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1 EINFUHRUNG

1.1 Zweck und Zielgruppe

Das Handbuch fiir die Dokumentenverwaltung ist ein Arbeitsinstrument, welches das System der digitalen
Dokumentenverwaltung und ihr korrektes Funktionieren dokumentiert, und zwar so wie in Abschnitt 3.5. der
Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici der Agenzia per |'ltalia
Digitale beschrieben.

Dieses Handbuch ist ein Leitfaden fiir alle Mitarbeitenden, die zur Verwendung des Systems fiir die digitale
Dokumentenverwaltung autorisiert sind, aber auch fiir externe Personen und fiir Unternehmen: fiir erstere,
damit die Dokumentenverwaltung korrekt umgesetzt werden kann, fiir letztere fiir ein besseres Verstandnis
und als Hilfestellung bei der Anwendung (z.B. bei der Auswahl geeigneter Dateiformate).
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2 INSTITUTIONELLER ORGANISATORISCHER RAHMEN

2.1 Organisation

Damit Vorgdnge fiir die Verwaltung und Aufbewahrung von Dokumenten koordiniert und kontrolliert
ablaufen, wurde vom italienischen Gesetzgeber das Konzept des Homogenen Organisationsbereichs (AOO —
Area Organizzativa Omogenea) eingefihrt: darunter versteht sich "eine Gesamtheit von
Organisationseinheiten der Verwaltung, die fiir die Steuerung des Dokumentenflusses homogene und
koordinierte Dienstleistungen in Anspruch nehmen".?

In dieser Hinsicht bildet die unibz eine einzige AOO, zu der alle Lehr- und Forschungseinrichtungen sowie die
technisch-administrativen Bereiche gehdren.

Innerhalb der AOO werden die verantwortlichen Organisationseinheiten (UOR) ausgewiesen, d.h. personelle
und instrumentelle Ressourcengruppen, die mit gleichartigen Kompetenzen betraut wurden, sowie mit
Verantwortung fiir die Abwicklung von Geschafts- oder Verwaltungsverfahren.

Die hierarchische Struktur der Organisationseinheiten der Universitat wird fiir die Dokumentenverwaltung im
informatischen Protokoll abgebildet (vgl. Anhang 1: Organigramm).

Die AOO und die Organisationseinheiten der unibz werden gemeinsam mit anderen erforderlichen
Informationen im IPA-Index der offentlichen Verwaltung beschrieben. Es liegt in der Verantwortung der IPA-
Kontaktperson der unibz, die Registrierung sicherzustellen, die gesetzlich vorgeschriebenen Informationen zu
Ubermitteln und die Daten auf der IPA-Website aktuell zu halten. Die Freie Universitat Bozen ist im IPA-
Index mit der vollsténdigen Bezeichnung Libera Universita di Bolzano und mit der Kennung unibz
registriert.

2.2 Dienst fiir die Verwaltung des informatischen Protokolls, der Dokumentenfliisse
und der Archive

Die Betreuung des informatischen Protokolls, die Verwaltung der Dokumentenfliisse und der Archive gemaB
Art. 61, Absatz 1 des D.P.R Nr. 445 vom 28. Dezember 2000 wurden mit Wirkung vom 12.10.2015 der
Universitatsbibliothek der Freien Universitat Bozen (ibertragen (Dekret des Direktors Nr. 13/2016). Unter
den Mitarbeitenden der Bibliothek wurde die Verantwortliche fir die Dokumentenverwaltung der Freien
Universitat Bozen ermittelt, die diesen Funktionen vorsteht (Dekret des Direktors Nr. 13/2016).

Es werden insbesondere die folgenden Aspekte betreut:

- Die Vergabe der unterschiedlichen Zugangsberechtigungen fiir das Dokumentenverwaltungssystem;

- Die korrekte Registrierung, die korrekte Vergabe der Protokollsignatur, die Dokumentenverwaltung
und ganz allgemein der Dokumentenfluss;

- Die Meldung (iber die fehlende Funktionalitat des Systems, sowie MaBnahmen fir die Aktivierung
des Notfallregisters;

- Die Berechtigung zum Annullieren von Protokollsatzen;

1 Vgl. Art. 50, Absatz 4 des D.P.R. Nr. 445 vom 28. Dezember 2000.
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- Die Anpassung des Dokumentenverwaltungssystems an etwaige Anderungen des Organisations- und
Funktionsplans der Universitat.

2.3 Zustandigkeiten und organisatorische Funktionen

Verantwortliche Person fiir die Dokumentenverwaltung und -archivierung: Mit Dekret des
Universitatsdirektors Nr. 13 vom 22.04.2016 wurde die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung und -
archivierung mit den gesetzlich vorgesehenen Aufgaben betraut, zu denen auch die Erstellung und
Aktualisierung dieses Handbuchs gehéren.

Verantwortliche Person fiir die digitale Transformation (RTD): Der Universitatsdirektor wurde zum
Verantwortlichen fiir die digitale Transformation (RTD) gemaB Art. 17 des gesetzesvertretende Dekret
82/2005 (CAD) ernannt. Es ist vorgesehen, dass er in Abstimmung mit den anderen am Prozess der
Digitalisierung der offentlichen Verwaltung beteiligten Personen arbeitet: mit der Verantwortlichen fir die
Dokumentenverwaltung und -archivierung, dem Datenschutzbeauftragten (DPO), dem Verantwortlichen fiir
die IT-Sicherheit, und dem Verantwortlichen fiir die Korruptionsbekampfung und die Transparenz?. Zu den
Aufgaben des RTD gehort u.a. Planung und Koordination der Verbreitung der Systeme der digitalen Identitat
und des digitalen Domizils in der Verwaltung, ebenso der elektronischen Post, des informatischen Protokolls
und der elektronischen Signaturen; dazu gehéren auch Richtlinien zu Zuganglichkeit und Nutzbarkeit, sowie
der Prozess der Integration und Interoperabilitdat zwischen Systemen.

Verantwortliche der Organisationseinheiten: Ihnen obliegt es inshesondere, die Verantwortlichen fiir
administrative Tatigkeiten zu bestimmen und mit der Verantwortlichen fiir die Dokumentenverwaltung
zusammenzuarbeiten, um die Anforderungen an die Dokumentenverwaltung zu erfillen.

Verfahrensverantwortliche und Verantwortliche fiir administrative Tatigkeiten (RPA3): Diese
Personen haben die Aufgabe:

- die fir die Durchfiihrung der Verwaltungstatigkeit erforderlichen Dokumente zu beschaffen bzw. zu
erstellen;

- alle Dokumente im Zusammenhang mit der ausgelibten Tatigkeit zu ordnen, Akten und Archivreihen
nach den festgelegten Regeln zu bilden (sowohl in Papier- als auch in elektronischer Form);

- Dokumente, die sich auf die laufenden Verfahren beziehen, zu verwahren, und sich um die
Archivierung der Dokumente zu kiimmern, die sich auf abgeschlossene Tatigkeiten beziehen, und
zwar so lange bis unibz ein Zwischenarchiv aktiviert.

Protokollierer*innen: Dies sind jene Mitarbeitenden, die fir die Erfassung der Dokumente zustandig sind.

2.4 Das organisatorische Modell der Dokumentenverwaltung

Das von der Universitdt gewahlte Organisationsmodell sieht ein gemeinsames informatisches Protokoll fir
alle von der Universitat erstellten und/oder eingehende Dokumente vor.

Die Protokollierung fiir eingehende wie auch fiir ausgehende Dokumente erfolgt dezentral.

2 Letztere Funktion wird vom Universitatsdirektor wahrgenommen.
3 Die italienische Bezeichnung dieser Funktion (responsabile del procedimento amministrativo) wird gangig mit RPA abgekdirzt.
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2.5 Sicherheit von digitalen Dokumenten und Benutzerverwaltung

Das informatische Dokumentenverwaltungssystem umfasst die Gesamtheit der fiir die Verwaltung der
Dokumente verwendeten Informatikressourcen, Gerdte, Kommunikationsnetze und IT-Verfahren (DPR
445/2000, Art. 1, Buchstabe r).

Die ICT der Freien Universitdt Bozen verwendet fiir das Entwickeln und Erbringen von Dienstleistungen ein
ISO/IEC 27001:2013 zertifiziertes Informationssicherheits-Managementsystem.

2.5.1 Das informatische Protokoll- und Dokumentenverwaltungssystem

Im Bereich der Dokumentenverwaltung verwendet die Universitat die Anwendung "Archiflow" von SIAV. Die
Funktionalitaten des Programms werden (ber die Webversion "Interaktive Dashboard" zur Verfligung
gestellt. Der Zugang unterliegt dem zentralisierten Authentifizierungsprozess der Universitat.

Die Verwaltung der Anwendung wird durch das folgende Organisationsmodell gewahrleistet:

- die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung und eine Mitarbeiterin der Direktion lberwachen
die korrekte Funktionsweise der Anwendung, verwalten das Freischalten und Erstellen von
Benutzerprofilen und kiimmern sich um den ersten Support; sie werden dabei von der ICT
unterstitzt.

- ICT verwaltet die IT-Infrastruktur, die fiir das korrekte und sichere Funktionieren der Anwendung
erforderlich ist; sie unterstiitzt die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung bei der Lésung
von IT-Problemen und bei der Aktivierung neuer Funktionen; sie kiimmert sich um die Beziehungen
zum Software-Lieferanten (Meldung von Anomalien, Planung von Aktualisierungen, funktionelle
Entwicklungen).

- Der Softwarelieferant kimmert sich um die Aktualisierung, Wartung und Entwicklung der Software

Das informatische Protokoll ist so konfiguriert, dass die Informationen nur den jeweils Berechtigten zur
Verfligung stehen.

Der Zugriff auf das informatische Protokoll bzw. die Dokumentenverwaltungssoftware wird zentral gesteuert
und setzt die Freigabe durch die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung bzw. durch ihre Vertretung
voraus.

Um Mitarbeitenden den Zugang zum System zu ermdglichen, stellt die Leitung der jeweiligen
Organisationseinheit eine entsprechende Anfrage an die zentrale Mailadresse des Dienstes fiir die
Dokumentenverwaltung und gibt an, welche Funktionen aktiviert werden mssen.

Das Rechteprofil und die Rolle, die den einzelnen Mitarbeitenden zugeordnet ist, werden von der
Verantwortlichen fiir die Dokumentenverwaltung in Absprache mit der Leitung der jeweiligen
Organisationseinheit passend zu den spezifischen betrieblichen Erfordernissen definiert.

Die zur Nutzung von Archiflow Berechtigten haben die folgenden unterschiedlichen Profile:

- Systemadministration,
- Mitarbeitende (mit unterschiedlichen Rechten),
- Anwendungen Uber Web-Server.
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2.5.2 Einsicht auf Daten und Dokumente

Das informatische Protokoll bzw. die Dokumentenverwaltungssoftware garantieren eine Einsichts- und
Zugriffskontrolle fiir die Dokumente und Dateien auf der Grundlage des Organigramms und funktionaler
Aspekte.

Fir jedes Dokument kann bei der Registrierung festgelegt werden, welche Personen oder Benutzergruppen

unter Einhaltung der Vorschriften Uiber die Verarbeitung und den Schutz personenbezogener Daten Zugang
zu diesem Dokument haben.

2.5.3 Schulung und Support

Allen Mitarbeitenden, welche die Anwendung nutzen, stehen schriftliche Anleitungen fiir die wesentlichen
Ablaufe des informatischen Protokolls bzw. die Dokumentenverwaltungssoftware zur Verfligung.

Weiters werden themenbezogene Schulungen und taglich praktisch-operative Unterstiitzung angeboten.

2.5.4 Institutionelle elektronische Post

Jede Organisationseinheit hat eine institutionelle Mailbox. Der Name der Mailbox ermdglicht eine leichte
Identifizierung der Organisationseinheit.

Allen Mitarbeitenden der unibz steht eine personliche institutionelle Mailbox zur Verfligung.

Die Verwendung der institutionellen Mailbox wird durch die Regelung fiir den Netzzugang geregelt.*

2.5.5 Institutionelle zertifizierte elektronische Post (PEC)

Die Universitat hat die meisten Organisationseinheiten mit einem zertifizierten elektronischen Postfach (PEC)
ausgestattet. Die Liste der PEC-Adressen der Universitat wird im IPA-Verzeichnis der 6ffentlichen Verwaltung
verdffentlicht.

Das PEC-Management ist in das Dokumentenmanagementsystem integriert.

# Beschluss des Griindungsrats Nr. 28 vom 25.11.1998, gedndert am 22.06.2007.
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3 DAS DOKUMENT

Die unibz erstellt oder erhdlt bei der Ausibung ihrer Tatigkeit bzw. bei der Ausiibung ihrer Funktionen
Dokumente. Das Dokument gilt als Darstellung rechtlich relevanter Handlungen, Fakten oder Daten.

Das Verwaltungsdokument kann folgende Formen annehmen:

- analoges Dokument (Papier)
- digitales Dokument

Die offentliche Verwaltung ist dazu verpflichtet, ihre Originaldokumente mit Hilfe von informatischen
Systemen zu erstellen.> Grundsatzlich erstellt die Universitat die Originaldokumente digital gemaB den in
Artikel 71 des gesetzesvertretenden Dekrets 82/2005 (CAD) erwahnten Richtlinien.

Das digitale Dokument nimmt die Eigenschaft der Unveranderbarkeit an, wenn seine Form und sein Inhalt
wahrend der Verwahrungs- und Zugriffsphase nicht verdndert werden kénnen und die Stabilitat in der
Archivierungsphase gewahrleistet ist.

3.1 Das digitale Dokument

Das digitale Dokument wird vorwiegend auf eine der folgenden Arten erstellt bzw. erworben:

Erstellung durch den Einsatz geeigneter Software. Die Eigenschaften der Unveranderbarkeit und

Integritat kénnen durch eine der folgenden MaBnahmen garantiert werden:

- Unterzeichnung mittels qualifizierter elektronischer Signatur/digitaler Signatur

- Anbringen eines Zeitstempels

- Ubermittlung an Dritte iiber PEC, samt Zustellungsbeleg

- Speicherung in einem Dokumentenverwaltungssystem, das geeignete Sicherheitsrichtlinien
anwendet

- Ubermittlung an ein Archivierungssystem

Erwerb:

- Mittels elektronischer Datenibermittlung

- Uber digitale Trager

- als Bildkopie (z.B. Scan) eines analogen Dokuments

Informatische Aufzeichnung von Daten, die sich aus elektronischer Datenverarbeitung oder aus der
Wiedergabe von Daten in Online-Formularen ergeben. Die Daten werden extrahiert und zur Wahrung der
Unveranderbarkeit und Integritat in das Dokumentenverwaltungssystem oder direkt in das Archivsystem
Ubertragen.

Die Eigenschaften der Unveranderbarkeit und Integritat werden grundséatzlich durch die Erfassung im
informatischen Protokoll der unibz oder direkt im Archivierungssystem sichergestellt.

5 D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82, Art. 40, Absatz 1
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3.2 Das digitale Verwaltungsdokument

Die von unibz erstellten Dokumente enthalten in der Regel die folgenden Informationen®:

- Bezeichnung der Universitat und Bezeichnung der Organisationseinheit, die das Dokument erstellt
hat

- Datum

- Protokollnummer (bzw. Nummerierung in der Sammlung)

- Betreff des Dokuments (jedes Dokument befasst sich nur mit einem Gegenstand)

- Text (Inhalt des Dokumentes)

- Anzahl der Anhange (sofern vorhanden)

- Adressat

- Angabe der fir das Verfahren verantwortlichen Person

- Unterschrift der verantwortlichen Person

Das Dokument wird zundchst unterzeichnet und erst im Anschluss im Protokollregister bzw. in der
entsprechenden Sammlung registriert.

3.3 Das digitale Verwaltungsdokument in der Form einer zertifizierten E-Mail (PEC)

Die PEC kann entweder ein reines Mittel zur Ubermittlung von Dokumenten darstellen, die als Anhang der
PEC geschickt werden, oder aber das eigentliche Dokument, wobei die Information aus dem Nachrichtentext
besteht.

3.4 Das digitale Verwaltungsdokument in der Form einer institutionellen E-Mail

Eine E-Mail kann entweder ein reines Mittel zur Ubermittlung von Dokumenten darstellen, die als Anhang der
E-Mail geschickt werden, oder aber das eigentliche Dokument, wobei die Information aus dem
Nachrichtentext besteht.

3.5 Die Formate der digitalen Dokumente

Die von unibz produzierten digitalen Dokumente werden unabhdngig von der verwendeten Software vor
ihrer Unterzeichnung mit digitaler Signatur in eines der von der geltenden Gesetzgebung zur Archivierung’
vorgesehenen Standardformate umgewandelt. In der Regel ist das von unibz gewahlte Format fiir
Dokumente, die unterzeichnet werden miissen, das pdf/A-Format.

Die Kriterien Offenheit, Sicherheit, Portabilitdt, Funktionalitdt und Verbreitung sind bei der Wahl des Formats
ausschlaggebend.

Es werden folgende Standardformate verwendet:

6 Erganzend dazu sind die Corporate Design-Richtlinien fiir ein einheitliches Erscheinungsbild der Universitdt zu beachten.
7 Vgl. Anhang 2 der Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, erlassen von Agenzia per I'Italia
Digitale am 9. September 2020
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- Text: docx, odt, PDF, PDF/A, rtf, txt

- Tabellenkalkulation: xIsx, ods

- Bilder: JPEG, TIFF, PNG

- Vektorgraphik: SVG

- Audio: MP3, wav, acc

- Video: MP4 [videoformate der Familien MPEG2 e MPEG4; mehrere Videocodecs]
- Ausfiihrbarer Code: exe

- E-mail-Formate: eml (RFC 2822/MIME)
- JSON, XML

- P7M

- CADES, PADES, XADES

Fiir eine einfachere Dateniibertragung kénnen Anhdnge zu einem Hauptdokument in einer einzigen .zip-
Datei zusammengefasst werden.

Wenn die Art und die spezifische Verwendung des Dokuments dies erfordern, kénnen andere als die
aufgefiihrten Formate gewahlt werden.

3.6 Die Unterzeichnung von Dokumenten und Arten von Unterschriften

Das digitale Dokument wird auf elektronischem Weg unterzeichnet. Die Art der verwendeten Unterschrift
(z.B. ,einfache elektronische Signatur" oder ,digitale Signatur") differenziert den rechtlichen Stellenwert des
Dokuments, gemaB den gesetzlich festgelegten Regeln.

Das digitale Dokument mit einer "einfachen" elektronischen Signatur ist vor Gericht sowohl hinsichtlich seiner
rechtlichen als auch seiner beweisrechtlichen Wirksamkeit unter Berlicksichtigung seiner objektiven
Merkmale - Qualitdt, Sicherheit, Integritat und Unveranderbarkeit - frei zu beurteilen.® Die Verwendung der
digitalen Signatur verleiht dem digitalen Dokument die Eigenschaften der Authentizitét (Nachweis Uber die
Identitat des Unterzeichners), die Integritdt (Beleg fiir die Unveranderbarkeit des Dokuments nach der
Unterzeichnung) und die Nichtzurlickweisbarkeit (d.h. die Unmdéglichkeit fiir den Unterzeichner, das
Dokument als von ihm nicht unterzeichnet abzulehnen).

unibz verwendet digitale Signaturen fiir jene Dokumente, die nach auBen hin relevant sind. Eine
elektronische Signatur kann fiir vorbereitende Verfahrensakte verwendet werden.

Die flr die rechtsverbindliche Fertigstellung des Dokuments erforderlichen Unterschriften werden vor der
Protokollierung oder Erfassung in der Sammlung angebracht.

Die Uberpriifung der Giiltigkeit der digitalen Signatur ist im Dokumentenmanagementsystem mdglich.
Alternativ kann die Priifung der Giiltigkeit der digitalen Signatur durch andere spezielle Anwendungen
erfolgen.

unibz verwendet die in Anhang 11 angegebenen Signaturen. Die fiir jede Art von Signatur verwendeten
technologischen Instrumente sind ebenso im Anhang beschrieben.

8 Vgl. auch D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, Art. 20, Absatz 1bis. - Ein Beispiel fiir eine ,einfache" elektronische Signatur ist eine Online-
Anfrage nach Anmeldung liber den unibz-Account (Username und Password). Der unibz-Account wird in der Regel nur an Personen
vergeben, deren Personendaten verifiziert wurden. Dies erhoht vor Gericht etwa das Merkmal der Sicherheit. Im Unterschied dazu gibt
es in der Regel bei der Vergabe von privaten E-Mail-Accounts keine Kontrollinstanz.
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E-Mails, die von der personlichen institutionellen Mailbox aus versandt werden, gelten als mit einer einfachen
elektronischen Signatur unterzeichnet.

3.7 Die digitale Kopie eines analogen Dokuments

Unter einer digitalen Kopie eines Papierdokuments versteht man die digitale Reproduktion eines urspriinglich
auf analogen Datentragern erstellten Dokuments. Diese Reproduktion wird mit Hilfe von Verfahren und
Hilfsmitteln erstellt, die gewahrleisten, dass das digitale Dokument denselben Inhalt und dieselbe Form hat
wie das papierne Ursprungsdokument.

Die Ubereinstimmung der digitalen Kopie mit einem analogen Dokument wird durch die digitale Signatur der
Person gewahrleistet, die den Vergleich vornimmt.

Die Konformitatserklarung kann ein Element des digitalen Dokuments sein, das die Kopie enthalt, oder als
separates digitales Dokument erstellt werden, das eine Zeitangabe und die Hash bzw. Priifsumme jeder
Kopie enthalt. Das digitale Dokument, das die Erkldrung enthalt, wird mit der digitalen Signatur der dazu
befugten Amtsperson unterzeichnet.

3.8 Die analoge Kopie eines digitalen Dokuments

Unter analoger Kopie eines digitalen Dokuments versteht sich der Ausdruck eines Dokuments, das
urspriinglich elektronisch erstellt wurde.

Die analoge Kopie eines mit digitaler Signatur unterzeichneten digitalen Dokuments, ersetzt die digitale
Version, von der sie stammt, sofern die Ubereinstimmung mit dem Original in allen seinen Bestandteilen
gemaB den von der geltenden Gesetzgebung festgelegten Verfahren bescheinigt wird. Der Papierausdruck
eines nicht unterzeichneten digitalen Dokuments gilt als einfache Kopie.

Die Verpflichtung zur Archivierung des digitalen Originaldokuments - sofern vorgesehen — bleibt bestehen.

3.9 Unterscheidung der Dokumente nach Art der Ubermittlung (Eingang, Ausgang,
Intern)

Die Dokumente werden nach Art ihrer Ubermittlung folgendermaBen unterschieden:

- Eingehende Dokumente: Dokumente, die die Universitat in Austibung ihrer Aufgaben erhalt;

- Ausgangsdokumente: Dokumente, die von der Universitdt in Erfillung ihrer Aufgaben erstellt und an
offentliche oder private Einrichtungen bzw. Personen auBerhalb der Universitat versandt werden;

- Interne Dokumente: Dokumente, die innerhalb der Organisationseinheiten der Universitat erstellt
und/oder ausgetauscht werden. Dabei unterscheidet man Dokumente mit vorwiegend informativem
Charakter oder Dokumente vorwiegend rechtsverbindlicher Natur und mit Auswirkung auf die
Verwaltungstatigkeit. In letzterem Fall muss das Dokument protokolliert werden;

- Dokumente, die in einer Sammlung erfasst werden: In einer Sammlung erfasst werden Dokumente
ohne Adressaten oder mit einem allgemeinen Adressaten, die dieselben formalen Merkmale
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aufweisen, aber inhaltlich verschieden sind (z.B. Dekrete, Vertrage usw.). Fiir das Verzeichnis der
Sammlungen, die an der unibz gefiihrt werden, wird verwiesen auf Anhang 4.°

° Die Einflihrung neuer und die Abénderung bestehender Sammlungen wird von der Verantwortlichen fiir die Dokumentenverwaltung
genehmigt und koordiniert.
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4 DER ABLAUF DER DOKUMENTENBEARBEITUNG

4.1 Das papierne Dokumente im Eingang

4.1.1 Der Eingang

Dokumente auf Papier treffen auf folgendem Wege ein:

- Gewodhnliche oder eingeschriebene Post
- Fax

- Kurier

- Personliche Abgabe

4.1.2 Das Offnen der Post

Alle Umschlage, die allgemein an die Universitdt und nicht an ein bestimmtes Blro adressiert sind, werden
von Mitarbeitenden der Universitatsdirektion gedffnet.

Briefumschlage werden nicht gedffnet, wenn sie klar als private Korrespondenz (personlich, vertraulich usw.)
gekennzeichnet sind.

Umschlage, die namentlich an das Verwaltungspersonal adressiert sind, werden geéffnet, wenn anzunehmen
ist, dass der Inhalt fiir die Universitat relevant ist.

Briefumschlage, die namentlich an akademisches Personal adressiert sind, werden nicht ge6ffnet. Umschlage
fur akademisches Personal mit nicht mehr giltigem Vertrag werden in der Regel an die Versandadresse
zurtickgeschickt.

Umschlage, die als "Einschreiben" oder auf andere Weise eingehen, bei denen es wichtig ist, die Art der
Ubermittlung zu belegen, werden an das Originaldokument geheftet. Die (ibrigen Umschldge werden ohne
Formalitdten entsorgt.

4.1.3 Die Registrierung

Eingehende Dokumente werden grundsatzlich von jener Organisationseinheit im Protokollregister erfasst, die
den Umschlag offnet. Auf den Dokumenten wird der Protokollstempel angebracht. Die Zuordnung zum
Aktenplan erfolgt zeitgleich.

Nach der Registrierung wird das Papierdokument gescannt und der Scan im Protokollregister hochgeladen.
Nicht gescannt werden Dokumente, deren Umfang oder Form besonders komplex ist (z.B. bibliographisches
Material, das Bewerbungen beigefiigt ist: dieses wird nicht gescannt, sondern es wird stattdessen die Anzahl
der als Anhang eingereichten Publikationen angegeben). Der Grund fiir das Nicht-Scannen wird in den
Anmerkungen zur Registrierung angegeben.
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4.2 Das digitale Dokument im Eingang

4.2.1 Der Eingang

Digitale Dokumente treffen auf folgendem Weg ein:

- Institutionelle E-Mail
- Zertifizierte elektronische Post (PEC)
- Als Ergebnis von digitalen Anwendungen (z.B. Online-Formulare)

Dateitransfersysteme wie Dropbox, Wetransfer o.a. kénnen in Ausnahmefallen fir den Empfang groBer
Dokumente verwendet werden, die nicht per E-Mail oder PEC verschickt werden kdnnen.

4.2.2 Eingang digitaler Dokumente iliber institutionelle E-Mailbox oder iiber PEC

Die Organisationseinheiten der unibz verfiigen Uber zentrale institutionelle Mailboxen und in den meisten
Fallen auch (ber eine institutionelle PEC-Box. Digitale Dokumente, die protokolliert werden missen, werden
an eine dieser zentralen institutionellen Mailboxen der Organisationseinheiten adressiert.

Digitale Dokumente, die sich auf Verwaltungsverfahren beziehen, sollen nicht an personliche Postfacher
geschickt werden, auch wenn es sich um institutionelle Postfacher der Universitdt handelt.

4.2.3 Die Registrierung

Eingehende digitale Dokumente werden im Protokollregister erfasst. Die Zuordnung zum Aktenplan erfolgt
gleichzeitig.

4.2.4 Digitale Dokumente als Ergebnis von Anwendungen

Dokumente, die von Anwendungen der Universitdt erfasst wurden oder die durch Anwendungen Dritter
erstellt wurden und in das Dokumentenverwaltungssystem Ubertragen werden, kdnnen wie folgt bearbeitet
werden:

- Sie werden automatisch vom System verwaltet, das sie protokolliert bzw. Sammlungen zuweist,

- Sie werden dem Aktenplan zuordnet,

- Sie werden in der entsprechenden Akte abgelegt,!?

- Sie werden der entsprechenden Organisationseinheit und der/dem Verfahrensverantwortlichen
zugeordnet.

Um ein automatisiertes Verfahren zu aktivieren, wendet sich der/die Verfahrensverantwortliche einer
Organisationseinheit an die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung, die in Zusammenarbeit mit dem
Verantwortlichen fiir die IT die Modalitdat des Datenflusses und die Bedingungen fir das automatische
Protokoll festlegt. Dabei wird immer auch die korrekte Verarbeitung besonderer personenbezogener Daten
mit berucksichtigt.!!

10 Die Aktivierung der digitalen Akte im Dokumentenverwaltungssystem ist in der Planungsphase.
11 Beispiele flr solche automatisierten Verfahren sind elektronische Rechnungen, Online-Bewerbungsverfahren fiir RTD und AR, die
Ermachtigung zur Nutzung von didaktischem Material im Intranet usw.
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4.3 Das papierne Dokumente im Ausgang

Grundsatzlich erstellt die Universitdt die Originale ihrer Dokumente digital gemaB den in Art. 71 des
gesetzesvertretende Dekrets 82/2005 (CAD) erwahnten Richtlinien.!? Es gibt aber immer noch Falle, in denen
die Universitat Dokumente auf Papier versenden muss.

Wenn ein digital signiertes Dokument in Papierform versandt werden soll, muss sichergestellt sein, dass die
Protokoll-Signatur auf dem Ausdruck erscheint und es muss angegeben werden, dass das Original des
Dokuments digital signiert wurde.!®> Es ist nicht zulassig, dem zuvor digital signierten Dokument eine
handschriftliche Unterschrift hinzuzufiigen.

4.3.1 Die Registrierung

Sobald das Dokument samt Unterschrift erstellt und vervollstédndigt ist, wird das zu registrierende Dokument
von der Organisationseinheit, die es erstellt hat, protokolliert und dem Aktenplan zugewiesen. Das
Dokument wird im Protokollregister hochgeladen.

4.4 Das digitale Dokument im Ausgang

4.4.1 Die Registrierung

Sobald das Dokument samt Unterschrift vorliegt, wird es von der Organisationseinheit, die es erstellt hat,
protokolliert und dem Aktenplan zugewiesen,

Das Original wird im Protokollregister hochgeladen.

4.4.2 Die Ubermittlung

Das digitale Dokument wird nach der Protokollierung Uber PEC oder aus der zentralen institutionellen
Mailbox verschickt.

4.4.3 Digitale Dokumente als Ergebnis von Ahwendungen

Dokumente, die von Anwendungen der Universitdt erfasst wurden oder die durch Anwendungen Dritter
erstellt wurden und in das Dokumentenverwaltungssystem (bertragen werden, kdnnen wie folgt bearbeitet
werden:

- Sie werden automatisch vom System verwaltet, das sie protokolliert bzw. Sammlungen zuweist,

- Sie werden dem Aktenplan zuordnet,

- Sie werden in der entsprechenden Akte abgelegt,*

- Sie werden der entsprechenden Organisationseinheit und der/dem Verfahrensverantwortlichen
zugeordnet;

12 Das digitale Dokument bekommt die Eigenschaft der Unverdnderbarkeit, wenn seine Form und sein Inhalt wahrend der
Aufbewahrungs- und Nutzungsphase nicht verandert werden kénnen und in der Archivierungsphase die Stabilitat gewahrleistet ist. Die
digital erstellten Akte, die Daten und digitalen Dokumente der Universitat stellen primére und originale Informationen dar, von denen
auf verschiedenen Arten von Datentrdagern Kopien und Duplikate fiir die gesetzlich erlaubten Zwecke angefertigt werden kénnen.

13 Standardhinweis: Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3, comma 2, D.Igs. 39/1993 / Eigenhdndige Unterschrift
ersetzt durch Druckverfahren gemaB Art. 3, Absatz 2, Gv.D. 39/1993.

14 Die Aktivierung der digitalen Akte im Dokumentenverwaltungssystem ist in der Planungsphase.
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- Sie werden systemseitig an die Adressaten lbermittelt.

Um ein automatisiertes Verfahren zu aktivieren, wendet sich der/die Verfahrensverantwortliche der
betroffenen Organisationseinheit an die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung, die in
Zusammenarbeit mit dem Verantwortlichen fiir die IT die Modalitat des Datenflusses und die Bedingungen
fir das automatische Protokoll festlegt. Dabei wird immer auch die Verarbeitung besonderer
personenbezogener Daten mit berlicksichtigt.

4.5 Der interne Dokumentenfluss

4.5.1 Die Registrierung

Interne Dokumente, die fiir den ordnungsgemaBen Ablauf eines Verfahrens oder einer Aktivitdt relevant sind
und daher einen vorrangig rechtlich beweiskraftigen Charakter haben, missen im Protokollregister erfasst
sowie dem Aktenplan und ihrer Akte zugewiesen werden.

Die Registrierung erfolgt immer durch die Organisationseinheit, die das interne Dokument versendet.

Dokumente mit rein informativem Charakter werden direkt an den Empfanger gesendet, ohne dass sie in das
Dokumentenverwaltungssystem eingegeben werden missen.

4.5.2 Digitale Dokumente als Ergebnis von Anwendungen

Dokumente, die von Anwendungen der Universitat erfasst wurden oder die durch Anwendungen Dritter
erstellt wurden und in das Dokumentenverwaltungssystem Ubertragen werden, kdnnen wie folgt bearbeitet
werden:

- Sie werden automatisch vom System verwaltet, das sie protokolliert bzw. Sammlungen zuweist,

- Sie werden dem Aktenplan zuordnet,

- Sie werden in der entsprechenden Akte abgelegt,!®

- Sie werden der entsprechenden Organisationseinheit und der/dem Verfahrensverantwortlichen
zugeordnet;

- Sie werden systemseitig an die Adressaten lbermittelt.

Um ein automatisiertes Verfahren zu aktivieren, wendet sich der/die Verfahrensverantwortliche der
betroffenen Organisationseinheit an die Verantwortliche fir die Dokumentenverwaltung, die in
Zusammenarbeit mit dem Verantwortlichen fir die IT die Modalitét des Datenflusses und die Bedingungen
fir das automatische Protokoll festlegt. Dabei wird immer auch die Verarbeitung besonderer
personenbezogener Daten mit beriicksichtigt.!’

15 Ein Beispiel fir ein automatisiertes Verfahren ist die Erstellung, Unterzeichnung und der Versand der Beauftragung fiir gelegentliche
Mitarbeit.

16 Die Aktivierung der digitalen Akte im Dokumentenverwaltungssystem ist in der Planungsphase.

17 Ein Beispiel fir ein solches automatisierten Verfahren betrifft den Liquidierungsakt fiir Ankaufe.
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5 DAS INFORMATISCHE PROTOKOLL

Das Gesetzesdekret 445/2000 (TUDA), Art. 53 und ebenso das gesetzesvertretende Dekret 82/2005 (CAD),
Art. 40-bis und Art. 44 sehen vor, dass jedes ein- und ausgehende und jedes informatische Dokument der
offentlichen Verwaltung im Protokollregister registriert werden muss.

Die folgenden Arten der Registrierung mit rechtsverbindlicher Wirksamkeit sind maglich:
- Die Registrierung im Protokollregister;
- Alternative Formen der Registrierung gemass Art. 53, Absatz 5 des Gesetzesdekrets 445/2000.

Fir Verwaltungszwecke ist weiters folgendes vorgesehen:

- Eine vereinfachte Registrierung, die den bloBen Zweck hat, ein Dokument zu identifizieren, um es im
Dokumentenverwaltungssystem zu verwenden (z.B. Zuweisung zu einer Akte). Dazu gehdren alle
Dokumente, die nicht den vorher genannten Formen der Registrierung unterliegen, wie z.B.
informelle Memos, vorbereitende Dokumente und dergleichen.

5.1 Das Protokollregister

Der Eintrag im Protokollregister, eine offentliche Urkunde mit besonderer Beweiskraft (atto pubblico di fede
privilegiata), belegt den Zeitpunkt des Eingangs oder Ausgangs eines Dokuments und hat Rechtswirkung zu
Gunsten oder zum Nachteil Dritter und der Universitat.

Es mussen alle Dokumente registriert werden, durch deren Versand oder Empfang den Absendendenden
bzw. Empfangenden Rechte und/oder Pflichten und/oder berechtigte Erwartungen erwachsen kénnen. Dabei
wird nicht zwischen digitalen Dokumenten (z.B. E-Mail, PEC) oder papiernen Dokumenten (z.B. Briefpost)
unterschieden.

Bestimmte Dokumententypologien werden alternativ zum Protokollregister in eigenen Sammlungen
registriert, z.B. Dekrete, Beschliisse usw.

5.2 Von der Protokollierung ausgeschlossene Dokumente

GemaB Art. 53, Absatz 5 des DPR 445/2000 sind abgesehen von jenen Dokumenten, fiir die eine eigene
Registrierung vorgesehen ist, bestimmte Dokumente grundsatzlich von der Registrierung im Protokollregister
ausgeschlossen:

- Gesetzesblatter

- Amtsblatter der 6ffentlichen Verwaltung

- Bulletins der 6ffentlichen Verwaltung

- Empfangsbestdtigungen von Rundschreiben

- Empfangsbestdtigungen von anderen Bestimmungen
- Statistische Materialien

- Interne vorbereitende Verwaltungsakte

- Zeitungen

- Zeitschriften
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- Biicher
- Werbematerial
- Einladungen zu Veranstaltungen, die kein Verwaltungsverfahren in Gang setzen

Aufgrund einer eigenen Bestimmung der unibz sind ausgewdhlte weitere Dokumente ebenso von der
Registrierung im Protokollregister ausgenommen; diese Auflistung findet sich im Anhang 4.

5.3 Zugriff auf das Protokollregister

Zugriff auf das Protokollregister haben ausschlieBlich Mitarbeitende der Verwaltung der unibz, welche die
entsprechenden Rechte haben, und nur mit eindeutiger Authentifizierung.

Die Aktivierung neuer Nutzer*innen des informatischen Protokolls erfolgt nach Anfrage der
Dienststellenleitung an den Dienst fiir die Verwaltung des informatischen Protokolls.

Die individuellen Einsichtsrechte werden grundsétzlich durch das Organigramm bzw. durch die Zuordnung
der einzelnen Mitarbeitenden zu einer Organisationseinheit bestimmt. In der Regel werden die
Einsichtsrechte auf Bliroebene und nicht individuell an einzelne Mitarbeitende vergeben.

5.4 Das Notfallregister

Sollte es fiir die Dauer von 48 Stunden nicht mdéglich sein, die Software fiir die Protokollierung zu nutzen,
kann die Protokollierung in einem Notfallregister durchgefiihrt werden (Art. 63 des Gesetzesdekrets
445/2000). Die Genehmigung dafiir erteilt die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung.

Sobald die Protokollierung im informatischen Protokoll wieder mdglich ist, miissen die Eintrage aus dem
Notfallregister umgehend dort nachgetragen werden, und zwar bevor die reguldre Protokollierung
wiederaufgenommen wird. Die Dokumentation zum Notfallregister findet sich im Anhang 6.

5.5 Die Erstellung und Archivierung der Eintrage im Protokollregister

Jeder Eintrag im Protokollregister erzeugt einen zusammenhangenden Datensatz, der in der Datenbank des
Systems gespeichert ist. In bestimmten gesetzlich vorgeschriebenen Fallen kdnnen Felder eines Eintrags
spater nicht abgeandert werden.

Alle Informationen, die zur Erganzung der registrierten Daten nitzlich sind, inklusive jener zur Behebung von
Tippfehlern in nicht anderbaren Feldern, kénnen in das flir Anmerkungen reservierte Feld (Annotazioni)
eingegeben werden. Dabei werden Daten zur bearbeitenden Person und das Datum der Eingabe
systemseitig mit erfasst.

Jeder Vorgang der Eingabe oder Anderung wird vom System dokumentiert.

Die Software lasst kein Léschen zu: Alternativ kénnen autorisierte Benutzer*innen gemaB Art. 54 des
Gesetzesdekrets 445/2000 einen Eintrag unter Angabe einer Begriindung annullieren.
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5.6 Die Archivierung des Protokollregisters

Wie gesetzlich vorgeschrieben wird das vollstandige Tagesprotokollregister taglich (bezogen auf den Vortag)
erstellt und digital archiviert. Dadurch wird sichergestellt, dass der Inhalt des Protokollregisters unverandert
erhalten bleibt.!®

5.7 Die Elemente der Protokollierung - Metadaten

Im Rahmen der Protokollierung eines Dokuments werden Informationen zu Inhalt und Form, zur Art der
Ubermittlung, zum Absender und zum Empfinger festgehalten.

Bei der Erfassung der Dokumente im Protokollregister miissen verschiedene Informationen (Metadaten)
angegeben werden, die fiir eine spatere Suche wesentlich sind.

Die Elemente eines Protokolldatensatzes kdnnen in die folgenden Kategorien unterteilt werden:

Pflichtdaten gemaB Art. 53 des Gesetzesdekrets 445/2000 (veranderbare oder auch unverénderbare): °
- Fortlaufende Protokollnummer, bestehend aus zumindest sieben Ziffern
- Datum der Erfassung
- Briefkorrespondent*in (Empfanger*in/Absender*in)
- Betreff
- Hashfunktion
- Datum und Protokollnummer des eingehenden Dokuments, sofern vorhanden
Erganzende Daten, die unveranderbar sind
- Anzahl der Anlagen
- Beschreibung der Anlagen
Erganzende Daten, die verdnderbar sind
- Zustandige Organisationseinheit (UOR)
- Verfahrensverantwortliche*r
- Zuweisung zum Aktenplan
- Akte

Fir die Vorgaben zur einheitlichen Eingabe dieser Daten wird auf den Anhang 8 verwiesen.

Verpflichtend Eintrag Nachtraglich
anderbar

Protokollnummer Ja Automatisch Nein

Datum des Protokolleintrags | Ja Automatisch Nein
Absender/Empfanger Ja Manuell Nein

Betreff des Dokuments Ja Manuell Nein

Datum des eingehenden Ja, sofern vorhanden Manuell Ja
Dokuments

18 | inee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, erlassen von Agenzia per I'Italia Digitale am 9.
September 2020, Abschnitt 3.1.6

19 Diese Elemente werden im italienischen Archivwesen als Registraturabezeichnet; im Deutschen gibt es keinen angemessene
Ubersetzung. Das Wort ,Registratur'steht im Deutschen je nachdem fiir die Gesamtheit des Schriftguts einer Behdrde bzw. einer Person
oder bezeichnet die Stelle, die mit der Verwaltung des Schriftguts betraut ist.
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Anzahl der Anlagen Ja Manuell Nein
Beschreibung der Anlagen Ja Manuell Nein
Das Dokument (PDF) Ja Manuell Nein
Hash?® des Dokuments Ja Automatisch Nein
Zuweisung zu Aktenplan?! Ja Manuell Ja
Zustandige Ja Manuell Ja

Organisationseinheit

Verfahrensverantwortliche*r | Nein Manuell Ja

Protokollnummer des | Ja, sofern vorhanden Manuell Ja
eingehenden Dokuments

Art der Ubermittlung Nein Manuell Ja
Verlinkung mit  anderen | Nein Manuell Ja
Dokumenten

Anmerkungen Nein Manuell Nein

5.8 Die Protokollsignatur

In der Protokollsignatur sind Informationen (ber die Registrierung des Dokuments mit dem Original des
Dokuments in einer dauerhaften und unveranderlichen Form verknilpft. Die Signatur ermdglicht die
eindeutige Identifizierung eines registrierten Dokuments.

Die Signatur wird im Protokollregister gemaB gesetzlichen Vorgaben erstellt.??
Die Zuweisung der Protokollsignatur erfolgt zeitgleich mit der Protokollierung.

Die Mindestinformationen, die mit jedem Dokument verkniipft werden mdissen, sind:

- Die fortlaufende Protokollnummer gemaB Art. 57 des Gesetzesdekrets 445/2000, also fortlaufend
und aus zumindest sieben Ziffern bestehend. Die Zdhlung startet mit jedem Kalenderjahr neu;

- Das Datum der Protokollierung in der Form TT/MM/1113;

- Die Bezeichnung der Verwaltung in Kurzform gemaB Art. 50, Absatz 4 des Gesetzesdekrets
445/2000.

Free University of Bozen-Bolzano - Prot. 0022008/21 - 25/10/2021 - ipa unibz - reg. PG

20 Dje Hash-Funktion entspricht einer algorithmischen Funktion, iiber welche die Ubereinstimmung und Vollstandigkeit eines Dokuments
verifiziert wird.
2 Der einheitliche Aktenplan der unibz wurde mit Dekret Nr. 24/2018 des Universitatsdirektors genehmigt. Nach erfolgter Genehmigung

ist die Zuweisung zum Aktenplan nach einer kurzen Einibungsphase seit 1. November 2018 fiir alle verpflichtend. Die Erstellung von
Akten innerhalb des Dokumentenverwaltungssystems und die Zuordnung von Dokumenten zu Akten wird als nachste Phase nach der
Einflihrung des Aktenplans mit eigenen Anleitungen umgesetzt werden.

2 Vgl. u.a. Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, erlassen von Agenzia per I'ltalia Digitale
am 9. September 2020, Abschnitt 3.1.4
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Bei reinen Papierdokumenten wird anstelle der vom System generierten Signatur der Stempel mit den
Informationen zum effektiven Eingangsdatum, dem Datum der Protokollierung und der Protokollnummer
angebracht:

5.9 Die Protokollierung der Dokumente im Eingang

Die Registrierung eingehender Dokumente erfolgt am Tag ihres Eintreffens (Art. 53, Absatz 2 des
Gesetzesdekrets 445/2000). Ist das nicht mdglich, muss die Registrierung am ersten darauffolgenden
Arbeitstag erfolgen. Im System muss im Feld fir die Anmerkungen (annotazioni) der Grund fiir die
verzogerte Registrierung angegeben werden. Die rechtlichen Fristen fiir das Dokument starten in diesem Fall
mit dem Datum der tatsachlichen Ubermittlung und nicht mit dem Datum der Registrierung.

5.10 Die Protokollierung der Dokumente im Ausgang

Die unibz erstellt ihre Dokumente grundsatzlich in digitaler Form. Diese Dokumente werden im Allgemeinen
elektronisch versandt, in der Regel Uiber PEC, aber auch mittels institutioneller E-Mail.

Grundsatzlich empfiehlt es sich, fiir rechtlich relevante Inhalte ein eigenes Dokument zu erstellen und PEC
bzw. E-Mail nur als Versandmittel zu verwenden.

Zum Zeitpunkt der Protokollierung von Dokumenten im Ausgang missen diese vollstdndig samt allen
notwendigen Unterschriften bzw. digitalen Signaturen vorliegen und zugleich mit der Registrierung im
Protokollregister abgespeichert werden. Aus Sicht des Verwaltungsverfahrens entspricht der Zeitpunkt fiir die
"Vollstreckbarkeit gegeniiber Dritten" dem Datum der Protokollssignatur.

Muss ein digital signiertes Dokument auf Papier verschickt werden, ist sicherzustellen, dass auf dem
Ausdruck die Protokollsignatur aufscheint sowie auch der Hinweis darauf, dass das Originaldokument digital
signiert worden ist.?3

Ein zusatzliches Anbringen einer handschriftlichen Unterschrift auf ein digital signiertes Dokument ist
unzulassig.

3 Beispiel fiir Standardtext: Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3, comma 2, D.lgs. 39/1993 / Eigenhdndige
Unterschrift ersetzt durch Druckverfahren gemaB Art. 3, Absatz 2, Gv.D. 39/1993
m ’
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Es liegt in der Verantwortung der Verfahrensverantwortlichen, kein Dokument zu erstellen und zu versenden,
das mehr als ein Verfahren betrifft; Dokumente mit mehreren unterschiedlichen Inhalten sind zu vermeiden.

5.11 Die Protokollierung der internen Dokumente

Interne Dokumente werden von der Organisationseinheit registriert, welche sie erstellt hat.

Zum Zeitpunkt der Protokollierung von internen Dokumenten miissen diese vollstandig samt allen
notwendigen Unterschriften vorliegen und zugleich mit der Registrierung im Protokollregister abgespeichert
werden.

5.12 Besondere Falle

Mitteilungen mit vertraulichem Inhalt werden protokolliert, im informatischen Protokoll werden die
Einsichtsrechte so vergeben, dass die Vertraulichkeit gewahrt bleibt.

Die Entscheidung, ob anonyme Mitteilungen protokolliert werden, obliegt von Fall zu Fall dem/der
verantwortlichen Dienststellenleiter*in. Wenn sie flir Verfahren relevant sind, miissen sie protokolliert
werden. Als Absender wird ,,Anonymus" angegeben.

Analog wird bei Mitteilungen mit unleserlichen oder fehlenden Unterschriften verfahren, bei welchen der
Absender nicht eruiert oder eindeutig identifiziert werden kann. Als Absender wird ,Firma illeggibile® bzw.
»Firma mancante™ angegeben.

Dokumente mit verschiedenen Inhalten: Eingehende Hauptdokumente, die mehrere Themen betreffen und
verschiedenen Verwaltungsverfahren zuzuordnen sind, missen erfasst werden, indem in das Feld "Betreff"
des Protokolls alle Informationen eingegeben werden, die zur vollsténdigen Beschreibung ihres Inhalts
erforderlich sind. In diesen Fallen wird das Dokument der Position im Aktenplan zugewiesen, die mit dem
vorherrschenden oder relevantesten Thema in Verbindung gebracht wird.

Werden mit einem Hauptdokumente auch mehrere Anlagen zu getrennten Verfahren verschickt, auch solche,
die in die Zustandigkeit verschiedener Organisationseinheiten fallen, muss im Feld fir Anmerkungen
(annotazioni) des Protokolls eine kurze Beschreibung der in den Anlagen behandelten Themen eingetragen
werden. Auch in diesem Fall muss sich die Zuweisung zum Aktenplan auf das vorherrschende oder
relevanteste Thema beziehen.

Unterschiedliche Dokumente, die Uber eine einzige Mitteilung empfangen werden: Fir den Fall, dass eine
Mitteilung, die Uber eine der institutionellen PEC-Adressen empfangen wird, Dokumente enthalt, die sich auf
unterschiedliche Themen beziehen und daher unterschiedliche Protokollnummern erfordern, gilt folgendes
Vorgehen:

- eines der beigefiigten Dokumente wird protokolliert, wobei das Dokument mit dem relevantesten
Thema oder alternativ jenes mit der niedrigsten Protokollnummer zu bevorzugen ist;

- die anderen an die Mitteilung angehdngten Dokumente werden voribergehend gespeichert und
dann jeweils eigens protokolliert;

In jedem Protokolldatensatz ist eine Anmerkung mit den Protokollnummern aller in derselben PEC
empfangenen Dokumente einzutragen.
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Dokumente mit verfallenen oder widerrufenen digitalen Signaturen werden protokolliert. Der/die
Verfahrensverantwortliche macht eine entsprechende Riickmeldung an den Absender des Dokuments und
entscheidet liber das weitere Vorgehen.

Identische Dokumente, die mehrfach eingehen, werden nur einmal erfasst. Wenn z.B. dasselbe Dokument
nach Eingang per E-Mail nochmals auf Papier eingeht, erhalt es dieselbe Protokollnummer. Unterscheidet
sich das danach eingetroffene Dokument hingegen auch nur geringfligig von dem zuvor versandten
Dokument, muss es aber erneut protokolliert werden (z.B. es fehlt in der E-Mail eine Unterschrift, im
Gegensatz zu dem spadter empfangenen Papierdokument).

Identische Dokumente mit versteckter Empfangerliste: Identische Dokumente, die nicht iber PEC und an
mehrere Empfanger versandt werden, wobei die Adressaten die Identitat der anderen nicht kennen diirfen,
kdnnen ein einziges Mal registriert werden, wobei die folgend aufgelisteten Dokumente mit dem
Protokolleintrag verkntipft werden:

- die "allgemeine" Mitteilung ohne Angabe der Adressaten
- ein durchsuchbares Dokument im Format PDF, das die Liste der Adressaten enthalt

Bei Dokumenten, die Uber PEC verschickt werden, ist es jedoch notwendig, die einzelnen Dokumente eigens
zu protokollieren und bei jedem Dokument den korrekten Empfanger anzugeben.

5.13 Die Annullierung eines Eintrags

Protokolleintrdge kdnnen nicht aus dem System geldscht werden (Art. 54 des DPR 445/2000). In begriindeten
Fallen kénnen sie jedoch annulliert werden. Diese Eintrdge bleiben im Protokollregister weiterhin sichtbar und
sind dort als annulliert gekennzeichnet.

Antrdge um Annullierung werden direkt (iber das informatische Protokoll gestellt und von der
Verantwortlichen fiir die Dokumentenverwaltung bzw. der von ihr betrauten Serviceeinheit genehmigt.

Aus folgenden Griinden kann eine Annullierung beantragt werden:

- Eingabefehler bei nicht mehr verénderbaren Daten im Protokollregister
- Das Dokument sollte nicht erstellt werden, d.h. der Grund, warum das Dokument erstellt wurde, liegt
nicht mehr vor.

Handelt es sich bei dem Dokument um einen Dokumententyp (z.B. Dekret, Sitzungsprotokoll usw.), der
eigens in einer Sammlung erfasst wird und flr den eine unbegrenzte Archivierung vorgesehen ist, wird es mit
dem Vermerk "annulliert" in der jeweiligen Sammlung verwahrt.?*

5.14 Die Sammlungen

Eine Sammlung ist ein Verzeichnis, in dem Dokumente und Rechtsakte, die die gleichen formalen Elemente
aufweisen (z.B. Beschliisse eines Kollegialorgans, Vertrage usw.), unabhangig vom Gegenstand in
chronologischer Reihenfolge erfasst werden. GemaB DPR 445/2000 ist vorgesehen, dass die Erfassung eines

24 Die Annullierung der Registrierung ist von der Annullierung der MaBnahme selbst zu unterscheiden, fir die auf die Bestimmungen des
Gesetzes Nr. 241/1990 (iber die Instrumente des Selbstschutzes verwiesen werden muss: Im Falle einer fehlerhaften MaBnahme wird
die Registrierung nicht annulliert, sondern es wird eine neue MaBnahme erlassen, die die vorherige annulliert und ersetzt, wobei die
Griinde dafiir sowohl im Dokument selbst als auch in der Registrierung angefiihrt werden.
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Dokuments in einer entsprechenden Sammlung rechtlich der Erfassung im Protokollregister gleichzustellen
ist.
Fir jeden Eintrag sind dabei folgende Informationen verpflichtend vorgesehen:

- kennzeichnende Daten zum einzelnen Akt in unverdanderbarer Form
- Zuweisung zum Aktenplan
- Aufsteigende Jahreszdhlung innerhalb der Sammlung in unveranderbarer Form

Die Aktivierung neuer Sammlungen wird von der Verantwortlichen fiir die Dokumentenverwaltung
genehmigt.

Das Verzeichnis der Sammlungen an der unibz findet sich im Anhang 4.

5.15 Interoperabilitat mit anderen o6ffentlichen Verwaltungen

Interoperabilitat von informatischen Protokollsystemen steht fiir die Mdglichkeit der automatischen
Verarbeitung von Informationen, die von einem Senderprotokollsystem (ibermittelt werden, durch ein
empfangendes Protokollsystem. Dies erfolgt zu dem Zweck der Automatisierung der sich ergebenden
Verwaltungsverfahren und -prozesse, fiir den Austausch von Informationen und fiir die Erbringung von
Dienstleistungen (Art. 55 Abs. 4 des DPR 445/2000 und Art. 1 und 12 Abs. 2 des gesetzesvertretenden
Dekrets 82/2005 (CAD)).

Um die Interoperabilitdit zwischen den von den verschiedenen dffentlichen Verwaltungen verwendeten
informatischen Protokollsystemen zu erreichen, muss zundchst ein Kommunikationsstandard festgelegt
werden, der die telematische Ubertragung von Dokumenten und zugehdrigen Daten ermdglicht. Die
Interoperabilitdtsmechanismen des an der unibz verwendeten Dokumentenverwaltungssystems unterstiitzen
diesen Standard und ermdglichen die Interoperabilitdt auch gegeniliber anderen offentlichen Verwaltungen,
die andere informatische Protokollsysteme verwenden.?>

%5 Die Umsetzung der Interoperabilitdt gemdss Anhang 6 der Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici, erlassen von Agenzia per I'Ttalia Digitale am 9. September 2020 ist in Planungsphase.
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6 DAS ARCHIVSYSTEM

6.1 Das Archiv

Die Gesamtheit aller Dokumente einer Korperschaft, die im Rahmen ihrer Verwaltungsarbeit erstellt oder
erworben wurden, bildet ihr Archiv.

Diese Dokumente kénnen auf einem beliebigen Trager erfasst sein — auf Papier oder digital. Die einzelnen
Dokumente, aus denen sich das Archiv zusammensetzt, sind dem Aktenplan der Kérperschaft zugeordnet
und sind in Akten miteinander verbunden.

Die Organisation des Archivs muss die Kriterien der Effizienz erfiillen, sie muss die Rechtssicherheit der
Tatigkeit der Korperschaft gewahrleisten und die sichere Verwahrung des Schriftguts im Laufe der Zeit
garantieren.

Man unterscheidet drei Phasen des Archivs:

- Registratur:?® Archiv, in dem das Schriftgut fir die laufende Aktivitdt zusammengefasst ist;

- Zwischenarchiv: Archiv, in dem die in der Registratur vorhandenen Dokumente nach Abschluss
von Verwaltungsverfahren, Aktivitdten und Vorgangen aufbewahrt werden. In diesem Bereich des
Archivs verbleiben die Akten nach ihrer SchlieBung fiir die in den Skartierungsrichtlinien festgelegte
Dauer oder, sofern nicht festgelegt, fiir mindestens 40 Jahre.

- Historisches Archiv: Der Ubergang vom Zwischenarchiv zum historischen Archiv erfolgt nach
Ablauf von 40 Jahren und nach der Aussonderung von (berfliissigen Dokumenten. Die Dokumente
des historischen Archivs verbleiben dort dauerhaft und zahlen als historisches Kulturgut. Dokumente,
die zum historischen Archiv zdhlen, diirfen nicht mehr ausgesondert werden.

Das Archiv der Universitat besteht derzeit aus Registratur und Zwischenarchiv. Ein historisches Archiv wird
erst ab 2038 aktiv sein. %’

6.2 Die Klassifizierung

6.2.1 Der Aktenplan

Der einheitliche Aktenplan der unibz wurde mit Dekret des Universitatsdirektors Nr. 24/2018 genehmigt. Auf
die Genehmigung folgte eine kurze Testphase; seit 1. November 2018 ist die Zuweisung der Dokumente zum
Aktenplan fiir alle verpflichtend.

Die unibz hat sich mit ihrem Aktenplan an dem nationalen Standard T77fu/us orientiert. Es gibt einige wenige
Abweichungen bei den Bereichen, die mit der Besonderheit der Kdérperschaft zusammenhangen. Fir den
Aktenplan der unibz wird auf Anhang Nr. 5 verwiesen.

%6 Im Italienischen wird diese Phase als ,archivio corrente" bezeichnet, ein Begriff, der in Stidtirol manchmal auch wortwdrtlich als
,Laufendes Archiv" ibersetzt wird.

27 Die Griindung der unibz geht auf das Jahr 1998 zuriick; die Verwaltungsdokumentation wird nach 40 Jahren Teil des historischen
Archivs (Landesgesetz, Nr. 17/1985).
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Der Aktenplan gliedert sich in Titel und Klassen, mit einer Gliederung vom Allgemeinen zum Besonderen.

Diese Struktur folgt einer Logik, welche die Dokumente nach den institutionellen Funktionen der Universitat
ordnet. Die Zuordnung erfolgt also unabhdngig von den zustandigen Dienststellen, da sich die Organisation
der Universitat im Laufe der Zeit andern kann, wahrend die ausgelibten Funktionen im Wesentlichen
konstant bleiben.

Der Aktenplan ist ein Instrument, das im Laufe der Zeit im Allgemeinen unverandert bleibt, auch wenn er
nach der Zuweisung neuer Funktionen sowie nach der Entwicklung oder Anderung an der Universitit
bestehender institutioneller Funktionen angepasst oder erganzt werden kann.

Die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung ist fiir die Aktualisierung des Aktenplans verantwortlich.
Alle Anderungen oder Ergdnzungen treten, abgesehen von Ausnahmefillen, am 1. Januar des auf die
Genehmigung folgenden Jahres in Kraft.

Nach jeder Abanderung des Plans informiert die Verantwortliche fiir die Dokumentenverwaltung alle
Mitarbeitenden, die Dokumente dem Aktenplan zuweisen und gibt Anleitungen fiir die korrekte Anwendung
der neuen Aktenplans.

Die Historisierung der Varianten des Aktenplans ist gewahrleistet und auch die Mdglichkeit, die
verschiedenen Positionen im Laufe der Zeit zu rekonstruieren. Die Verbindungen zwischen den Akten und
Dokumenten und der Struktur des Plans, der zum Zeitpunkt ihrer Erstellung in Kraft war, bleiben stabil
erhalten.

6.2.2 Die Klassifizierung der Dokumente

Die Zuweisung zum Aktenplan erfiillt den Zweck, Dokumente hinsichtlich der Funktionen und Kompetenzen
der Universitat korrekt zuzuordnen. Die Klassifikation erfolgt auf der Grundlage des Aktenplans: alle
Dokumente, die von der Organisationseinheit empfangen und erstellt werden, werden unabhangig von dem
Medium, auf dem sie erstellt wurden, gemaB dem oben genannten Plan klassifiziert.

Die Zuweisung zum Aktenplan wird bei ein- und ausgehenden sowie internen Dokumenten zeitgleich mit der
Protokollierung vorgenommen.

Zugleich mit der Zuordnung zur Position im Aktenplan wird neben dem vollstdndigen Code (Titel, Klasse)
auch die zugehorige Aktennummer zugewiesen. Die konkrete Erstellung von digitalen Akten innerhalb des
Dokumentenverwaltungssystems und die Zuordnung von Dokumenten zu ihrer Akte ist in Umsetzungsphase.

6.3 Die Akte

Akten sind die grundlegenden, untrennbaren Elemente eines Archivs und ihre korrekte Bildung muss
insbesondere in einer digitalen Umgebung gewdhrleistet sein. Da elektronische Dokumente nicht die
Konsistenz von Papier haben, kann im elektronischen Dokumentenverwaltungssystem die zwischen ihnen
bestehende Beziehung nur durch die Klassifizierung und Aktenbildung dargestellt werden. 28

28 (Jbersetzt nach Pigliapoco Stefano: Guida alla gestione informatica dei documenti. Lucca: Civita Editoriale, 2020, p. 119: ™I fascicoli
sono le unita di base, indivisibili, di un archivio e la loro corretta formazione deve essere garantita, specialmente in ambiente digitale
dove i documenti informatici non hanno la consistenza della carta e le relazioni esistenti tra di essi possono essere evidenziate solo con
I'esecuzione, nel sistema di gestione informatica dei documenti, delle operazioni di classificazione e fascicolazione.”
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Jedes Dokument ist unabhdngig davon, ob es sich um ein papiernes oder digitales handelt, nach der
Protokollierung, der Zuweisung an den/die Verfahrensverantwortliche*n und der Zuordnung zum Aktenplan
zwangslaufig der entsprechenden Akte zuzuordnen.??

Jede Akte enthalt Dokumente, die zum selben Tatigkeitsbereich, zur gleichen Aufgabe oder zum gleichen
Verfahren gehdren und die somit einheitlich klassifiziert sind. Davon ausgenommen ist etwa die Personalakte
und die jeweiligen Unterkategorien betreffend Studierende, Verwaltungspersonal, Lehrpersonal.

Nachdem sichergestellt wurde, dass sich ein Dokument nicht bereits auf ein laufendes Verfahren oder einen
Geschaftsvorgang bezieht, eroffnet der/die Verfahrensverantwortliche eine neue Akte. Diese Akte enthalt
dann alle spateren Dokumente, die sich auf dasselbe Verfahren oder denselben Vorgang beziehen.

Die Dokumente werden in der chronologischen Reihenfolge, in der sie protokolliert werden, der Akte
zugeordnet. Eine Akte kann - falls erforderlich - in Unterakten unterteilt werden.

Das Dokumentenverwaltungssystem ermdglicht, dass nicht nur protokollierte Dokumente einer Akte
hinzugefiigt werden kénnen, sondern auch Dokumente, die nicht Teil des Protokollregisters sind, also zum
Beispiel interne Notizen und dergleichen.

Das Dokumentenverwaltungssystem erfasst neue Akten im Verzeichnis der Akten (repertorio dei fascicol)).

6.4 Die Aktenfiihrung im laufenden Betrieb

Der/Die Verfahrensverantwortliche ist zusténdig fiir die korrekte Neuanlage und die Flihrung der Akten des
eigenen Kompetenzbereichs.

Es wird Uberpriift, ob sich ein Dokument nicht bereits auf einen laufenden Geschaftsvorgang bezieht,
ansonsten legt der/die Verfahrensverantwortliche eine neue Akte an.

Bezieht sich das Dokument auf einen bereits laufenden Vorgang,

- stellt der/die Verfahrensverantwortliche sicher, dass die Zuweisung zum Aktenplan dieselbe ist wie
jene der anderen Dokumente derselben Akte,
- ordnet der/die Verfahrensverantwortliche das Dokument der Akte zu.

Wenn es Dokumente gibt, die sich auf dasselbe Geschaft oder Verfahren beziehen, die aber zum Teil digital
zum andern Teil auf Papier vorliegen, wird die so genannte "hybride" Akte gefiihrt: Papierdokumente und
digitale Dokumente haben zwangslaufig dieselbe Position im Aktenplan und fiihren dieselbe Aktennummer.

Die Akte wird nach Ende des Verwaltungsverfahrens oder nach Abschluss des Geschaftsvorgangs
geschlossen. Das Datum der SchlieBung bezieht sich auf das Datum des zuletzt erstellten Dokuments.

6.5 Die grundlegenden Elemente zur Identifizierung einer Akte

Die grundlegenden Elemente einer Akte sind:

2 D. Lgs. 82/2005 (CAD), Art. 41 comma 2: “La pubblica amministrazione titolare del procedimento raccoglie in un fascicolo informatico
gli atti, i documenti e i dati del procedimento medesimo da chiunque formati [...].
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- Jahr der Offnung

- Position im Aktenplan (Titel und Klasse)
- Aktennummer

- Betreff

Die Akte wird mit einem Code eindeutig identifiziert, der die folgende Struktur hat:

<Jahr>/<Titel>. <Klasse>/<Aktennummer>

6.5.1 Metadaten der digitalen Akte

Die digitale Akte hat zumindest die folgenden Metadaten:3°

- eindeutige Identifikationsnummer

- Bezeichnung des Homogenen Organisationsbereichs (AOO)

- Bezeichnung der Organisationseinheit (UOR)

- Verfahrensverantwortliche*r

- Betreff

- Verzeichnis der Identifikationsnummer der enthaltenen Dokumente
- Position im Aktenplan

- Aktennummer

- Datum der Offnung

- Datum der Schliessung

6.5.2 Das Aktenverzeichnis

Das Verzeichnis der Akten besteht aus einer geordneten und immer aktuellen Liste der innerhalb der
Bereiche des Aktenplans angelegten Akten mit einer jéhrlich fortlaufenden Nummer.

Die wesentlichen Informationen sind die folgenden:

- Position im Aktenplan

- Bezeichnung des Verfahrens/Geschafts

- Bezeichnung der Organisationseinheit (UOR)

- Verfahrensverantwortliche*r

- Informationen betreffend den Umgang mit der Akte

- Jahr und Nummer der Akte (jahrlich fortlaufende Nummer innerhalb jeder Klasse des Aktenplans)
- Datum der Offnung und der SchlieBung der Akte

- Anzahl der enthaltenen Dokumente

30p, Lgs. 82/2005 (CAD), Art. 41 comma 2-ter: “1/ fascicolo informatico reca l'indicazione: a) dellamministrazione titolare del
procedimento, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo medesimo, b) delle altre amministrazioni partecipanti; c) del
responsabile del procedimento, d) dell'oggetto del procedimento,; e) dell'elenco dei documenti contenuti, salvo quanto disposto dal
comma 2-quater. e-bis) dell’identificativo del fascicolo medesimo apposto con modalita idonee a consentirne l'indicizzazione e la ricerca
attraverso il sistema di cui all' articolo 40-ter nel rispetto delle Linee guida.”; weitere Metadaten sind im entsprechenden Anhang der
Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, erlassen von Agenzia per I'Italia Digitale am 9.
September 2020 definiert.
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6.6 Die Sammlungen

Unter Sammlung versteht sich das Verzeichnis, in dem die Dokumente, die einer besonderen Registrierung
unterliegen, chronologisch erfasst werden. Die Sammlung enthdlt Dokumente gleicher Form, mit
unterschiedlichem Inhalt (z.B. Rechnungen, Vertrage, Dekrete).3!

Was die digitale Verwaltung anbelangt, wird jedes Dokument, das besonders registriert wird, in der Regel

- der Sammlung zugeordnet und mit einer aufsteigenden Nummerierung geftihrt und
- der Akte zugeordnet, und zwar gemeinsam mit den anderen Dokumenten, die dasselbe Geschaft
oder Verfahren betreffen

Die aktiven bzw. aktivierbaren Sammlungen der unibz sind im Anhang 4 aufgefiihrt.

6.7 Schutz und Bewahrung von 6ffentlichen Archiven

Das Archiv und die einzelnen Dokumente der Universitdt zdhlen zu den Kulturgiitern, ebenso wie die Archive
anderer nicht-territorialer 6ffentlicher Korperschaften.3? Die einzelnen Dokumente (papierne und digitale
Dokumente) sind daher unverduBerlich, und zwar ab dem Moment, in dem sie Teil des Archivs der
Korperschaft werden; dies geschieht Ublicherweise durch Zuweisung einer Protokollnummer und Zuordnung
zu einer Position im Aktenplan.

Das Archiv darf nicht zergliedert werden und muss in seiner Gesamtheit bewahrt bleiben. Die Ubertragung
organischer Dokumentenkomplexe an andere juridische Personen unterliegt der Genehmigung der fiir das
Gebiet zustandigen Archivaufsichtsbehorde.3? Das Ausscheiden von Dokumenten unterliegt ebenfalls der
Genehmigung der zustédndigen Archivaufsichtsbehérde.

6.8 Auswahl und Aussonderung

Ein Dokument kann ausgesondert werden, wenn es seine rechtliche und administrative Bedeutung zur Ganze
verloren hat und wenn es zudem keinen historischen Wert hat.

Der Vorgang der Auswahl und der Aussonderung wird unter der Aufsicht der Verantwortlichen flr die
Dokumentenverwaltung durchgefihrt.

GemaB dem Kodex fir Kulturgiiter (D.Lgs 42/2004, Art. 21, Absatz 1d) unterliegt die MaBnahme der
Aussonderung der vorherigen Genehmigung des Ministero per i beni e le attivita culturali, vertreten durch die
jeweils zustdndige Archivaufsichtsbehérde, im konkreten Fall dem Landesarchiv.

Die allgemeinen Bestimmungen und die Auswahlkriterien fiir die korrekte Identifizierung der Dokumente, die
aufbewahrt werden missen, sind im ,Aufbewahrungsplan® fiir die Verwaltungsunterlagen der Freien
Universitat Bozen enthalten (vgl. Anhang 12).

31 Die Gesetzgebung sieht vor, dass die Registrierung eines Dokuments in seiner entsprechenden Sammlung rechtlich der Registrierung
im Protokollregister gleichgesetzt wird (D.P.R n. 445/2000, art. 53, comma 5).

32 Kodex fiir Kulturgiter (Dlgs. 42 vom 22.01.2004), Art. 10 Absatz 2b

33 Die Oberaufsicht tiber das Archiv der Freien Universitat Bozen untersteht dem Siidtiroler Landesarchiv.
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Der Aufbewahrungsplan ist das Instrument in welchem die Universitat allgemeine Vorgaben festhdlt sowie
die Kriterien und die Ablaufe definiert, mit welchen jene Dokumente identifiziert werden, die nicht dauerhaft
aufbewahrt werden missen. Diese Dokumente werden nicht dauerhaft archiviert, weil die Fristen der
rechtlichen Relevanz abgelaufen sind, oder weil kein historisch-kulturelles Interesse vorliegt; sie konnen
daher nach vorheriger Genehmigung durch das Landesarchiv ausgeschieden werden.

Im Dokumentenverwaltungssystem kdnnen bereits in der Registrierungs- bzw. Protokollphase die
Archivierungszeiten festgelegt werden.

Als Teil des Aufbewahrungsplans sind im Handbuch fiir die Aussonderung die Verwahrfristen fiir die
einzelnen Dokumentenarten aufgelistet.

Auswahl und Aussonderung erfolgen in der Phase, in der ein Dokument im sogenannten Zwischenarchiv ist.
Fir die dauerhafte Archivierung verbleiben so nur die wirklich relevanten Dokumente.

6.9 Benutzung und Zugang zu den Dokumenten der Registratur und des
Zwischenarchivs

Das Recht auf Zugang zu Dokumenten fiir rechtliche und administrative Zwecke wird durch Artikel 24 des
Gesetzes Nr. 241 vom 7. August 1990 geregelt. Mit dem Gesetzesdekret Nr. 33 vom 14. Marz 2013 wurden
diese Vorschriften angepasst.

Antrage auf Akteneinsicht konnen informell oder Uber ein spezielles Formular gestellt werden und werden
von der zustdndigen Organisationseinheit bearbeitet.

Der einfache und der allgemeine Biirgerzugang sind auf den Internetseiten der transparenten Verwaltung
der Unibz beschrieben.



