.2013. 1l suo
vicario in caso di vacanza, assenza o




sein/ihr Stellvertreter.

5. Der Protokolldienst hat folgende
Aufgaben:

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

b) die fachgerechte Ersteliung und

Aufbewahrung des
Protokolltagesabschlussregisters;

¢y die Genehmigung der
Annullierungen;

d) die Feststeilung der

ordnungsgemafien Abwicklung der
Protokollierungstatigkeit  und  die
Koordination der Verwaltung der
Dokumente, der Dokumentenfilisse,
des  Zwischenarchivs und  der
Ubermittiung der Dokumente an dig
Systeme der Langzeitarchivierung;

e) die schnellstmbgliche Alarmierung
des/der EDV-Verantwortlichen und
des EDV-Assistenzdienstes, welche
fur die  Wiederherstellung  der
Systemfunktionen zusténdig sind, Im
FFalle von Stérungen und
Unregelmaligkeiten.

8. Der Protokolidienst ermoglicht mit der
Unterstitzung des/der EDV-Verantwortlichen
und/oder des zusténdigen EDV-
Assistenzdienstes  den  Zugang  zum
slekironischen Protokoll, nachdem der
Verantwortliche der Organisationseinheit, der
die zu ermachtigende Person angehort, die
Personalien der zu erméachtigenden Person
mitgeteilt hat. Die Zugangsermachtigungen
zum  elektronischen  Protokoll  missen
folgende Unterscheidungen treffen:

a) das Leserecht;

b} das Eingaberecht;

¢) das Uberarbeitungsrecht.

7. Die mit dem Protokoliregister verknlpfte
zertifizierte E-Mailadresse ist
ottisel. stulrich@legalmail.it.

KAPITEL Il
DOKUMENTENFLUSSE UND
DOKUMENTENVERWALTUNG

ABSCHNITT |
DOKUMENTE IM EINGANG

Art. 3
Erhalt von Dokumenten in Papierform

1. Die Dokumente in Papierform gelangen in
die Gemeinde {(ber den Postdienst, durch

impedimento & il/la Segretario/a comunale

supplente.

5. 1l servizio di protocollo ha | seguent

compiti:

a) la registrazione, la segnatura di
protocollo, la  classificazione e
lassegnazione dei documenti alle
unita organizzative;
la  corretta produzione e &
conservazione del registro giornalierc
di protocolio;
¢) lautorizzazione delle operazioni di

annuliamento;

d) laccertamento del buon
funzionamento delle  attivita  di
regisirazione di protocollc e la
coordinazione della gestione dei
documenti, dei flussi documentali,
dell'archivio di deposito & dell'invio
dei  documenti  ai  sistemi di
conservazione:

e) provedere in caso di guasti ©
anomalie ad allertare al piu presto il
responsabile ced e | servizi di
assistenza informatici competenti per

it ripristino delle funzionalita del
sistema.

o
D

6. Il servizio di protocollo rende possibile,
con 'assistenza del responsabile ced e/o dei
servizi di assistenza informatici, 'accesso al
sistema di  protocollo  informatico  alle
persone, | cui dati identificativi sono stati
previamente comunicate dal responsabile
dell'unita organizzativa alla quale la persona
da abilitare appartiene. Le abilitazioni
allaccesso al protocolio informatico devono
distinguere:

a) l'abilitazione alla consultazione
b) l'abilitazione allinserimento
¢} labilitazione alla modifica delle
informazioni.
7. La casella di posta elettronica certificata
associata &l registro di  protocollo &
ortisel stulrich@legalmail.it.

CAPITOLO H
FLUSSI DOCUMENTAL! E GESTIONE DEI
DOCUMENTI

TITOLO |
DOCUMENT!IN INGRESSO

Art. 3
Ricezione di documenti cartacei

1. | documenti cartacei pervengono gl
Comune atiraverso il servizio postale, la




die handische Abgabe und mittels
Faxgeraten.

2. Die Dokumente in Papierform, die Uber
den Postdienst eintreffen, werden vom
Protokolldienst in Empfang genommen.

3. Die Dokumente in Papierform, die
handisch in den Organisationseinheiten
abgegeben worden sind, werden, wenn sie
gemall Art. 9 protokollierungspflichtig sind,
dem Protokolldienst zur Protokollierung bis
spatestens 17 Uhr des darauffolgenden
Tages Ubermittelt,

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

5. Wenn der Empfanger der Auffassung ist,
dass das erhaltene Dokument nicht
persdnlich ist, hat er es innerhalb 10 Uhr des
darauffolgenden Tages dem Protokolidienst
fur die Protokollierung zu Gbermitteln.

6. Der Protokolldienst stelit auf Anfrage eine
Empfangsbestatigung  aus, indem der
Sachbearbeiter auf der Fotokopie der ersten
Seite des Dokuments einen Stempel mit
dem Eingangsdatum und sein Kirzel
anbringt.

Art. 4
Erhalt von elektronischen Dokumenten

1. Der  Erhalt  von
Dokumenten erfolgt Gber:

a) die institutionelle zertifizierte FE-
Mailadresse der Gemeinde;

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

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

d) das System der Kommunikation
zwischen oOffentlichen Verwaltungen
(SPCoop) Uber web services der
Gemeinde;

e) die Abgabe von mobilen digitalen
Datentragern.

2. Antrdge wund Erkldrungen, die auf
elektronischem Wege im Sinne von Art. 38,
Absdtze 1 und 3 des Dekrets des
Prasidenten der Republik vom 28.12.2000,
Nr. 445 in der Gemeinde eintreffen, sind
gultig wenn diese:

a) mit einer digitalen Unterschrift oder
einer qualifizierten elektronischen
Unterschrift, deren Zertifikat von
einer ermdchtigten Zertifizierungs-

elektronischen
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consegna a mano & apparecchi telefax.

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

3. I documenti cartacei ricevuti a mano dalle
unita organizzative amministrative vengono
trasmessi, se ai sensi dellat. 9 sono
soggetti a registrazione di protocollo, al
servizio di protocollo per la registrazione, al
massimo entro le ore 17 del giorno
SUCCESSIVO.

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

5. Se il destinatario ritiene che il documento
ricevuto non sia personale & tenuto a
trasmetterlo al massimo entro le ore 10 del
giorno successivo al servizio protocollo per
la registrazione di protocollo.

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

Art. 4
Ricezione dei documenti informatici

1. La ricezione dei documenti informatici
avviene attraverso:
a) la casella istituzionale di posta
elettronica certificata del comune:

b) le caselle di posta elettronica
certificata e ordinaria delle singole
strutture organizzative del comune;

c) i portali web e servizi digitali del
comune;

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

e) la consegna di supporti digitali
rimovibili.

2. Le istanze e le dichiarazioni presentate

per via telematica al comune ai sensi dell'art.

38, commi 1 e 3 del decreto del Presidente

della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445,
sono valide:

a) se softoscritte mediante la firma
digitale o la firma elettronica
qualificata, il cui certificato & rilasciato
da un certificatore accreditato:
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c)

@

3.  Elektronische

ginrichtung ausgegeben worden ist,
unterzeichnet sind,

oder wenn der Verfasser vom
elektronischen System durch die
Verwendung  der  elektronischen
identitatskarte oder der nationalen
Servicekarte identifiziert wird,
oder wenn der Verfasser
elektronischen System durch ein
anderes von der  jewelligen
offentlichen Verwaltung zugelassenes
Mittel identifiziert wird, das jedoch
nicht die elektronische ldentitétskarte
oder die Nationale Servicekarte isf,
gemdl Art. 64, Abs. 2 des
gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82;

oder wenn diese unterschrieben und
zusammen mit einer Fotokopie des
Betroffenen elektronisch Obermitielt
werden, gemafl Art. 38, Abs. 3 des
Dekrets des  Prasidenten  der
Republik vom 28.12.2000, Nr. 445;

voIm

oder wenn diese vom Verfasser
mittels der eigenen zerifizierten E-
Mail Gbermittelt werden, sofern die
Zugangsmittel erst nach Uberprifung
der ldentitat, auch auf elektronischem
Wege, gemall den technischen
Vorschriften  des  Art. 71 des
gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 ausgegeben
worden sind und dies vom
Systembetreiber in der Nachricht
oder in einem dazugehdrigen Anhang
bestéatigt wird.

Dokumente, die wvon

anderen offentlichen Verwaltungen eintreffen

sind gemaf Art. 47 des
gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 glltig wenn sie:

a) mit einer digitalen oder einer anderen
qualifizierten elektronischen
Unterschrift unterzeichnet sind;

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

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

d) oder ihre Herkunft jedenfalls auf eine

andere Art Uberprifoar ist, gemaf
den glltigen Bestimmungen oder den
technischen Vorschriften nach Art. 71
des gesetzesvertretenden Dekrets
vom  07.03.2005, N 2, die

ovvero, guando l'autore & identificato
dal sistema informatico con [luso
della carta didentita eletftronica ©
della carta nazionale dei servizi;

pyverc quando l'autore e identificato
dal sisterma informatico tramite uno
strumentc diverso dalla carta di
identita elettronica o dalla carta
nazionale dei servizi ammesso dalla
rispettiva pubblica amministrazione ai
sensi dellart. 84, comma 2 del
decreto legislativo 07.03.2005, n. 82,

ovwero  quando  queste  sono
sottoscritte e inviate con modalita
telematiche assieme ad una

fotocopia dellinteressato, ai sensi
dell'articolo 38, comma 3, del decreto
del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445;

ovvero  guando  queste  sono
trasmesse dallautore mediante la
propria casella di posta elettronica
cartificata  purché le relative
credenziali di accesso siano state
rilasciate previa identificazicne del
titolare, anche per via telematica
secondo modalita definite con regole
tecniche adottate ai sensi dell'articolo
71 del decreto legislative 07.03.2005,
n. 82, e cio sia attestato dal gestore
del sistema nel messaggico o in un
suo allegato.

3. | documenti informatici provenienti da altre
amministrazioni sono validi al sensi dellart.
47 del decreto legislativo 07.03.2008, n. 82
$€ s0N0:

a)

soltoscritli con firma digitale o altro
tipo di firma elettronica qualificata,

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

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

ovvero di provenienza comungue

altrimenti accertabile secondo quanto
previsto dalla normativa vigente o
dalle regole tecniche di cui allart. 71
del decreto legislativo 07.03.2008, n.
aghi

g2: & in caso esclusa la




Ubermittlung von Dokumenten mittels
Fax ist jedenfalls ausgeschlossen.
4. Elektronische Dokumente, die direkt bei
der zustandigen Organisationseinheit
ankommen, werden von dieser bewertet
und, wenn sie zu protokollieren sind,
innerhalb 10 Uhr des darauffolgenden Tages

im Dokumentenverwaltungssystem
gespeichert und (ber das interne
Kommunikationssystem an den
Protokolldienst zZur Protokollierung

weitergeleitet.

5. Die Arbeitsschritte beim Empfang von
elektronischen Dokumenten beinhalten die
Uberpriifung, ob diese gemaR der Vorgaben
in den Absétzen 2 und 3 glltig sind. Sollte
die Uberpriifung negativ ausfallen, ist das in
Art. 5 beschriebene Verfahren anzuwenden.

Art. 5
Erhalt von Dokumenten, die nicht
unterzeichnet oder nicht giiltig sind

1. Dokumente, deren Herkunft nicht
feststelibar ist, die nicht unterzeichnet sind
oder gemall Art. 4, Absatze 2 und 3 nicht
glltig sind, werden protokolliert und sind
durch die Angabe von "Absender unbekannt”
oder "nicht unterzeichnetes Dokument" oder
dhnliches zu kennzeichnen.

2. Der Verantwortliche der
Organisationseinheit, die ein in Absatz 1
beschriebenes Dokument direkt erhalt oder
der ein solches Dokument nach Ar. 10
zugewiesen  wird, bewertet welche
Rechtsgultigkeit einem solchen Dokument zu
geben st und wie dieses weiter zu
bearbeiten ist.

ABSCHNITT It
ERSTELLUNG DER DOKUMENTE

Art. 6
Erstelliung der Dokumente

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

a) Verfassen mittels entsprechender
Software;

b) Ubernehmen eines elektronischen
Dokuments in telematischer Form
oder auf einem Datentrager,
Ubernehmen einer Bildkopie eines
analogen Dokuments auf einem
Datentrager, Ubernehmen  einer
elektronischen Kopie eines analogen
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trasmissione di documenti a mezzo

fax.
4. | documenti informatici che pervengono
direttamente all'unita organizzativa
competente vengono vagliati da quest’ultima
€, se sono soggetti a registrazione di
protocollo, salvati entro le ore 10 del giorno
successivo nel sistema di  gestione
informatica dei documenti e trasmessi
tramite il sistema interno di comunicazione al
servizio di protocollo per la protocollazione.

5. Le operazioni di ricezione dei document;
informatici comprendono anche Ia verifica se
questi siano validi ai sensi dei commi 2 e 3.
Qualora il risultato della verifica dovesse
essere negativo, si applica la procedura
prevista dall'art. 5.

Art. 5
Ricezione di documenti non sottoscritti o
non validi

1. Documenti la cui provenienza non &
accertabile, documenti non sottoscritti o che
non sono validi ai sensi dell'art. 4, commi 2 e
3 vengono protocollati e contrassegnati con
"mittente  sconosciuto” oppure "documento
non sottoscritto" o con contrassegno simile.

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

TiToLo i
PRODUZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 8
Produzione dei documenti

1. I documenti  delllamministrazione
comunale sono prodotti ai sensi del decreto
del Presidente del Consiglio dei Ministri
13.11.2014 con una delle seguenti modalita:

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

b) acquisizone di  un  documento
informatico per via telematica o su
supporto informatico, acquisizione
della copia per immagine su supporto
informatico  di  un  documento
analogico, acquisizione della copia
informatica di un  documento
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Dokuments;

¢) elektronische  Registrierung der
informationen, die durch
elektronische Transaktionen
entstehen oder Uber Masken und
Formulare, die dem Nutzer zur
Verfagung gestellt werden,
elektronisch eingehen;

d) Generierung oder Blndelung gemal
eines  vorbestimmten  logischen
Schemas auch in  automatischer
Form, von Datenmengen oder
Registrierungen, die von einer oder
mehreren Datenbariken herstammaen,
welche atich mehreren
interagierenden Subjekten gehdren
und die in  statischer Form
gespeichert werden.

2 Die Vorschriften, mit denen der der Inhait
und der Aufbau der elektronischen
Dokumente  bestimmt  wird, werden vom
Gemeindesekretar/in festgelegt.

ABSCHNITT Il
DOKUMENTE IM AUSGANG

Art. 7
Versand von Dokumenten in Papierform
und von elektronischen Dokumentien

1. Die Dokumente die im Sinne des Arl. €
von den Bediensteten der Gemeinde in
Ausibung ihrer Funktionen erstellt werden,
werden an Personen, die nicht der
Gemeindeverwaltung angehoren, Uber den
Postdienst, im Falle von Dokumenten in
Papierform, oder, im Falle von
slektronischen Dokumenten, ber das
rertifizierte £E-Maiipostfach versendet.

2. Es sind in jedem Fall die Vorschriften (ber
die  verpflichtende  Kommunikation  in
elektronischer Form zu beachien, welche im
gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 enthalten sind, im
Besonderen in den Artikeln 3-bis (digitales
Domizil), 5-bis (Kommunikation zwischen
Unternehmen und sffentlichen
Verwaltungen), 6 {(Verwendung der
zertifizierten E-Mail) und 47 (Ubermittlung
von Dokumenten mittels E-Mail zwischen
offentlichen Verwaltungen) und in anderen
Bestimmungen in diesem Bereich.

ABSCHNITT IV
AUSTAUSCH VON DOKUMENTEN
INNERHALB DER GEMEINDE

Art. B
informelier und formeller Austausch von

analogico;

¢) registrazione informatica delie
informazioni risultanti da transazioni
o processi  informatici o dalla
presentazione telematica di  dati
attraverso  moduli o formulart resi
disponibili all'utente;

d) generazione o0  raggruppamento
anche in via automatica di un insieme
di dati o registrazioni, provenienti da
una o pib basi dati, anche
apparenenti a piu soggetii
intercperanti, secondo una struttura
fogica predeterminata e memorizzata
in forma statica.

2. Le regole per la determinazione dei
contenuti e della struttura dei documenti
informatici sono definite dal/la segretario/a
comunals.

TITOLO
DOCUMENTILIN USCITA

Art. 7
Spedizione di documenti cartacei e
informatici

1. 1 documenti prodotii ai sensi dell'art. 6 dal
nersonale del comune nellesercizio delle
proprie  funzioni vengono trasmessi a
soggetti esterni alllamministrazione
comunale avvalendosi del servizio postale
per 1 documenti cartacei e utilizzando la
casella di posta elettronica certificata per i
documenti informaticl.

2. Sono da osservare in ogni caso le regole
sull'obbligatorieta della comunicazione in
forma informatica stabilite in particolare nel
del decreto legislativo 07.03.2008, n. 82 agli
articoli  3-bis  (domicilio  digitale), 5-bis
{comunicazione tra imprese &
amministrazioni pubbliche), & (utilizze della
posta  elettronica  certificata) e 47
{trasmissione dei documenti attraverso ta
posta  elstironica  tra e pubbliche
amministrazioni) e nelle altre disposizioni in
matena.

TITOLO IV
SCAMBIO DI DOCUMENTI ALL'INTERNO
DEL COMUNE

Art. 8
Scambio informale e formale di




Dokumenten und Zuweisung

1. Der informelle  Austausch  von
Dokumenten innerhalb der Gemeinde erfolgt
mittels E-Mail und (ber das interne
Kommunikationssystem des Dokumenten-
verwaltungssystems.

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

3. Die Zuweisung der Dokumente gemanR
Art. 10 an die zustandigen
Organisationseinheiten erfolgt in der Regel
Uber das interne Kommunikationssystem des
Dokumentenverwaltungssystems.

Art. 9
Dokumente, die der Protokollierung
unterliegen und Dokumente die nicht der
Protokollierung unterliegen

1. Alle erhaltenen oder versendeten
Dokumente und alle digital signierten
Dokumente, mit Ausnahme der nachfolgend
angeflhrten, sind zu protokollieren.
2. Von der Protokollierung ausgenommen
sind:

a) Gesetzesblatter;

b) Amtsblatter und Informationsschriften

der offentlichen Verwaltung;

¢) Empfangsbestatigungen von
Rundschreiben und von anderen
Verflgungen

d) statistisches Material

e) interne vorbereitende Unterlagen

fy Zeitungen

g) Zeitschriften

h) Bicher

) Werbung

i) Einladungen zu Veranstaltungen

k) Dokumente die einer getrennten
Protokollierung unterliegen

Art. 10
Organisationsmodell fiir die
Dokumentenverwaltung

1. Die elektronischen Dokumente und jene in
Papierform, welche gemafl den Art. 3 und 4
eingehen, sind von Seiten des
Protokolldienstes zu protokollieren, mit
Protokollsignatur  zu versehen und zu
klassifizieren. Der Protokolidienst schickt
dem Absender von elektronisch
Ubermittelten Dokumenten eing
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documenti e assegnazione

1. Lo scambio informale di document
all'interno del comune avviene tramite email
e le funzionalita di spedizione del sistema di
gestione informatica dei documenti.

2. Lo scambio formale di documenti
allinterno del comune da parte di un
dipendente avviene mediante linvio dei
documenti al servizio di protocollo nelle
modalita di cui agli art. 3 e 4.

3. L'assegnazione dei documenti alle unita
organizzative di competenza di cui all'art. 10
avviene di regola tramite la funzionalita di
spedizione del sistema di gestione
informatica dei documenti.

Art. 8
Documenti soggetti alla registrazione di
protocollo e documenti esclusi dalla
registrazione di protocollo

1. Tutti i documenti ricevuti e spediti, salvo le
eccezioni di seguito elencate sono soggetti
alla registrazione di protocollo.

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

d) materiali statistici

e) atti preparatori interni

fy giornali

g) riviste

h) libri

i) materiali pubblicitari

J) inviti @ manifestazioni

K) tutti | documenti gia soggetti a

registrazione particolare
deill'amministrazione.
Art. 10
Modello organizzativo per la gestione dei
documenti

1. 1 documenti elettronici e cartacei in arrivo
ricevuti ai sensi degli articoli 3 e 4 vengono
da parte del senizio di protocollo registrati,
muniti  di segnatura di protocollo e
classificati. Il senvizio di protocollo spedisce
al  mittente  di  documenti trasmessi
elettronicamente un messaggio di conferma
dell'avvenuta protocollazione e provvede con
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Bestatigungsnachricht der erfolgten
Protokollierung und sorgt geman Art. 8, Abs.
3 fir die Zuweisung der Dokumente an dig
zustandige Organisationseinheit.

2. Nach vorheriger Bewertung der Kosten
und des Nutzens werden die in Papierform

erhaltenen Dokumente, gegebenenfalls auch

in Bildformat mittels Einscannen
Uberncmmen.

3. Das Anlegen der Akten, die Verwaltung
der Dokumentenfiiisse und der

Verwaltungsverfahren erfolgen innerhalb der
zustandigen Organisationseinheit.

4. Die Dokumente im Ausgang werden von
der Organisationseinheil Kklassifiziert und
dem Protokolldienst Ubermittelt.

5 Der Protokolidienst sorgt fiir  die
Protokollierung der Dokumente im Ausgang,
das Anbringen der Protokolisignatur sowie
fiir den Versand.

Art. 11
Falsche Zuweisung

1. In den Fallen in denen die von Art. 10
vorgesehene Zuweisung an die falsche
Organisationseinheit erfolgt ist, wird das
Dokument an den Protokolldienst
zuriickgesandt, der dieses an die zustandige
Organisationseinheit Gbermittelt.

2. Das elektronische Dokumenten-
verwaltungssystem zeichnet alle Vorgéngs,
die mit den Dokumenten durchgefihrt
werden, auf, wobei fur jedes Dokument die
Kenndaten des Mitarbeiters, der die
Vorgange durchgefuhrt hat, das Datum und
die Uhrzeit, in der dies erfolgt ist,
festgehalten wird.

Art. 12
Annullierung der protokollierten
informationen

1. Die Annullierung von protokollierten
Informationen  muss vom Protokolldienst
gemal Art. 2, Abs. 5, Buchst. ¢) erméchtigt
werden.

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

3. Die Abanderungen infolge von Fehlem in
den Feldern "Absender” und "Betrefl” haben
die Annullierung der Informationen zur Folge.
Die erfolgte Annullierung der Informationen
ist jedenfalls gekennzeichnet und ermoglicht
das l.esen alter urspringlichen
informationen, des Datums, der Kenndaten

le modalita di cui allart. 8, comma 3
allassegnazione dei documenti alle unita
organizzative di competenza.

2. Valutando preventivamente il rapporto tra
costi e benefici, | documenti ricevuti su
supporto cartaceo vengono eventuaimente
anche acquisiti in formato immagine tramite
it processo di scansione.

3. La formazione dei fascicoli, la gestione dei
flussi documentali e dei procedimenti
amministrativi avvengono nelf'ambito
dell'unitd organizzativa di competenza.

4. | documenti in uscita vengono classificati
dalfunita organizzativa e trasmessi al
servizio di protocolio.

5 11 servizic protocollo provvede alla
registrazione, alla segnatura di protocollo dei
documenti in partenza, nonché alla loro
spedizione.

Art, M
Assegnazione errata

1. Nei casi In cui l'assegnazione ai sensi
dellarl. 10 & avvenuta all'unita organizzativa
errata, il documento viene rinviato al servizio
di protocollo, il quale provvedera ad inoltrarlo
all’'unita organizzativa di competenza.

2. 1l sistema di gestione informatica dei
documenti tiene fraccia di tutte le operazioni
effetiuate con | documenti, memorizzando
per ciascuno di essi | dati identificativi del
collaboratore che effettua l'operazione, la
data e l'ora di esecuzione.

Art. 17
Annullamento delle informazioni
protocoliate

1. Lannullamento  delle  informazioni
protocollate  dev'essere  autorizzato  dal
servizio di protocollo ai sensi dellart. 2,
comma 5, lell. ¢).

2. La modifica del numero, della data di
protocollo e dellimpronta del documento, |
guali  vengono generati dal sistems,
comportano Pannullamento dell'intera
registrazione di protocollo.

3. Le modifiche per 1a correzione di errori nei
campi  “mittente” e  “oggetto”  porta
all'lannullamento delle informazioni.

L'avvenuto annullamento delle informazioni
& comungue contrassegnato e consente la
fettura di tutte le informazioni originarie
unitamente  alla  data,

all'identificative




des Mitarbeiters und die Kenndaten der
Malinahme, mit der die Ermachtigung zur
Annullierung gemaR Art. 2, Abs. 5, Buchst. ¢)
gegeben wurde.

KAPITEL il
ARCHIVIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 13
Aktenplan und Klassifizierung

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

2. Es werden fUr alle elektronischen
Dokumente lediglich die von Anhang 2 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 03.12.2013 vorgesehenen Formate
verwendet.

Art. 14
Archivierung der Dokumente und der
Akten in Papierform

1. Die von den Verantwortlichen der
Verwaltungsverfahren in den Organisations-
einheiten erstellten Akten in Papierform des
laufenden Archivs werden von diesen in den
jeweiligen Amtern aufbewahrt.

2. Zu Beginn eines jeden Jahres sondern die
Organisationseinheiten die Akten der bereits
abgeschlossenen  Angelegenheiten  oder
Verfahren aus, die fir die laufenden
Tétigkeiten nicht mehr notwendig sind.

3. Die so ausgesonderten Akten werden dem
Zwischenarchiv (iberstellt.

4. In regelmaRigen Abstdnden werden jene
Akten und Dokumente, welche laut den
geltenden Vorschriften im Langzeitarchiv
aufbewahrt  werden missen, in das
historische Archiv der Gemeinde Uberfihrt.

Art. 15
Archivierung der elektronischen
Dokumente und der elektronischen Akten

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

2. Die mit dem Scanner erstellten digitalen
Kopien von bereits protokollierten
Dokumente in Papierform werden nach dem
Scannen, mit der bereits ersteliten
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delloperatore  ed agli  estremi  del
provvedimento di autorizzazione
dell'annuliamento di cui all'art. 2, comma 5.
lett c).

CAPITOLO Il
ARCHIVIAZIONE DE! DOCUMENTI

Art. 13
Piano di classificazione e attivita di
classificazione

1. 1l piano di classificazione detto anche
titolario e lo schema logico utilizzato per
organizzare | documenti d'archivio in base
alle funzioni e alle materie di competenza
ed e suddiviso in categorie e classi secondo
lo schema in allegato 1.

2. 1 documenti informatici utilizzati sono
conformi ai formati previsti dall'allegato 2 del
decreto del Presidente del Consiglio dei
Ministri 03.12.2013.

Art. 14
Archiviazione dei documenti e dei
fascicoli in forma cartacea

1. | fascicoli cartacei dell'archivio corrente
formati dai responsabili dei procedimenti
amministrativi  nelle unitd organizzative
vengono detenuti dagli stessi presso i
rispettivi uffici.

2. Allinizio di ogni anno le unita
organizzative individuano i fascicoli relativi
ad affari o procedimenti conclusi, che non
sono pit necessari allo svolgimento delle
attivita correnti.

3. 1 fascicoli cosi individuati sono trasmessi
all'archivio di deposito.

4. In intervalli regolari i fascicoli e i
documenti | quali ai sensi la normativa
vigente devono essere conservati vengono
spostati nell'archivio storico del comune.

Art. 15
Archiviazione dei documenti e dei
fascicoli informatici

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

2. Le rappresentazioni digitali dei documenti
cartacei gia protocollati, acquisite con
l'ausilio di scanner, vengono associate alla
registrazione e segnatura di protocolio gia

ax
4471 78203
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Protokollierung und der Protokolisignatur
verbunden und auf Datentrager archiviert,
und zwar so, dass sie nicht mehr
veranderbar sind.

3. Die Organisationseinheiten legen die
elektronischen Dokumente, die ihnen vom
Protokolldienst zugestellt worden sind oder
die von der Organisationseinheit seibst
erstellt worden sind, in elekironischen Akten
ab.

4. 7Zu Beginn eine jeden  Jahres
kennzeichnen die Organisationseinheiten die
elektronischen Akten der bereits
abgeschlossenen  Angelegenheiten  oder
Verfahren mittels der vom elektronischen
Protokoll- und  Dokumentenverwaltungs-
system vorgesehenen Funktion.

5 Die abgeschlossenen elekironischen
Akten werden, samt den mit ihnen
verknipften Dokumenten, geméall den im
Handbuch der Langzeitarchivierung
baschriebenen Methoden in das
Langzeitarchiv  Uberstellt, sofern  diese
gemal den gesetzlichen Vorgaben im einem
Langzeitarchiv aufbewahrt werden missen.
6. Das Handbuch der Langzeitarchvierung
liegt als Anhang 2 bei.

Art. 16
Skartierungsrichtlinie

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

KAPITEL IV
PROTOKOLLIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 17
Protokollierung und Protokollsignatur

1. Jede Protokollierung enthdlt folgende
Daten:
a) die vom System  automatisch
generierte und in nicht abénderbarer
Form registriete  Protokollnummer
des Dokuments;
b) das vom System  automatisch
generierte und in nicht abanderbarer
Form registrierte Protokolldatum;

c) den in nicht abanderbarer Form
registrieren Absender der erhaltenen
Dokumente oder alternativ den
Empfanger oder die Empfanger der
versendeten Dokumente;

d) den in nicht abdnderbarer Form

esistente e archiviate in modo non
modificabile su supporti di memorizzazione.

3. Le unita organizzative inseriscono i
documenti elettronici, che 1i sono stati
assegnati dal servizio di protocollo oppure
che loro stesse hanno prodotio, in fascicoli
elettronicl.

4. Allinizio di  ogni anno e 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. | fascicoli elettronici conclusi assieme ai
documenti associati, nei casi in cui questo &
previsto dalla normativa, vengono trasmessi
in conservazione secondo le modalita fissate
nellapposito manuale.

6. Il manuale di conservazione & disponibile
quale allegato 2.

Art, 18
Massimario di scarto

i servizio di  protocollo  provvede
periodicamente  all'operazione di selezione
del documenti per i guali, decorso il termine
previsto dal massimario di scarto non &
previsto il versamento nell'archivio storico.

CAPITOLO IV
PROTOCOLLAZIONE DE! DOCUMENT!

Art. 17
Registrazione e segnatura di protocollo

1. Ciascuna registrazione di protocollo
contiene | sequenti dati:

a) il numero di protocolio del documento
generato automaticamente dal
sistema e registrato in forma non
modificabile;

D) la data di registrazione di protocollo
assegnata  automaticamente  dal
sistema e registrata in forma non
modificabile;

¢} il mittente per i documenti ricevuti o,
in alternativa, il destinatario o i
destinatari per i documenti spediti,
registrati in forma non modificabils;

d) loggetto del documento, registrato in




registrierten Betreff des Dokuments;
e) wenn verflgbar, das Datum und die
Protokolinummer des erhaltenen
Dokuments;
fy den in nicht abanderbarer Form
registrierten elektronischen
Fingerabdruck jedes elekironisch
(bermittelten Dokuments, wobei der
elektronische  Fingerabdruck  aus
einer Abfolge von bindren Symbolen
besteht, die eindeutig den inhalt des
Dokuments identifizieren.
2. Die Protokollierung wird in einem einzigen
Vorgang durchgefiihrt. Der Mitarbeiter hat
keine Mdglichkeit in mehreren
aufeinanderfolgenden Schritten
Informationen einzufugen.
3. Das Anbringen der Protokollsignatur
erfolgt zeitgleich mit der Protokollierung und
besteht im Anbringen von Informationen am
Dokument in dauerhafter und
unveranderbarer Form.

4. Diese am Dokument angebrachten infor-
mationen, welche die eindeutige und sichere
ldentifizierung des Dokuments gewahrieisten
haben folgendes Format:

a) Kenncode der Verwaltung;

b) Kenncode des
Organisationsbereichs;
¢) Kenncode des Registers;
d) Protokolldatum im Format, das mit
Art. 20, Abs. 2 des Dekrets des
Prasidenten des Ministerrates vom

03.12.2013 festgelegt worden ist;

hcmogenen

e) fortlaufende  Protokollnummer im
Format, das mit Art. 57 des Dekrets
des Préasidenten der Republik vom
28.12.2000, Nr. 445 festgelegt
worden ist.

5. Die Daten der Protokolisignatur eines
Dokuments, welches von einem homogenen
Organisationsbereich (bermittelt wird, sind
mit dem genannten Dokument verknipft und
in der Nachricht enthalten in einem File,
welches den Vorgaben des Extensible
Markup Language (XML) entspricht und
kompatibel mit einem Fileschema XML
und/oder DTD (Document Type Definition)
ist. Dieses File wird regelmaRig von Seiten
der Agentur fUr ein digitales italien mit
Malinahme festgelegt, aktualisiert und auf
der Internetseite der Agentur veroffentlicht.

6. Zusatzlich zu den Informationen gemal
Absatz 4 enthdlt das in Absatz 5
beschriebene File folgende
Mindestinformationen:
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forma non modificabile;
e) la data e protocolio del documento
ricevuto, se disponibili;

fy limpronta di ciascun documento
informatico, se trasmesso per via
telematica, costituita dalla sequenza
di  simboli binari in grado di
identificarne univocamente il
contenuto, registrata in forma non
modificabile.

2. La registrazione di protocollo & eseguita in
un’unica operazione. |l collaboratore/ia
collaboratrice non ha la possibilita di inserire
le informazioni in pili fasi successive.

3. L'operazione di segnatura di protocolio &

effettuata contemporaneamente
all'operazione di registrazione di protocolio e
consiste nell'apposizione in forma

permanente e immodificabile delle
informazioni riguardanti il documento stesso.
4. Queste informazioni apposte al
documento che ne garantiscono
lidentificazione univoca e certa sono
espresse nel seguente formato:

a) codice
dell'amministrazione;

b) codice identificativo
organizzativa omogenea;

¢) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo secondo il formato
individuato in base alle previsioni di
cui all'art. 20, comma 2 del decreto
del Presidente del Consiglio dei
Ministri 03,12.2013;

e) progressivo di protocollo secondo il
formato specificato allart. 57 del
decreto  del Presidente della
Repubblica 28.12.2000, n. 445.

identificativo

dell'area

5. | dati relativi alla segnatura di protocollo di
un documento trasmesso da una area
organizzativa omogenea sono associati al
documento  stesso e  contenuti, nel
messaggio, In un file, conforme alle
specifiche dellExtensible Markup Language
(XML), compatibile con un file XML Schema
e/o DTD (Document Type Definition), definito
e aggiornato periodicamente dallAgenzia per
I'talia digitale con provvedimento reso
disponibile sul proprio sito.

8. Oltre alle informazioni di cui al comma 4 il

file di cui al comma 5 contiene le seguenti
informazioni minime:

part.ovy OO2E2480210 - Tel. GA71 782030 - Faw D471 7
232480210 - Tel, 0471 782030 - F ¥



a) den Betreff,
b) den Absender;
¢) den Empfanger oder die Empfanger.

Art, 18
Protokolitagesabschiussregister

1. Das Dokumentenverwaliungssystem
erstellt das Protokollitagesabschlussregister,
das aus dem Verzeichnis der Informationen
hesteht, die am jeweiligen Tag mil den
Protokollierungsvorgangen eingefligt worden
sind.

Art, 19
Notfaliregister

1. Der Verantwortliche des slekironischen
Protokolls, der Dokumentenflisse der
Dokumentenverwaltung und der Archive
gemal Art. 2 Abs. 4 erméchtigt, wenn die
elektronische Protokollierung nicht maglich
ist, die Protokollierung in einem
Notfallregister, die auch per Hand
durchgeflihrt werden kann. im Notfallregister
ist der Grund anzugeben, weswegen die
elektronische Protokollierung nicht erfolgen
kann, das Datum und die Uhrzeit, socwie das
Datum und die Uhrzeit ab der die
elektronische Protokollierung wieder maglich
ist. ‘

2. Solite die elektronische Protokellierung
aufgrund von besonders schwerwiegenden
Ereignissen fOr einen Zeitraum von mehr als
vierundzwanzig Stunden nicht moglich sein,
kann der Verantwortliche des elektronischen
Protokolls die Verwendung des
Notfallregisters bis zu einer Dauer von
héchstens einer Woche erméchtigen. Im
Notfallregister missen die Kenndaten der
Erméchtigungsmalinahme angeflhrt
werdern.

3. Fur jeden Tag, an dem das Notfaliregister
verwendet wird, ist im Notfallregister die
Gesamtanzahl der héandisch registrierten
Vorgange anzufUhren,

4. Die nummerische Abfolge, die auch im
Falle von aufeinanderfolgenden
Unterbrechungen i Notfalliregister
verwendet wird, muss jedenfalls die
eindeutige ldentifizierung der protokoliierten
Dokumente  im  Dokumentensystem  des
homogenen Organisationsbereichs
gewahrleisten.

5. Die Informationen in Bezug auf die im
Notfallregister protokollierten Dokumente
werden  schnelistmoéglich  bei  emeuter
Verfligbarkeit des elektronischen
Protokollierungssystems mittels einer eigens

Banca/Bardy Brrce: €

a) l'oggetto;
p) i mittente;
¢) il destinatario o | destinatari.

Art. 18
Registro giornaliero di protocollo
1. 1t sistema di gestione informatica dei
documenti provvede alla produzione del
registro glornaliero di protocollo, costituito
dall'elenco delle informazioni inserite con
Poperazione di registrazione del protocollo
nell'arco della stessa giornata.

Art. 19
Registro di emergenza

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

2. Qualora limpossibilita di utilizzare la
procedura informatica si prolunghi oltre
ventiquattro ore, per cause di eccezionale
gravita, il responsabile per la tenuta del
protocollo pud autorizzare 'uso del registro
di emergenza per periodi successivi di non
pit di una setlimana. Sul registro di
emergenza vanno riportati gli estremi del
provvedimento di autorizzazione.

3. Per ogni giornata di registrazione di
emergenza e riportato sul registro di
emergenza il numero totale di operazioni
registrate manualmente.

4. La sequenza numerica utilizzata su un
registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque
garantire  lidentificazione  univoca  dei
documenti registrati nellambito del sistema
documentario dell'area organizzativa
omogenea.

5 Le informazioni relative ai documenti
protocollati in emergenza sono inserite nel
sistema informatico, utilizzando un‘apposita
funzione di recupero dei dati, senza ritardo al
ripristino  delle  funzionalita del sistema.

aeitalic Adige Son




vorgesehenen Programmfunktion in
besagtes Protokollierungssystem
eingegeben. In der Wiederherstellungsphase
wird jedem im Notfaliregister registriertem
Dokument eine gewghnliche elektronische
Nummer des elektronischen
Protokollierungssystems zugewiesen,
welches zu der im  Notfaliregister
verwendeten  Protokolinummer dauerhaft
einen Bezug herstelit.

KAPITEL V

PLAN FUR DIE ELEKTRONISCHE
SICHERHEIT

Art. 20
Elektronische Authentifizierung

1. Die Erstellung, die Verwaltung, die
Ubermittlung, der Austausch und die
Archivierung von Dokumenten wird von
Beauftragten durchgefiihrt, denen individuell
ein entsprechendes Authentifizierungsmittel
zugewiesen worden ist.

2. Das Authentifizierungsmittel besteht aus
einem Benutzernamen und einem damit
verknipften Passwort. Der Benutzername,
der einem Beauftragten zugewiesen worden
ist, ist einzigartig und darf somit zu keiner
Zeit einem anderen Beauftragten
zugewiesen werden. Das Passwort st
ausschlielich dem Beauftragten bekannt
und besteht aus mindestens acht Zeichen,
wobel es keine Elemente enthalten darf, die
es leicht machen eine Verbindung zum
Beauftragten herzustellen. Der Beauftragte
andert das Passwort bei der ersten
Verwendung und anschliellend mindestens
alle drei Monate.

3. Fir jeden Beauftragten wird vor Beginn
der Datenverarbeitung ein
Erméchtigungsprofil festgelegt, welches den
Zugang auf jene Daten beschrankt, die fir
die Verarbeitung der Daten durch den
Beauftragten notwendig sind. Mindestens
jahrlich wird Gberprift, ob die
Voraussetzungen flr das Beibehalten der
Ermachtigungsprofile der jewelligen
Beauftragten gegeben sind.

4. Die  Authentifizierungsmittel, die
mindestens sechs Monate lang nicht
verwendet worden sind, werden deaktiviert,
mit Ausnahme jener deren Einrichtung vorab
ausschlieflich zu technischen Zwecken
ermachtigt worden ist. Die
Authentifizierungsmittel  werden ebenfalls
deaktiviert, wenn der Beauftragte nicht mehr
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Durante la fase di ripristino, a ciascun
documento registrato in emergenza viene
attribuito un numero di protocollo del sistema
informatico ordinario, che provvede a
mantenere stabilmente la correlazione con il
numero utilizzato in emergenza.

CAPITOLO V

PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

Art, 20
Autenticazione informatica

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

2. Le credenziali di autenticazione sono
composte da un nome utente al quale &
associata una password. Il nome utente ha
carattere di unicita e pud pertanto essere
assegnato solamente ad un unico incaricato
€ non pud essere assegnato ad altri
incaricati, neppure in tempi diversi. La
password e conosciuta solamente
dall'incaricato ed & composta da almeno otto
caratteri € non pud contenere riferimenti
agevolmente  riconducibili all'incaricato.
Lincaricato modifica la password al primo
utilizzo e successivamente almeno ogni tre
mesi.

3. Per ogni incaricato viene stabilito
anteriormente allinizio del trattamento dei
dati un profilo di autorizzazione, il quale
consente l'accesso  solamente ai  dati
necessari per effettuare le operazioni di
trattamento da parte dell'incaricato. Almeno
annualmente, viene verificato la sussistenza
delle condizioni per la conservazione dei
profili di autorizzazione degli incaricati.

4. Le credenziali di autenticazione non
utilizzate da almeno sei mesi vengono
disattivate, salvo quelle preventivamente
autorizzate per soli scopi di gestione tecnica.
Le credenziali sono disattivate anche in caso
di perdita della qualita che giustifica
Vincaricato di accedere ai dati personali.
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die Funktion innehat, die einen Zugang zu
den personenbezogenen Daten rechtfertigt.

Art. 21
Flekironische SchutzmaBnahmen

1. Die personenbezogenen Daten werden
gegen jedes Eindringen und gegen die
Wirkung von Programmen laut Artikel 615-
quinquies des Strafgesetzbuches durch den
Einsatz geeigneter elektronischer Mittel
geschitzt, die mindestens halbjéhrlich auf
den neuesten Stand gebracht werden.
Sensible oder Gerichtsdaten werden durch
den Einsatz geeigneter elektronischer Mittel
gegen unbefugten Zugang laut Artikel 615-
ter des Strafgesetzbuches geschitzt.

2. Die periodische Aktualisierung der
Computerprogramme zur Vorbeugung der
Sterungsanfalligkeit der elektronischen Mittel
und zur Behebung von Fehlern erfolgt
halbjahrlich.

3. Es sind geeignete Manahmen getroffen
worden, um innerhalb bestimmter Zeitraume,
die mit den Rechten der betroffenen
Personen vereinbar sind, spédtestens aber
innerhalb von sieben Tagen, einen ernauten
Zugriff auf die Daten zu gewahrleisten, wenn
diese oder die elektronischen Mittel
beschadigt sind. Detaillierte Angaben dazu
sind im Plan fur die Betriebskontinuitat im
Krisenfall und far die Wiederhersteliung
verlorengegagener Daten gemaR Art. 50 des
gesetzesvertretenden Dekrets vom
(07.03.2005, Nr. 82 enthalten.

4. Zusétziiche elektronische
Schutzmalnahmen sind vom Hersteller der
Software far die elekironische
Protokollierung und das
Dokumentenverwaltungssystem eingerichtet
worden, welche in den entsprechenden
technischen Unterlagen, die beim Sudtiroler
Gemeindeverband Genossenschaft
aufliegen, beschrieben sind.

Art. 22
Organisatorische Schutzmafnahmen

1. Den Beauftragten sind Anweisungen
gegeben worden, um die Geheimhaltung des
Passworts zu gewdhrleisten und um zu
vermeiden, dass das elektronische Mittel
wiahrend eines  Verarbeitungsvorganges
unbewacht und fiir andere zuganglich ist.
For die Verwendung von beweglichen
Datentragern, auf denen Daten gespeichert
sind, sind aulerdem Anweisungen gegeben
worden um diese sicher zu verwahren und

Barea/Bank/Bance

Art, 21
Misure di protezione informatica

1. 1 datli personali sono protetti contro il
rischic di  intrusione e dellazione di
programmi di cui all'art. 615-quinquies del
codice penale, mediante [lattivazione di
idonei strumenti elettronici aggiornati con
cadenza almeno semestrale. | dati sensibili o
giudiziari sono protetti contro l'accesso
abusivo, di cul allart. 615-ter del codice
penale, mediante l'utilizzo di idonei strumenti
eletironici.

2. Gli aggiornamenti periodici dei programmi
per elaboratore  volti a prevenire Ia
vulnerabilita di strumenti elettronici e a
correggerne difetti sono effettuati  con
cadenza semestrale.

3. Sono state adottate idonee misure per
garantire il ripristinc dellaccesso ai dati in
caso di danneggiamento degli stessi ¢ degli
strumenti elettronici, in tempi certi compatibili
con i diritti degh interessati e non superiori a
sette giorni. Indicazioni dettagliate in riguardo
sono reperibili  nel piano di  continuita
operativa e di disaster recovery ai sensi
dell'art. 50 del decreto legislativo 07.03.2005,
n. 82.

4. Sono state predisposte ulteriori misure di
protezioni elettroniche da parte dell'erogatore
del sistema elettronico di protocollazione e di
gestione documentale, descritte nei relativi
documentt  fecnici  disponibili  presso |l
Consorzio dei Comuni per la Provincia di
Bolzano Societd cooperativa.

Art. 22
Misure di protezione organizzative

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

Per futilizzo di supporti rimovibili su cui sono
memorizzall i dati sono state altresi impartite
istruzioni per la custodia e per l'uso in
sicurezza del supporti e al fine di evitare
accesslt non autorizzall e trattamentt non




zu benutzen und um einen unbefugten
Zugriff oder eine unerlaubte Verarbeitung zu
verhindern.

2. Es ist schriftlich die Vorgehensweise
festgelegt worden, mit welcher der
Rechtsinhaber bei langerer Abwesenheit
oder Verhinderung des Beauftragten die
Verfugbarkeit der Daten oder der
elektronischen Mittel gewéhrleisten kann,
wenn ein  Zugriff aus Grinden der
Operativitdt und der Systemsicherheit
unbedingt dringend erforderlich ist.

3. Die Datensicherung erfolgt nach den
Vorgaben die in dem in Art. 15 Abs. 6
angegebenen Handbuch far die
Langzeitarchivierung beschrieben sind.

Anhange:
1. Aktenplan der Gemeinde.
2. Handbuch, welches von der
Einrichtung, die fur die Gemeinde die

Langzeitarchivierung vornimmt,
ausgearbeitet worden ist

consentiti.

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

3. I salvataggio dei dati avviene nei modi
descritti nel manuale di conservazione di cui
all'art. 15, comma 8.

Allegati:
1. Piano di classificazione del comune.

2. Manuale predisposto dall'ente che
effettua  per il comune fa
conservazione dei documenti.

Genehmigt mit Beschluss Nr. 283 vom 06.06.2016 des Gemeindeausschusses.
Approvato con deliberazione n. 283 del 06.06.2016 della Giunta comunale.
Dat pré cun delibera n. 283 dl 06.06.2016 dla Jonta de Chemun.

DER BURGERMEISTER
Dr. Tobia Moroder
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CHEMUN

+ D1 BOLZANG

COMUNE DI ORTISEI VAL GARDENA
L ULRICH IN GRODEN

D'URTIJEI GHERDEINA
MARKTGEMEI

Anlage Nr. 1 zum Allegato n. 1 al
Handbuch zur elektronischen Protokoll- Manuale per la protocollazione, Ia
und Dokumentenverwaltung, sowie zur gestione e l'archiviazione informatica dei
Langzeitarchivierung documenti

Aktenplan der Gemeinde. Piano di classificazione del comune.

Titel

01.01. Verwaltungsorgane und -fihrung - Organi istituzionali e gestione

01.02. Sekretariat - Segreteria

01.03. Rechnungswesen - Ragioneria e Finanze

01.04. Steuern und Gebuhren - Imposte e tributi

01.05. Vermogen - Patrimonio

01.06. Technischer Dienst - Ufficio tecnico

01.07. Burgerdienste - Serviz peril cittadino

01.08. Aligemeine Verwaltung - Amministrazione generale

01.08. Personal - Personale

02.01. Gerichtsamter - Uffici Giudiziari

02.02. Bezirksgefangnis - Casa Circondariale

03.01. Ortspolizei - Polizia locale

04.01. Kindergarten - Scuola dellinfanzia

04.02. Schule - Scuola

05.01. Kultur - Cuitura

06.01. Sport und Freizeit - Sport e tempo libero

07.01. Lizenzen - Licenze

08.01. Strallendienst - Servizio stradale

08.02. Transport - Trasporti

09.01. Raumordnung - Urbanistica

09.02. Geférderter Wohnbau - Edilzia abitativa agevolata

09.03. FF-Zivilschutz - VVFF-Protezione civile

09.04. Integrierter Wasserdienst - Servizio idrico integrato

09.05. Abfaliwirtschaft - Gestione dei rifiuti

09.06. Umwelt und Grunanlagen - Ambiente e verde pubblico

10.01. Soziales - Sociale

10.02. Soziale Dienstleistungen - Servizi sociali

10.03. Altersheim - Case di riposo

10.04. Friedhof - Cimitero

11.01. Wirtschaftsdienste - Servizi economici

12.01.

Wirtschaftsbetriebe - Servizi produttivi
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FROVINZIA DE BULS

CHEMUN D'URTIJEI GHERDEINA
MARKTGEMEI

Prot.Nr. :
Referimént / Bezug / Riferimento:

Urtijéi / St.Ulrich / Ortisei, 30.05.2016
L nciaria / Der Beauftragte / Uincaricato
Gallina Lara ~ 0471 782007

lars caliina@gemeinde.stulrich.bz it

Anlage 2 zum

Handbuch zur elektronischen Protokoll-
und Dokumentenverwaltung, sowie zur
Langzeitarchivierung

Handbuch fiir die Aufbewahrung der
digitalen Dokumente

Die vorliegende Version des Handbuchs
far die Aufbewahrung kann weitere

Abdnderungen erfahren, sofern
normative  Veranderungen oder die
technologische Entwicklung eine

Uberarbeitung nétig machen.

Ziel und Anwendungsbereich des
Dokumentes

Das vorliegende Dokument ist das
Handbuch fur die Aufbewahrung (ab jetzt
“Handbuch”) der digitalen Dokumente,
das von der Gemeinde St.Ulrich als
produzierende Kérperschaft angewendet
wird, die beabsichtigt, einige
Dokumenten-typologien  der digitalen
Aufbewahrung zu unterziehen, indem der
Aufbewahrungsprozess dem Istituto per i
beni Artistici, Culturali e Naturali (ab jetzt
IBACN) der Region Emilia Romagna ,
das seine Tatigkeit mittels des Polo
archivistico del’Emilia-Romagna (ab jetzt
ParER) ausbt.

Das Abkommen zwischen Gemeinde
St.Ulrich und IBACN fur die Anvertrauung
in  Form des  Outsourcing  des
Aufbewahrungsprozesses, wie im
Beschluss der Landesregierung vom 20.
Oktober 2015, Nr. 1202 vorgesehen,
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Allegato 2 al

Manuale per la protocollazione, Ia
gestione e l'archiviazione informatica dei
documenti

Manuale di Conservazione dei
documenti informatici

La presente versione del Manuale della
conservazione e suscettibile di ulteriori
modifiche qualora il mutato quadro nor-
mativo o I'evoluzione tecnologica ne ren-
dano necessaria la revisione.

Scopo e ambito del documento

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

L'accordo tra Comune di Ortisei e IBACN
per [laffidamento in outsourcing del
processo di conservazione, previsto dalla
deliberazione della Giunta provinciale di
Bolzano n. 1202 del 20 ottobre 2015, &
stato formalizzato da parte di Comune di




wurde von Seiten der Gemeinde St.Ulrich
durch die Zusendung des
Beitrittsschreibens formalisiert worden.
Das vorliegende Handbuch ergénzt fur
die Bereiche, die in die spezifische
Kompetenz der produzierenden
Korperschaft fallen, und fir alles, was die
Beziehung zwischen dieser und IBACN
betrifft, das  Handbuch fur  die
Aufbewahrung des ParER, das auf der
Web-Site der Agenzia per Iltalia Digitale
veroffentlicht ist. Auf dieses verweist die
produzierende Koérperschaft fur alles,
was hier nicht ausdricklich festgehalten
ist.

Fur die Typologien der Dokumente, die
der Aufbewahrung unterzogen werden,
und fur die Beziehungen mit dem
Subjekt, das den Aufbewahrungs-
prozess realisiert, wird das vorliegende
Handbuch ~mit den  Technischen
Bestimmungen erganzt. Diese enthalten
die spezifischen Ablaufe und Modalitaten
der Beschreibung und Ubergabe der

digitalen Aufbewahrung der digitalen
Dokumente und digitalen
Dokumentenverbindungen an das
Aufpewahrungssystem.

Die Technischen Bestimmungen

hestehen aus spezifischen Abschnitten
ZU den varschiedenen
aufzubewahrenden

Dokumententypologien und wurden unter
Beachtung der in der von ParkER
ersteliten Dokumentation enthaltenen
Hinweise erarbeitet.

Sektion 1.
Organisationsmodell der
Aufbewahrung: Rollen und
Verantwortung

System und Akteure

0

. Rolle | Hame und i Zeitraum  in!

! Kompetenz ider Rolie |
[ Verantwortlicher fir | ParER Ab dem”
liden Dienst der Zeitpunkt des ||
i1 Aufbewahrung Beitritts  zum !
| s Abkommen ||
f mit IBACN |

dem!|
{ Zeitpunkt der|

|| Verantwortlicher fur Gemeindesekret | Ab
' die Aufbewahrung &rfin

L

Ortisei mediante invic della lettera di
adesione.

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

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

consarvazione.

i Disciplinare tecnico €& formato da
specifiche parti  relative alle diverse
tipclogie  documentarie  oggetto  di
conservazione ed e compilato tenendo
conto delle indicazioni contenute nella

documentazione redatta dal ParER.

Sezione 1.
Modello organizzativo della conserva-
zione: ruoli e responsabilita

Sistema ¢ Attori

i i H

- ruoli |Nominativoe | periodo nel’
|  attivita di | ruolo

| competenza

i‘iResponsabi!e del | Funzione A decorrere
;i’servizio di| esercitata da|dalladesione
I conservazione ParER all'accordo
I con IBACN
%gR@sponsabiie della | Segretario/a Dal

| conservazione del! comunale
ﬁ :

provvediment




des digitalen Ernennung 3 Produttore |6 di nomina
Archivs bei  der| Definition der | Definizione delle
produzierenden Aufbewahrungs- : policies di
Kérpperschaft grundsatze ! conservazione
S T 2 .
Verantwortlicher fur| Definition der| Ab dem Responsabile della) Definizione delleiDal
die Grundsétze der| Zeitpunkt der I gestione policies di| provvediment
Dokumentenverwal | Dokumenten- Ermennung documentale  del| organizzazione o di nomina
tung beim | verwaltung ; Produttore documentale
Erzeuger :
Verantwortlicher fir! ParEr Ab dem
die Sicherheit der Zeitpunkt des
Aufbewahrungssys Beitritts  zum ]
teme Abkommen Responsabile Funzione A decorrere
mit IBACN Sicurezza dei| esercitata da | dali’'adesione
. N sistemi  per laiParER allaccorde
;/izrantworthcher furi ParEr Qgitpunkt d;;z conservazione con IBACN
archivspezifischen Beitritts  zum
Funktionen der - Abkommen . ST S S —
Aufbewahrung . mit IBACN : Responsabile Funzione A decorrere
. - ; funzione esercitata da | dal'adesione
inzc;t;tksgnhaber zgg; gfg;;?hde ;, archivistica dii ParER all’accordo
Anwendung der conservazione con IBACN
Bestimmungen
Uber die . .
Verarbeitung Titolare del| Comune di
personenbezogene ! trattamento dei dati| Ortisei
r Daten ; personali
Externer IBACN Ab dem
: Verantwortlicher fir { Zeitpunkt der
die  Verarbeitung Ernennung
personenbezogene
r Daten
Verantwortlicher fir | ParEr 1Ab dem Ssets;;?r?gsabﬂe del IBACN Ejg);t;o d‘!
die digitalen Zeitpunkt des| trattamento dei dati ;
Aufoewahrungssys Beilritts  zum personall
teme Abkommen -
mit IBACN Responsabile Funzione A decorrere.
Verantwortlicher fur | Parer Ab dem sistemi informativi | esercitata da da}l’adesione
die Entwicklung Zeitpunkt des per - la ParER all'accordo
und Wartung des Beitritts zum conservazione con IBACN
Aufbewahrungssys Abkommen
tems mit IBACN
i T Responsabile Funzione A decorrere
sviluppo € esercitata da  dalladesione .
manutenzione del ParFR all'accordo
sistema di con IBACN
conservazione

1.4 Produzierende Korperschaft: 1.1 Produttore: Comune di Ortisei
Gemeinde St:ulrich

1.2 Anwender 1.2 Utente
Die Anwender des Si identificano gli utenti del Sistema di
Aufbewahrungssystems sind folgende conservazione nelle seguenti persone:
Personen: » Segretario/a comunale, responsa-
» Gemeindesekretar/in, Verantwortli- bile della conservazione del Pro-
cher fur die Aufbewahrung bei der duttore.
produzierenden Kdrperschatt.
Die Befahigung und Validierung dieser L'abilitazione e lautenticazione di tali ope-
Personen geschieht in Anwendung der ratori avviene in base alle procedure di
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von der Anwenderverwaltung laut Siche-
rheitsplan des Aufbewahrungssystems
festgelegten Prozeduren und unter Bea-
chtung der Sicherheitsvorkehrungen, wie
sie in den Artt. 31-35 des Legislativdekre-
ts vom 30. Juni 2003, Nr. 196, vor allem
in Art 34 Abs. 1 und in den Technische
Bedingungen im Bereich der Mindestsi-
cherheitsmafinahmen (Anhang B des ge-
nannten Legislativdekrets) vorgeschrie-
ben werden.

1.3 Verantwortlicher flir die
Aufbewahrung

Verantwortlicher far die Aufbewahrung
der produzierenden Kérperschaft st
der/die Gemeindesekretar/in. Der
Verantwortliche fur die Aufbewahrung
bestimmt die Grundsatze der
Aufbewahrung  der  produzierenden
Korperschaft.

Der Verantwortliche fur den
Aufbewahrungsprozess ist IBACN.
Dieser betreut die Gesamistrategien des
Aufbewahrungssystems und  bestimmt
mittels ParER dessen Entwicklung und
Kompetenzen in Ubereinstimmung mit
der geltenden  Gesetzeslage  zur
Aufbewahrung der digitalen Dokumente.
IBACN verpflichtet sich durch PareR zur
Aufbewahrung der Ubergebenen
Dokumente und Ubernimmt fur diese die
Funktion des Verantwortlichen fur die
Aufbewahrung gemaf geltenden
Rechtsvorschriften. IBACN gewahrleistet
die Einhaltung der von den geltenden
Rechtsvorschriften for die Auf-
bewahrungssysteme  vorgeschriebenen
Anforderungen und fihrt  Gber die
Organisations- und  Verantwortungs-
struktur ParER die Gesamtheit der in
Artikel 7, Komma 1 der Technischen
Bestimmungen, vornehmlich bei  den
Buchstaben a), b), ¢), d), e), f), @), h), 1),
0, k) und m), angegebenen Tatigkeiten
durch.

1.4. Federfiihrende Korperschaft

In der Durchfiihrung des zwischen der
Autonomen Provinz Bozen und IBACN
angeschlossenen Abkommens,
tbernimmt die Autonome Provinz Bozen

gestione utenze indicate nel Piano della
sicurezza del sistema di conservazione e
nel rispetto delle misure di sicurezza pre-
viste negli articoli da 31 a 35 del D.igs 30
giugno 2003, n. 196, in particolare di
quelle indicate all'art. 34 comma 1 e dal
Disciplinare tecnico in materia di misure
minime di sicurezza di cui allAllegato B
del medesimo decreto.

1.3 Responsabile della conservazione

il ruolo di responsabile della conservazio-
ne del Produttore € in capo al
Segretario/a comunale. 1l responsabile
della conservazione definisce le policies
di conservazione del Produttore.

Il Responsabile del processo di conserva-
zione & IBACN, che si occupa delle politi-
che complessive del Sistema di conserva-
zione e ne determina 'ambito di sviluppo
e le competenze, per il tramite del Servi-
zio Polo Archivistico dellEmilia Romagna
(ParER), in conformita alla normativa vi-
gente in materia di conservazione dei do-
cumenti informatici.

Di fatto, quindi, IBACN, tramite ParER si
impegna alla conservazione dei docu-
menti trasferiti e ne assume la funzione di
Responsabile della conservazione ai sen-
si defla normativa vigente, garantendo il
rispetto dei requisiti previsti dalle norme in
vigore ne! tempo per | sistemi di conser-
vazione, e svolge, tramite la struttura or-
ganizzativa e di responsabilita di ParER,
linsieme delle attivita elencate nell'artico-
lo 7 comma 1 delle Regole tecniche, in
particolare quelle indicate alle lettere a),
b), ¢}, d), e), f), @), h), 1), ), K)e m).

1.4. Ente capofila

Nell'attuazione dell'accordo stipulato tra
ia Provincia autonoma di Bolzano e
IBACHN, la Provincia autonoma di Bolzano

riveste il ruolo di Ente Capofila con funzio-




die Rolle der
Korperschaft mit Funktion der
Koordinierung Zwischen den
produzierenden Korperschaften und als
deren einziger Ansprechpartner fir
IBACN. Diese Rollen und Funktionen
werden mittels Stdtirol Informatik AG, In-
House-Gesellschaft der Provingz,
ausgelbt, ausgenommen jene, die kraft
Gesetzes wvon der Provinz selbst
ausgelbt werden mussen.

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

federfOhrenden

+ Gewahrleistung, durch
angemessene Kommunikation,
der Kenntnis in den

produzierenden  Koérperschaften
von den von IBACN mittels ParER

erbrachten Funktionen der
Aufbewahrung digitaler
Dokumente;

e Forderung der technologischen
und organisatorischen
Interoperabilitat  der  digitalen
Systeme  der produzierenden
Korperschaften mit dem
Aufbewahrungssystem durch

zweckmalige Aktionen zur
Verbreitung der Kenntnisse und
Uber die Definition von Standards
und Leitlinien;

» Unterstitzung der produzierenden
Korperschaften beim Beitritt zu
den Aufbewahrungsfunktionen laut
Abkommen durch  koordinierte
Sensibilisierungsaktionen und
durch technische und juridisch-
administrative Beratung;

* Unterstitzung der produzierenden

Korperschaften bei der
Erarbeitung der zusammen mit
Parkr zu definierenden

Technischen Bestimmungen;

¢« Kommunikation der Erfahrungen
und erzielten Ergebnisse im
Bereich der digitalen
Dokumentenverwaltung an
IBACN, um die Modalitaten der
Aufbewahrung durch ParER zu
verbessern;

« Uberprifungen der
wahrend der

Ubergaben
Dauer der
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ne di coordinamento tra Enti Produttori e
di interlocutore unico verso I'IBACN, an-
che per conto di questi ultimi. Tali ruoli e
funzioni sono svolti tramite la societa in-
house della Provincia Informatica Alto Adi-
ge SpA, fatti salvi quelli che per legge de-
vono essere mantenuti in capo alla Pro-
vincia.

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

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

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

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

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

« condividere con I'lBACN esperienza e
risultati conseguiti nelllambito della
gestione documentale digitale per
migliorare le modalita di gestione della
funzione di conservazione del ParER;

+ effettuare, in corso dj conservazione,
operazioni di  monitoraggio  del

@mun, urtiiei.
inde,stulrich.
une.orhisei.bz

Cassa di Risparmio gef Allo Adige Sps
CREZITLI07



Aufbewahrung, regelmalige
Hinweise auf auftretende Febhler
und Anomalien, auch in Vertretung
der betroffenen produzierenden
Korperschaft, Mitarbeit bei der
Feststellung von Defekten, bei der
Ausarbeitung von
Losungsmalnahmen und bei der
Formulierung von Vorschidgen zur
Verbesserung der Interoperabilitat
mit dem Aufbewahrungssystem.

Um die eigenen Funktionen korrekt
ausiben zu konnen, hat Sidtirol
Informatik AG, unter Einhaltung der
geltenden Rechtsvorschriften for
Datenschutz und Sicherheit, Zugang zu
den Systemen in dem Ausmall und nach
den Modalitaten, wie sie in den
Abkommen mit den produzierenden
Korperschaften und mit PartzR
vorgegeben sind.

1.5 Schutz und Aufsicht

Die tatsachliche Ubergabe der Dokumen-
te in das Aufbewahrungssystem von
IBACN unterliegt einer im Voraus zu er-
langenden Ermachtigung von Seiten der
Archivoberintendanz, wie im Legislativde-
kret vom 22. Janner 2004, Nr. 42, Art. 21,
Komma 1, Buchstabe e) vorgesehen.
Diese Erméachtigung ist praventiv, da die
zustandige  Archivoberintendanz  (Ab-
teilung Denkmalpflege / Sudtiroler Lan-
desarchiv) eine grundsétzliche und pra-
ventive Erméchtigung zur Ubertragung
der Archive an ParER erteilt hat, in Zu-
sammenhang mit dem Beitritt zum ADb-
kommen, das von der zustdndigen Ar-
chivoberintendanz zur Kenntnis genom-
men und genehmigt worden ist (Prot. Nr.
252413, vom 03/05/2016).

Die fur das Gebiet zusténdige Archivo-
berintendanz bt ihre Aufsichts- und
Schutzfunktionen durch den Zugang zu
den Archiven und zu den digitalen Aufbe-
wahrungssystemen der digitalen Doku-
mente aus.

Beim Aufbewahrungssystem des IBACN
{ibt die Archivoberintendanz flr die Emilia
Romagna die Aufsichtsfunktion aus, um
sicherzustellen, dass der Aufbewah-
rungsprozess gesetzesgemal und ge-
mal dem Prinzip der korrekten und un-

versamento, segnalando
periodicamente eventuali errori ed
anomalie, anche in luogo dell’Ente
Produttore interessato, provvedendo
altresi a collaborare nella
individuazione di eventuali guasti
nella elaborazione delle misure
risolutive e nella formulazione di
proposte volte miglioramento della
interoperabilita con il sistema di
conservazione.

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

1.5 Organismi di tutela e vigilanza

L 'effettivo trasferimento dei documenti nel
Sistema di conservazione di IBACN é su-
bordinato alla preventiva acquisizione
dellautorizzazione della Soprintendenza
archivistica, prevista dal D.Igs 22 gen.
2004, n. 42, art.21, c. 1, lettera e). Tale
autorizzazione assume carattere preventi-
vo in quanto la Soprintendenza archivisti-
ca (Ripartizione Beni culturali / Archivio
provinciale) ha autorizzato in via generale
e preventiva il trasferimento degli archivi a
ParkER in relazione alladesione all'accor-
do conosciuto ed approvato dalla Soprin-
tendenza medesima (rif. Autorizzazione
prot. nr. 252413 di data 03/05/20186).

La Soprintendenza competente per terri-
torio esercita le proprie funzioni di vigilan-
za tramite accesso agli archivi ed ai siste-
mi informatici di conservazione dei docu-
menti informatici.

Per quanto riguarda il Sistema di conser-
vazione di IBACN, la Soprintendenza ar-
chivistica per I'emilia-Romagna svolge un
ruolo di vigilanza per verificare, in partico-
lare, che il processo di conservazione av-
venga in modo conforme alla normativa e




unterbrochenen Aufbewahrung erfolgt.

ParER gewahrt der Archivoberintendanz
der Emilia Romagna Zugang zu den ei-
genen Systemen, damit die vom Gesetz
vorgesehenen Funktionen der Aufsicht
und des Schutzes ausgelibt werden kon-
nen und die korrekte Durchfihrung der
Aufbewahrung Uberprift werden kann.

Auf der Grundlage der Technischen Be-
stimmungen sind die Aufbewahrungssys-
teme der offentlichen Verwaltungen und
die Aufbewahrungssysteme der akkredi-
tierten Verwahrer auch der Aufsicht durch
AGID unterworfen. Zu diesem Zweck
sieht das System der Aufbewahrung von
IBACN die tatsachliche Aufbewahrung
der Daten und der Sicherheitskopien auf
dem Staatsgebiet vor, wie auch den Zu-
gang zu den Daten beim Sitz der produ-
zierenden Kdrperschaft.

Sektion 2. Organisationsstruktur des
Systems der Aufbewahrung

2.1. Organisationstrukturen

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

- produzierende Kérperschaft:

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

e sendet die Ubergabepakete an
Sudtirol Informatik AG

- Stdtirol Informatik AG

¢ Sammiung von Beispielen von
Dokumenten und Verzeichnis der
verwalteten Metadaten

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

« Konfiguration der Struktur und
Ubermittlung Parameter

» Auswahl und Ubergabe der
Dokumente

ai principi di corretta e ininterrotta custo-
dia.

ParER consente alla Soprintendenza Ar-
chivistica dell'lEmilia-Romagna l'accesso
ai propri sistemi per rendere possibile e
operativo lo svolgimento della funzione di
vigilanza e tutela prevista dalla legge ed
effettuare le opportune verifiche sul cor-
retto svolgimento dell'attivita di conserva-
zione.

In base alle Regole tecniche i sistemi di
conservazione delle pubbliche ammini-
strazioni 1 sistemi di conservazione dei
conservatori accreditati sono soggetti an-
che alla vigilanza dellAGID, e per tale
fine il Sistema di conservazione di IBACN
prevede la materiale conservazione dei
dati e delle Copie di sicurezza sul territo-
rio nazionale e l'accesso ai dati presso la
sede del Produttore.

Sez. 2. Struttura organizzativa per il si-
stema di conservazione

2.1 Strutture organizzative

[l servizio di conservazione dei documenti
informatici del Produttore & attivato sulla
base dell'accordo stipulato tra la Provincia
autonoma di Bolzano e IBACN. Le funzio-
ni tra i soggetti coinvolti sono ripartite nel
seguente modo:

- Produttore:
= predispone i pacchetti di versa-
mento

» invia i pacchetti di versamento ad
Informatica Alto Adige SpA

- Informatica Alto Adige SpA:
« Raccolta esempi di documenti ed
elenco metadati gestiti

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

« Configurazione struttura e trasmis-
sione parametri

« Selezione documenti e versamento

« Raccolta informazioni preliminari
per test e disciplinare

5. 020 ~www chemis




« Sammiung von vorbereitenden
Informationen  fur Tests und
Technische Bestimmungen

« Support bei der Ubergabe mit
eventueller Anpassung der
Konfiguration

« Analyse der Ubergaben mit
Verfassung von Berichten

« Losung von auftretenden
Problemen und/oder Erfassung
von weiteren zu Ubergebenden
Dokumenten

s Test zur Uberpriifung der erfolgten
Losung von Anomalien oder
Kontrollen bei weiteren
Dokumenten

s Konfiguration, Struktur und
Ubermittlung Parameter

» Support bei der Ubergabe mit
Hinweisen zur Losung von Fehlern

« Verfassung des Textes.

ParkER:

o« Prufung des Materials und
Einholung von Klarungen

e« FErarbeitung von  spezifischen
Richtlinien ~ far  noch  nicht
verwaltete Dokumententypologien.

e Support bei der Ubergabe mit
eventueller Anpassung der
Konfiguration

o Analyse der Ubergaben mit
Verfassung von Berichten

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

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

« Ubernahme, Uberprifung und
Verwaltung der Ubernommenen
Ubergabepakete (submission
information packages)

« Vorbereitung und Verwaltung des
Archivierungspakets (Archival
Information Package)

s Vorbereitung und Verwaltung des
Ausgabepakets (Dissemination

Information Package ) zum Zweck
der Vorlegung und der

« Supporto in fase di versamento
con eventuale correzione della
configurazione

« Analisi dei versamenti con produ-
zione report

« Risoluzione criticita e/o individua-
zione ulteriori documenti da versa-
re

« |l test per verifica della risoluzione
anomalie o controlli su ulteriori do-
cumenti

« Analisi dei versamenti con produ-
zione report

« Configurazione struttura e trasmis-
sione parametn

« Supporto in fase di versamento
con indicazione per risoluzione er-
rori

s Stesura del testo.

- PareR:

« Studio materiali ed eventuale ri-
chiesta di chiarimenti

» Per tipologia documentale non an-
cora gestita, stesura linee guida
specifiche

« Supporio in fase di versamento
con eventuale correzione della
configurazione

« Analisi dei versamenti con produ-
zione report

{l connettore tra il sistema di gestione do-
cumentale del Produttore e il sistema di
conservazione SACER, utilizzato da Pa-
rER, & gestito da Informatica Alto Adige
SpA.

ParkR, in qualita di soggetto delegato alla
gestione del servizio di conservazione del
Produttore, svolge le seguenti attivita:

e acguisizione, verifica e gestione
dei pacchetti di versamento presi in
carico e generazione del rapporto
di versamento

+ preparazione e gestione del pac-
chetto di archiviazione

s preparazione e gestione del pac-
chetto di distribuzione ai fini
dell'esibizione e della produzione

di duplicati e copie informatiche su
richiesta




Generierung von Duplikaten und
digitalen Kopien auf Nachfrage.
» Skartierung der
Archivierungspakete
¢« Abschluss des Dienstes der
Aufbewahrung).
ParER fuhrt mittels des Verantwortlichen
fur die digitalen Aufbewahrungssysteme
zudem folgende Tatigkeiten aus:

e FUhrung und Wartung des
Aufbewahrungssystems

» Uberwachung des
Aufbewahrungssystems

¢ Change management
« Periodische  Uberpriifung  der

Ubereinstimmung mit
Gesetzeslage und  geltenden
Standards

Sektion 3. Der Aufbewahrungsprozess

3.1. Planung und Verwaltung der
Aufbewahrungstatigkeit

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

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

3.2. Modalitdten der Vorlegung

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

Die Referenten der produzierenden
Kérperschaft teilen ParEr die Namen der
Operateure mit, die zum Zugang zum
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+ scarto dei pacchetti di archiviazio-
ne

+  chiusura del servizio di conserva-
zione.

ParER, tramite il responsabile dei sistemi
informativi per la conservazione, svolge
inoltre le seguenti attivita:
+ conduzione e manutenzione del si-
stema di conservazione
« monitoraggio del sistema di con-
servazione
= change management
verifica periodica di conformita a
normativa e standard di riferimen-
to.

Sez. 3. Processo di conservazione

3.1 Pianificazione e gestione dell'attivi-
ta di conservazione

Tutte le attivita di conservazione sono ge-
stite secondo un piano che viene concor-
dato annualmente tra Informatica Alto Adi-
ge Spa e ParkR, il quale contiene la pia-
nificazione degli interventi relativi alla con-
servazione digitale e agli oggetti da con-
servare (Documenti informatici e Aggre-
gazioni documentali informatiche) secon-
do un ordine di priorita e temporale da de-
terminarsi in base ai termini previsti dalle
normative vigenti e dalle esigenze degli
enti aderenti.

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

3.2 Modalita di esibizione

La distribuzione dei pacchetti a fine di esi-
bizione avviene direttamente utilizzando

apposite funzionalita dellinterfaccia web
del Sistema (SACER).

Gli operatori da abilitare per 'accesso tra-
mite interfaccia web al Sistema di conser-
vazione sono comunicati dai referenti del
Produttore a ParER, che provvede a in-
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Aufbewahrungssystem Uber die Web-
Schnittstelle zu erméchtigen sind. Parkr
Ubermittelt darauf per e-mail den direkt
Betroffenen die Zugangsdaten.

Der Web-Zugang ermoéglicht es der
produzierenden Korperschaft, die
{ibergebenen Dokumente und
Dokumentenverbindungen  abzufragen,
herunterzuladen und die Nachweise fur
die Aufbewahrung zu erbringen.

7udem ist es Uber die Web-Schnittstelle
méglich, in Echtzeit die Uberprifung der
mit positivem oder negativem Ausgang
durchgeflhrten Ubergaben
vorzunehmen.

Die produzierende Kérperschaft kann die
iibergebenen Dokumente und
Dokumentenverbindungen Uber
spezifische Funktionen anfordern. Diese
sind im Dokument ,Specifiche tecniche
dei servizi di recupero® (Spezifische
Techniken fir die Einholung der
Dokumente) angefuhrt.

Abschnitt 4, Verarbeitung
personenbezogener Daten

Die Rechtsinhaberschaft zum Zwecke
der Anwendung der Bestimmungen Gber
die Verarbeitung personenbezogener
Daten liegt bei der produzierenden Kor-
perschaft, wahrend IBACN und die Stdti-
rol Informatik AG (jeweils in Bezug auf
die eigene Funktionen und Aufgaben)
zum Externen Verantwortlichen® fur die
Verarbeitung der personenbezogenen
Daten, die fur die Durchfuhrung des Auf-
hewahrungsprozesses nétig sind, er-
nannt werden.

Folgerichtiger Weise Ubernimmt der Di-
rektor des IBACN als Verantwortlicher fir
die vom Aufbewahrungsdienst ausgelbte
Verarbeitung personenbezogener Daten
die Gewahrleistung der Einhaltung der
geltenden Vorschriften im Bereich der
Verarbeitung personenbezogener Daten,
da er durch spezifische Maflnahme als
Verantwortlicher fur die Verarbeitung per-
sonenbezogener Daten innerhalb des
IBACN ernannt worden ist. Ebenso Gber-
nimmt er die Gewahrieistung daflr, dass
die Verarbeitung der Daten, die von der
produzierenden Kérperschaft anvertraut

viare le credenziali di accesso via e-mail
al diretti interessati.

|'accesso web consente al Produttore di
ricercare | documenti e le aggregazioni
versati, di effettuarne il download e di ac-
quisire le prove delle attivita di conserva-

zione.

Inolire, tramite l'interfaccia web, € possibi-
le accedere a un servizio di monitoraggio
in tempo reale dei versamenti effettuati,
sia andati a buon fine che falliti.

Il Produttore puo richiedere i documenti e
le aggregazioni versati utilizzando apposi-
il servizi, descritti nel documento Specifi-
che tecniche del servizi di recupero.

Sez.4. Trattamento dei dati personali

La titolarita del trattamento di dati perso-
nali contenuti nei documenti oggetto di
conservazione e in capo al Produttore,
mentre IBACN e Informatica Alto Adige
SpA (ognuno in relazione ai propri ruoli €
compiti) sono nominati quale “responsabi-
le esterno” del trattamento dei dati perso-
nali necessari allo svolgimento del pro-
cesso di conservazione.

Coerentemente a quanto espresso, il Di-
rettore dellIBACN, in qualita di Respon-
sabile del trattamento dei dati personali
effettuato dal servizio di conservazione, in
quanto individuato da specifici atti come
Responsabile del trattamento dei dati per-
sonali all'internc di IBACN, assume la re-
sponsabilita sulla garanzia del rispetto
delle vigenti disposizioni in materia di trat-
tamento dei dati personali e sulla garan-
zia che il trattamento dei dati affidati dal
Produttore avverra nel rispetto delle istru-
zioni impartite dal titolare del trattamento
dei dati personali, con garanzia di sicu-




worden sind, in Einhaltung jener Anwei-
sungen vorgenommen wird, wie sie der
Rechtsinhaber zum Zwecke der Anwen-
dung der Bestimmungen iber die Verar-
beitung personenbezogener Daten ange-
geben hat, unter Gewéhrleistung der
Sicherheit und Vertraulichkeit.

Unter Bezugnahme hingegen auf die Ver-
arbeitung der personenbezogenen Daten
der Operateure des Aufbewahrungs-
dienstes mit der Erméchtigung zur Ein-
sichtnahme wird festgehalten, dass die
Verarbeitung dieser Daten in Uberein-
stimmung mit dem Legislativdekret
196/2003 in geltender Fassung ge-
schieht.

Das logische Archiv der Daten (ber die
zur Einsichtnahme in eine oder mehrere
Strukturen erméchtigten Operateure ent-
halt lediglich die Daten, die fir die Aus-
handigung der Zugangsdaten und fur die
korrekte Verwaltung des Erméachtigungs-
systems zwingend erforderlich sind, in
Beachtung des genannten Legislativde-
krets 186/2003 mit besonderem Bezug
auf Art. 11 — Verarbeitungsmodalitaten
und Qualitat der Daten, und des Art. 18 -
Grundsétze fir jede Datenverarbeitung
durch offentliche Rechtstrager.
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rezza e diriservatezza.

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

Larchivio logico comprendente i dati degli
operatori abilitati alla consultazione di una
o piu strutture contiene i soli dati obbliga-
tori indispensabili per il rilascio delle cre-
denziali di accesso al sistema e per la
corretta gestione del sistema di autorizza-
zione, nel rispetto di quanto previsto dal
sopraindicato D.lgs. 196/2003 con parti-
colare riferimento all'art. 11 “Modalita del
trattamento e requisiti dei dati” e all'art. 18
“Principi applicabili a tutti i trattamenti ef-
fettuati da soggetti pubblici”.
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