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HANDBUCH ZUR ELEKTRONISCHEN
PROTOKOLL- UND DOKUMENTENVER-
WALTUNG, SOWIE ZUR LANGZEITAR-
CHIVIERUNG

KAPITEL |
ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Art. 1
Gegenstand

1. Dieses Handbuch beschreibt:

a) im Sinne des Dekrets des Prasidenten
des Ministerrates vom 03.12.2013 das
System der Dokumentenverwaltung
und der Archivierung der
elektronischen Dokumente und gibt
Anleitungen fiir die ordnungsgemale
Flhrung des elektronischen
Protokolldienstes und der Archive;

b) im Sinne des Dekrets des Prasidenten
des Ministerrates vom 13.11.2014 die
Anwendung der technischen Regeln
fur die Erstellung, den Versand, die
Aufbewahrung, das Kopieren, das
Duplizieren und die Wiedergabe von
elektronischen Dokumenten, das

Anbringen einer zeitlichen
Beglaubigung auf denselben, sowie
organisatorische und verwal-

tungstechnische Vorgaben, um die
Unversehrtheit, die Verfugbarkeit und
die Vertraulichkeit der in elektroni-
schen Dokumenten enthaltenen In-
formationen zu gewahrleisten.

Art. 2
Organisationsstruktur und Funktionen

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

2. Die Nummerierung der Protokolleintragun-
gen ist einheitlich und fortlaufend. Die Num-
merierung endet am 31. Dezember eines je-
den Jahres und beginnt im darauffolgenden
Jahr wieder mit der Nummer 1.

3. Die Fuhrung des elektronischen Protokolls,
die  Dokumentenverwaltung und die
Verwaltung der Archive ist dem Protokoll-
dienst dieser Kérperschaft Ubertragen.

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

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

CAPITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto

1. Questo manuale descrive:

a) aisensidel decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 03.12.2013 il
sistema di gestione, anche ai fini della
conservazione, dei documenti
informatici e fornisce le istruzioni per
il corretto funzionamento del servizio
per la tenuta del protocollo informati-
co, della gestione dei flussi docu-
mentali e degli archivi;

b) ai sensidel decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 13.11.2014
I'applicazione delle regole tecniche
per la formazione, la trasmissione, la
conservazione, la copia, la duplica-
zione e la riproduzione di documenti
informatici, la validazione temporale
degli stessi, nonché le misure tecni-
che, organizzative e gestionali volte
a garantire l'integrita, la disponibilita e
la riservatezza delle informazioni
contenute nel documento informatico.

Art. 2
Assetto organizzativo e funzionale

1. Questo ente & considerato ai fini della ge-
stione dei documenti un’unica area organiz-
zativa omogenea e ha un unico registro di
protocollo.

2. La numerazione delle registrazioni di pro-
tocollo & unica e progressiva. Essa si chiude
il 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal
numero 1 all’inizio dell’'anno successivo.

3. Il servizio per la tenuta del protocollo infor-
matico, della gestione dei flussi documentali
e degli archivi & assegnato al servizio di pro-
tocollo di questo ente.

4. 1l dirigente dell'unita organizzativa della
quale fa parte il servizio di protocollo ¢€ il re-



Protokolls, der Dokumentenfliisse, der Archi-
ve und der Dokumentenverwaltung im Sinne
des Art. 3, Abs. 1, Buchst. b) des Dekrets des
Prasidenten des Ministerrates vom
03.12.2013. Sein Stellvertreter im Falle von
Abwesenheit oder Verhinderung ist der
Beamte im Personalamt.

5. Der Protokolldienst hat folgende Aufgaben:

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

b) die fachgerechte Erstellung und Auf-
bewahrung des Protokolltagesab-
schlussregisters;

c) die Genehmigung der Annullierungen;

d) die Feststellung der ordnungsgema-
3en Abwicklung der Protokollierungs-
tatigkeit und die Koordination der
Verwaltung der Dokumente, der Do-
kumentenflisse, des Zwischenarchivs
und der Ubermittlung der Dokumente
an die Systeme der Langzeit-
archivierung;

e) die schnellstmdgliche Alarmierung der
EDV-Abteilung und des EDV-
Assistenzdienstes, welche fir die
Wiederherstellung der Systemfunktio-
nen zustandig sind, im Falle von St6-
rungen und UnregelmaRigkeiten;

6. Der Protokolldienst erméglicht mit der Un-
terstitzung der EDV-Abteilung und/oder des
zustandigen EDV-Assistenzdienstes den Zu-
gang zum elektronischen Protokoll, nachdem
der Verantwortliche der Organisationseinheit,
der die zu ermachtigende Person angehort,
die Personalien der zu ermachtigenden
Person mitgeteilt hat. Die Zugangsermachti-
gungen zum elektronischen Protokoll mussen
folgende Unterscheidungen treffen:

a) das Leserecht;

b) das Eingaberecht;

c) das Uberarbeitungsrecht.

7. Die mit dem Protokollregister verknipfte
zertifizierte E-Mailadresse ist
welschnofen.novalevante@legalmail.it.

KAPITEL I
DOKUMENTENFLUSSE UND DOKUMEN-
TENVERWALTUNG

ABSCHNITT |
KOMMUNIKATIONSVORSCHRIFTEN

sponsabile del servizio per la tenuta del pro-
tocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali, degli archivi e della gestione
documentale ai sensi dell'art. 3, comma 1,
lett. b) del decreto del Presidente del Consi-
glio dei Ministri 03.12.2013. |l suo vicario in
caso di vacanza, assenza o impedimento &
l'impiegato dell'ufficio personale.

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

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

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

c) l'autorizzazione delle operazioni di
annullamento;

d) l'accertamento del buon funziona-
mento delle attivita di registrazione di
protocollo e la coordinazione della
gestione dei documenti, dei flussi do-
cumentali, dell’archivio di deposito e
dell'invio dei documenti ai sistemi di
conservazione;

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

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

a) l'abilitazione alla consultazione
b) l'abilitazione all'inserimento
c) l'abilitazione alla modifica delle infor-
mazioni.
7. La casella di posta elettronica certificata
associata al registro di protocollo &
welschnofen.novalevante@legalmail.it.

CAPITOLO I
FLUSSI DOCUMENTALI E GESTIONE DEI
DOCUMENTI

TITOLO |
REGOLE DI COMUNICAZIONE



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

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

b) bei nicht erfolgter Mitteilung eines
elektronischen Domizils:

durch die Ubermittlung auf
dem einfachen Postwege oder
mittels Einschreiben mit
Ruckantwort einer Papierko-
pie des digital oder mit fortge-
schrittener Unterschrift unter-
zeichneten elektronischen
Verwaltungsdokuments, auf
welchem die  Unterschrift
durch den Aufdruck des Vor-
und Nachnamens des Verant-
wortlichen im Sinne des Art. 3
des gesetzesvertretenden De-
krets vom 12.12.1993, Nr. 39
ersetzt worden ist und welches
die Angabe enthalt, dass das
elektronische
Verwaltungsdokument, von
dem eine Kopie angefertigt
worden ist, gemafl den
technischen Regeln des Art.
71 des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr.
82 estellt und aufbewahrt wird.
2. Die Kommunikation von Seiten der Burger
mit dieser Korperschaft erfolgt in Papierform
oder in elektronischer Form. Im Falle von
Kommunikation in elektronischer Form durfen
die Ubermittelten Dokumente keine aus-
fuhrbaren Codes und keine Makros enthalten,
auller wenn diese im Vorfeld von dieser
Kdrperschaft zugelassen worden sind.
3. Die Kommunikation von Seiten dieser Kor-
perschaft mit den Unternehmen (Art. 5-bis
und 6-bis des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82) erfolgt:

a) in elektronischer Form mittels zertifi-
zierter E-Mail an die im nationalen
Verzeichnis der zertifizierten E-Mail-
Adressen INI-PEC (Indice Nazionale
degli indirizzi di posta elettronica cer-
tificata) angegebenen Adressen oder

Art. 3
Comunicazione con cittadini, imprese e
con altre pubbliche amministrazioni

1. La comunicazione da parte di questo ente
con i cittadini (art. 3-bis del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82) avviene:

a) in caso di comunicazione da parte del

cittadino di un domicilio digitale
tramite posta elettronica certi-
ficata

b) in caso di mancata comunicazione da

parte del cittadino di un domicilio digi-

tale
attraverso la trasmissione per
posta ordinaria o per posta
raccomandata con avviso di
ricevuta di una copia cartacea
del documento amministrativo
informatico sottoscritto con fir-
ma digitale o con firma elet-
tronica avanzata e sulla quale
la sottoscrizione & sostituita
con la stampa del nome e del
cognome del responsabile ai
sensi dell'art. 3 del decreto le-
gislativo 12.12.1993, n.39 e
sulla quale & indicato che |l
documento amministrativo in-
formatico, da cui la copia &
tratta, & stato predisposto e
conservato presso Il'ammini-
strazione in conformita alle re-
gole tecniche di cui all'articolo
71 del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82.

2. La comunicazione da parte dei cittadini con
questo ente avviene in forma cartacea oppure
in forma informatica. In caso di co-
municazione in forma informatica i documenti
trasmessi non devono contenere codici
eseguibili o funzioni macro, salvo che questi
siano stati preventivamente ammessi da
questo ente.

3. La comunicazione da parte di questo ente
con imprese (articoli 5-bis e 6-bis del decreto
legislativo 07.03.2005, n. 82) avviene:

a) in forma informatica tramite posta
elettronica certificata all'indirizzo di
posta elettronica certificata indicato
nell'INI-PEC (Indice Nazionale degli
indirizzi di posta elettronica certificata)
oppure tramite piattaforme
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Uber eigens vorgesehene elektroni-
sche Plattformen (z.B. Einheitsschal-
ter - SUAP).

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

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

5. Antrage und Erklarungen von Blrgern oder
Unternehmen, die auf elektronischem Wege
in dieser Korperschaft eingereicht werden,
sind gultig wenn diese:

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

b) oder wenn der Verfasser vom elek-
tronischen System durch die Verwen-
dung der elektronischen Identitats-
karte oder der nationalen Servicekarte
identifiziert wird;

c) oder wenn der Verfasser vom elek-
tronischen System durch ein anderes
von der jeweiligen Ooffentlichen
Verwaltung zugelassenes Mittel iden-
tifiziert wird, das jedoch nicht die
elektronische Identitatskarte oder die
Nationale Servicekarte ist, gemaf Art.
64, Abs. 2 des gesetzesvertretenden
Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82;

d) oder wenn diese eigenhandig unter-
schrieben und zusammen mit einer
Fotokopie des Personalausweises
des Betroffenen elektronisch Ubermit-
telt werden, gemaf Art. 38, Abs. 3 des
Dekrets des Prasidenten der Republik
vom 28.12.2000, Nr. 445;

e) oder wenn diese vom Verfasser mit-
tels der eigenen zertifizierten E-Mail
Ubermittelt werden, sofern die Zu-
gangsmittel erst nach Uberpriifung

appositamente dedicate (ad esempio
sportello unico - suap).

b) solamente in quei casi in cui le impre-
se non hanno adempiuto al loro ob-
bligo di inserire nell'INI-PEC (Indice
Nazionale degli indirizzi di posta elet-
tronica certificata) un indirizzo di posta
elettronica certificata € ammessa la
comunicazione con l'impresa tramite
posta raccomandata con avviso di
ricevuta.

4. La comunicazione da parte delle imprese
con questo ente avviene in forma informatica
tramite posta elettronica certificata oppure
tramite piattaforme appositamente dedicate
(ad esempio sportello unico - suap). | docu-
menti informatici trasmessi non devono con-
tenere codici eseguibili o funzioni macro, sal-
vo che questi siano stati preventivamente
ammessi da questo ente.

5. Le istanze e le dichiarazioni presentate da
parte di cittadini o imprese per via telematica
a questo ente sono valide:

a) se sottoscritte mediante la firma digi-
tale o la firma elettronica qualificata, il
cui certificato é rilasciato da un certifi-
catore accreditato;

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

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

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

e) ovvero quando queste sono trasmes-
se dall'autore mediante la propria ca-
sella di posta elettronica certificata
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der Identitat, auch auf elektronischem
Wege, gemall den technischen Vor-
schriften des Art. 71 des gesetzes-
vertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 ausgegeben wor-
den sind und dies vom Systembetrei-
ber in der Nachricht oder in einem
dazugehorigen Anhang bestatigt wird.

6. Die Kommunikation zwischen o6ffentlichen
Verwaltungen (Art. 47 des gesetzesvertre-
tenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr. 82) er-
folgt mittels E-Mail oder Gber Interoperabilitat
der Anwenderprogramme und ist flr das
Verwaltungsverfahren gultig, wenn ihre Her-
kunft durch eine der nachfolgend angegebe-
nen Eigenschaften gesichert ist:

a) mit einer digitalen oder einer anderen
qualifizierten elektronischen Unter-
schrift unterzeichnet ist;

b) oder mit der Protokollsignatur im Sin-
ne des Art. 55 des Dekrets des Prasi-
denten der Republik vom 28.12.2000,
Nr. 445 versehen ist;

c) oder mittels zertifizierter E-Mail ge-
maf Dekret des Prasidenten der Re-
publik vom 11.02.2005, Nr. 68 ver-
sendet worden sind;

d) oder ihre Herkunft jedenfalls auf eine
andere Art Gberprifbar ist, gemal den
gultigen Bestimmungen oder den
technischen Vorschriften nach Art. 71
des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82; die Uber-
mittlung von Dokumenten mittels Fax
ist jedenfalls ausgeschlossen.

7. Die dieser Korperschaft von anderen of-
fentlichen Verwaltungen Ubermittelten elek-
tronischen Dokumente  dirfen  keine
ausfihrbaren Codes und keine Makros ent-
halten, aulRer wenn diese im Vorfeld von die-
ser Korperschaft zugelassen worden sind.

ABSCHNITT I
DOKUMENTE IM EINGANG

Art. 4
Erhalt von Dokumenten in Papierform

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

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

3. Die Dokumente in Papierform, die handisch
in den Organisationseinheiten abgegeben

purché le relative credenziali di ac-
cesso siano state rilasciate previa
identificazione del titolare, anche per
via telematica secondo modalita defi-
nite con regole tecniche adottate ai
sensi dell'articolo 71 del decreto legi-
slativo 07.03.2005, n. 82, e cio sia at-
testato dal gestore del sistema nel
messaggio o in un suo allegato.
6. La comunicazione tra pubbliche ammini-
strazioni (art. 47 del decreto legislativo
07.03.2005, n. 82) avviene tramite email op-
pure tramite cooperazione applicativa ed &
valida ai fini del procedimento amministrativo
se la sua provenienza & garantita in una delle
seguenti modalita:

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

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

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

d) ovvero di provenienza comunque al-
trimenti accertabile secondo quanto
previsto dalla normativa vigente o
dalle regole tecniche di cui all'art. 71
del decreto legislativo 07.03.2008, n.
82; & in ogni caso esclusa la trasmis-
sione di documenti a mezzo fax.

7. | documenti informatici trasmessi a questo
ente da altre pubbliche amministrazioni non
devono contenere codici eseguibili o funzioni
macro, salvo che questi siano stati preventi-
vamente ammessi da questo ente.

TITOLO Il
DOCUMENTI IN INGRESSO

Art. 4
Ricezione di documenti cartacei

1. | documenti cartacei pervengono a questo
ente attraverso il servizio postale, la conse-
gna a mano e apparecchi telefax.

2. | documenti cartacei ricevuti tramite il ser-
vizio postale vengono presi in carico dal ser-
vizio di protocollo.

3. | documenti cartacei ricevuti a mano dalle
unita organizzative amministrative vengono al
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worden sind, werden, wenn sie gemaR Art. 27
protokollierungspflichtig sind, dem Pro-
tokolldienst schnellstmdglich zur
Protokollierung Gbermittelt.

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

5. Wenn der Empfanger der Auffassung ist,
dass das erhaltene Dokument nicht person-
lich ist, hat er es schnellstmdglich dem
Protokolldienst flr die Protokollierung zu
ubermitteln.

6. Der Protokolldienst stellt auf Anfrage eine
Empfangsbestatigung aus, indem der Sach-
bearbeiter auf der Fotokopie der ersten Seite
des Dokuments die
Protokollierungsbestatigung anbringt.

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

Art. 5
Erhalt von elektronischen Dokumenten

1. Der Erhalt von elektronischen Dokumenten
erfolgt Uber:

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

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

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

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

e) die Abgabe von mobilen digitalen Da-
tentragern.

2. Elektronische Dokumente, die direkt bei
der zustandigen Organisationseinheit an-
kommen, werden von dieser bewertet und,
wenn sie zu protokollieren sind, und
unverzlglich im
Dokumentenverwaltungssystem gespeichert
und protokolliert.

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

piu presto possibile trasmessi, se ai sensi
dell'art. 27 sono soggetti a registrazione di
protocollo, al servizio di protocollo per la
registrazione.

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

5. Se il destinatario ritiene che il documento
ricevuto non sia personale & tenuto a tra-
smetterlo al piu presto possibile al servizio
protocollo per la registrazione di protocollo.

6. Il servizio protocollo rilascia su richiesta
quale ricevuta attestante I'avvenuta conse-
gna una fotocopia del primo foglio del docu-
mento con la conferma di protocollo.

7. Le operazioni di ricezione dei documenti
cartacei comprendono anche la verifica se
questi siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualora
il risultato della verifica dovesse essere
negativo, si applica la procedura prevista
dall'art. 6.

Art. 5
Ricezione dei documenti informatici

1. La ricezione dei documenti informatici av-
viene attraverso:
a) la casella istituzionale di posta elet-
tronica certificata di questo ente;

b) le caselle di posta elettronica certifi-
cata e ordinaria delle singole strutture
organizzative di questo ente;

c) iportali web e servizi digitali di questo
ente;

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

e) la consegna di supporti digitali rimovi-
bili.

2. | documenti informatici che pervengono di-
rettamente all’'unita organizzativa competente
vengono vagliati da quest’'ultima e, se sono
soggetti a registrazione di protocollo, salvati
immediatamente nel sistema di gestione
informatica dei documenti e protocollati.

3. Le operazioni di ricezione dei documenti
informatici comprendono anche la verifica se
questi siano validi ai sensi dell'art. 3. Qualora
il risultato della verifica dovesse essere
negativo, si applica la procedura prevista
dall'art. 6.
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Art. 6
Erhalt von Dokumenten, die nicht unter-
zeichnet oder nicht giltig sind

1. Dokumente, deren Herkunft nicht feststell-
bar ist, die nicht unterzeichnet sind oder ge-
malf Art. 3 nicht gliltig sind, werden protokol-
liert und sind durch die Angabe von "Absen-
der unbekannt" oder "nicht unterzeichnetes
Dokument" oder ahnliches zu kennzeichnen.
2. Der Verantwortliche der Organisationsein-
heit, die ein in Absatz 1 beschriebenes Do-
kument direkt erhalt oder der ein solches Do-
kument nach Art. 28 zugewiesen wird, be-
wertet welche Rechtsgultigkeit einem solchen
Dokument zu geben ist und wie dieses weiter
zu bearbeiten ist.

ABSCHNITT 1lI
ERSTELLUNG DER ELEKTRONISCHEN
VERWALTUNGSDOKUMENTE, DER
ELEKTRONISCHEN AKTEN UND DER
ELEKTRONISCHEN REGISTER UND
SAMMLUNGEN

Art. 7
Erstellung elektronischer Verwaltungsdo-
kumente

1. Die Erstellung der elektronischen Verwal-
tungsdokumente erfolgt:
a) mittels einer der Vorgehensweisen,
die in Art. 8 angeflihrt sind
b) und durch die Gewahrleistung der
Unversehrtheit und Unveranderbar-
keit der elektronischen Verwaltungs-
dokumente und die Zuweisung eines
zeitlichen Bezugs, welcher Dritten
gegenuber eingewandt werden kann,
geman Art. 9
c) und durch die Zuweisung der Meta-
daten.

Art. 8
Vorgehensweise zur Erstellung der elek-
tronischen Verwaltungsdokumente

1. Die Originale der Verwaltungsdokumente
dieser Korperschaft missen gemaf Art. 40
des (gesetzesvertretenden Dekrets vom
07.03.2005, Nr. 82 und des Dekrets des Pra-
sidenten des Ministerrates vom 13.11.2014
mit einer der nachfolgend angegebenen Vor-
gehensweisen erstellt werden:

a) Verfassen mittels entsprechender

Software;

Art. 6
Ricezione di documenti non sottoscritti o
non validi

1. Documenti la cui provenienza non & ac-
certabile, documenti non sottoscritti o che non
sono validi ai sensi dell'art. 3 vengono
protocollati e contrassegnati con "mittente
sconosciuto” oppure "documento non sotto-
scritto" o con contrassegno simile.

2. Il responsabile dell'unita organizzativa, la
quale riceve direttamente oppure alla quale
viene assegnato ai sensi dell'art. 28 un do-
cumento di cui al comma 1, valuta la valenza
giuridica del documento e decide come tale
documento debba essere ulteriormente trat-
tato.

TITOLO 1l
FORMAZIONE DEI DOCUMENTI AMMINI-
STRATIVI INFORMATICI, DEI FASCICOLI
INFORMATICI E DEI REGISTRI E REPER-
TORI

Art. 7
Formazione di documenti amministrativi
informatici

1. La formazione dei documenti amministrati-
vi informatici avviene:
a) tramite la procedura descritta all'art. 8

b) e tramite I'applicazione di procedure
che garantiscano l'integrita e I'immo-
dificabilita dei documenti amministra-
tivi informatici e li assegnino un rife-
rimento temporale, che sia opponibile
a terzi, ai sensi dell'art. 9

c) e tramite 'assegnazione dei metadati.

Art. 8
Procedura per la formazione dei docu-
menti amministrativi informatici

1. Gli originali dei documenti amministrativi
informatici di questo ente devono essere for-
mati ai sensi dell'art. 40 del decreto legislativo
07.03.2008, n. 82 ed ai sensi del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri
13.11.2014 con una delle seguenti modalita:

a) redazione tramite I'utilizzo di appositi
strumenti software;
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b) Ubernehmen eines elektronischen
Dokuments in telematischer Form
oder auf einem Datentrager, Uber-
nehmen einer Bildkopie eines analo-
gen Dokuments auf einem Datentra-
ger, Ubernehmen einer elektroni-
schen Kopie eines analogen Doku-
ments;

c) elektronische Registrierung der Infor-
mationen, die durch elektronische
Transaktionen entstehen oder Uber
Masken und Formulare, die dem Nut-
zer zur Verfigung gestellt werden,
elektronisch eingehen;

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

2. Die Vorgehensweisen gemal Absatz 1, mit
denen in den Amtern dieser Kérperschaft die
jeweiligen elektronischen Verwaltungsdo-
kumente erstellt werden, ihr formaler Inhalt
und Aufbau, der zu verwendende Schrifttyp
sowie die Dateiformate der elektronischen
Verwaltungsdokumente werden vom Ge-
meindesekretar bestimmt. Dabei ist in Bezug
auf den verwendeten Schrifttyp ein soge-
nanntes offenes Format zu wahlen, wie z.B.
Arial, Garamound, Times New Roman oder
ahnliche und in Bezug auf die Dateiformate,
jene, die im Anhang 2 zum Dekret des Prasi-
denten des Ministerrates vom 13.11.2014
enthalten sind, wie z.B. PDF, PDF/A, TIFF,
JPG, Office Open XML (OOXML), Open Do-
cument Format, XML, TXT und fir E-Mail-
Nachrichten der Standard RFC 2822/MIME.

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

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

2. Die Protokollsignatur, die den protokollier-
ten elektronischen Verwaltungsdokumenten

b) acquisizione di un documento infor-
matico per via telematica o su sup-
porto informatico, acquisizione della
copia per immagine su supporto in-
formatico di un documento analogico,
acquisizione della copia informatica di
un documento analogico;

c) registrazione informatica delle infor-
mazioni risultanti da transazioni o
processi informatici o dalla presenta-
zione telematica di dati attraverso
moduli o formulari resi disponibili
all'utente;

d) generazione o raggruppamento an-
che in via automatica di un insieme di
dati o registrazioni, provenienti da una
0 piu basi dati, anche appartenenti a
piu soggetti interoperanti, secondo
una struttura logica predeterminata e
memorizzata in forma statica.

2. La procedura di cui al comma 1 con la
quale gli uffici di questo ente formano i docu-
menti amministrativi informatici, il loro conte-
nuto formale e la loro struttura, il tipo di ca-
rattere da utilizzare nonché i formati dei file
ammissibili vengono definiti dal segretario
comunale. In riferimento ai caratteri da uti-
lizzare dev'essere stabilito un cosiddetto for-
mato aperto come ad esempio Arial, Gara-
mound, Times New Roman o simili e in riferi-
mento ai formati dei file quelli contenuti
nell'allegato 2 al decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 13.11.2014 come ad
esempio PDF, PDF/A, TIFF, JPG, Office Open
XML (OOXML), Open Document Format,
XML, TXT e per messaggi di posta elettronica
lo standard RFC 2822/MIME.

Art. 9
Integrita e immodificabilita e riferimento
temporale di documenti amministrativi
informatici opponibile a terzi

1. La necessaria integrita e immodificabilita
dei documenti amministrativi informatici viene
garantita dalla registrazione degli stessi nel
registro di protocollo. Tutti i codici eseguibili e
le funzioni macro eventualmente contenuti
nel documento amministrativo informatico
sono da rimuovere prima della registrazione.

2. La segnatura di protocollo che viene attri-
buita ai documenti amministrativi informatici &
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zugewiesen wird, ist im Sinne des Art. 41 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 22.02.2013 ein zeitlicher Bezug, der
Dritten gegeniber eingewendet werden kann.

Art. 10
Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente

1. Die Metadaten der elektronischen Verwal-
tungsdokumente sind jene, welche in Art. 34,
Absatze 1, 4 und 6 dieses Handbuchs bzw. in
Art. 9, Abs. 7 des Dekrets des Prasidenten
des Ministerrates vom 13.11.2014 als ver-
pflichtend angegeben worden sind und wer-
den den Verwaltungsdokumenten mit der
Protokollierung im elektronischen Dokumen-
tenverwaltungssystem zugewiesen.

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

1. Die Unversehrtheit und die Unverander-
barkeit der elektronischen Verwaltungsdoku-
mente kann statt in der in Art. 9 vorgesehenen
Form auch gewabhrleistet werden, wenn den
elektronischen Verwaltungsdokumenten ein
zeitlicher Bezug im Sinne des Art. 41 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 22.02.2013 zugewiesen wird und wenn
eines oder mehrere der Verfahren nach Art. 9,
Abs. 5 und Art. 3, Abséatze 4, 5 und 6 des
Dekrets des Prasidenten des Ministerrates
vom 13.11.2014 angewandt wird.

Art. 12
Erstellung der elektronischen Akten

1. Diese Korperschaft, wenn sie Inhaberin der
Verwaltungsverfahrens ist, erstellt eine
elektronische Akte geman der Anleitungen im
technischen Handbuch des von dieser
Korperschaft verwendeten elektronischen
Dokumentenverwaltungs- und Protokollpro-
gramm in Anhang 2 und sammelt in dieser die
Urkunden, Dokumente und Daten des
Verwaltungsverfahrens, unabhangig davon
wer diese Urkunden, Dokumente und Daten
erstellt hat.

Art. 13
Metadaten der elektronischen Akten

ai sensi dell'art. 41 del decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 22.02.2013 un
riferimento temporale opponibile a terzi.

Art. 10
Metadati dei documenti amministrativi in-
formatici

1. | metadati dei documenti amministrativi in-
formatici sono quelli indicati nell'art. 34, com-
mi 1, 4 e 6 di questo manuale ossia quelli in-
dicati come obbligatori nell'art. 9, comma 7
del decreto del Presidente del Consiglio dei
Ministri 13.11.2014 e vengono attribuiti ai do-
cumenti amministrativi informatici con la pro-
tocollazione nel sistema di gestione elettroni-
co dei documenti.

Art. 11
Altre forme per garantire l'integrita e
I'immodificabilita dei documenti ammini-
strativi informatici e per I'attribuzione di
un riferimento temporale opponibile a ter-
zi

1. L'integrita e l'immaodificabilita dei documenti
amministrativi  informatici  pud essere
garantita in alternativa a quanto previsto
dall'art. 9 attribuendo ai documenti ammini-
strativi informatici un riferimento temporale ai
sensi dell'art. 41 del decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 22.02.2013 e appli-
cando uno o piu procedure previste dall'art. 9,
comma 5 e dall'art. 3, comma 4, 5 e 6 del
decreto del Presidente del Consiglio dei Mi-
nistri 13.11.2014.

Art 12
Formazione dei fascicoli informatici

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

Art. 13
Metadati dei fascicoli informatici
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1. Die Metadaten der elektronischen Akten
bestehen aus der Angabe:

a) der Verwaltung, die Inhaberin des
Verwaltungsverfahrens ist und
welche die elektronische Akte anlegt
und verwaltet;

b) der anderen Verwaltungen, die am
Verfahren teilnehmen;

c) des Verfahrensverantwortlichen;

d) des Gegenstandes des Verfahrens

e) des Verzeichnisses der in der
elektronischen  Akte  enthaltenen
Dokumente;

f) der Kenndaten der elektronischen
Akte selbst.

2. Die Metadaten haben das vom Anhang 5
des Dekrets des Prasidenten des Ministerra-
tes vom 13.11.2014 vorgesehene Format und
werden mit dem Anlegen der Akte im
elektronischen Dokumentenverwaltungs- und
Protokollprogramm zugewiesen.

Art. 14
Erstellen der elektronischen Register und
Sammlungen

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

ABSCHNITT IV

ELEKTRONISCHES VERWALTUNGSVER-
FAHREN IM ALLGEMEINEN UND BESON-
DERE ELEKTRONISCHE VERWAL-
TUNGSVERFAHREN

Art. 15
Verwaltungsverfahren

1. Das Verwaltungsverfahren wird im Sinne
von Art. 41 des gesetzesvertretenden Dekrets
vom 07.03.2005, Nr. 82 und im Sinne von Art.
64 des Dekrets des Prasidenten der Republik
vom 28.12.2000, Nr. 445 elektronisch
abgewickelt.

2. Die fur das Verwaltungsverfahren notwen-
digen elektronischen Verwaltungsdokumente
werden mit den in Art. 7 angegebenen Vor-
gehensweisen erstellt.

Art. 16

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

a) dell'amministrazione titolare del pro-
cedimento amministrativo, che cura la
costituzione e la gestione del fascicolo
medesimo;

b) delle altre amministrazioni parteci-
panti;

c) del responsabile del procedimento;

d) dell'oggetto del procedimento;

e) dell'elenco dei documenti contenuti;

f) dell'identificativo del fascicolo mede-
simo.

2. | metadati hanno il formato di cui all'alle-
gato 5 del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 13.11.2014 e vengono
attribuiti con la produzione del fascicolo nel
programma di gestione elettronica dei docu-
menti e del protocollo.

Art. 14
Formazione di registri e repertori informa-
tici

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

TITOLO IV

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
ELETTRONICO IN GENERALE E PROCE-
DIMENTI AMMINISTRATIVI ELETTRONICI

PARTICOLARI

Art. 15
Procedimento amministrativo

1. Il procedimento amministrativo & svolto in
forma informatica ai sensi dell'art. 41 del de-
creto legislativo 07.3.2003, n. 82 e dell'art. 64
del decreto del Presidente della Repubblica
28.12.2000, n. 445.

2. | documenti amministrativi informatici ne-
cessari al procedimento amministrativo ven-
gono formati con le procedure di cui all'art. 7.

Art. 16
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Verwaltungsverfahren zur Fassung von
Beschliissen

1. Der Beschluss, der genehmigt werden soll,
wird von der zustandigen
Organisationseinheit mittels entsprechender
Software als Vorlage erstellt und fir die
Ausstellung des fachlichen und des
buchhalterischen Gutachtens an die zu-
standigen Beamten elektronisch tGbermittelt.

2. Das fachliche und das buchhalterische
Gutachten bezieht sich inhaltlich auf die zu
begutachtende Beschlussvorlage und wer-
den unter Verwendung entsprechender Soft-
ware so erstellt, dass ein elektronischer
Fingerabdruck flir die besagten Gutachten
generiert werden kann. Das erstellte fachliche
und buchhalterische Gutachten wird digital
unterzeichnet und, um den Dokumenten den
vorgeschriebenen zeitlichen Bezug nach Art.
9 zu geben, schnellstmoglich protokolliert.

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

4. Der vom zustandigen Gremium genehmig-
te Beschluss wird fir rein formale Anpassun-
gen und notwendige Ubersetzungen an die
zustandige Organisationseinheit Ubermittelt
und muss im Falle von sofort vollstreckbaren
Beschlissen innerhalb von 5 Tagen ab
Beschlussfassung und im Falle von nicht
sofort vollstreckbaren Beschllssen innerhalb
von 10 Tagen endgultig ausgefertigt werden.

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

Art. 17
Verwaltungsverfahren fiir den Erlass von
Entscheiden und Anordnungen

1. Fir den Erlass von Entscheiden und
Anordnungen gilt das fir Beschllsse
vorgesehene Verfahren, sofern mit den
spezifischen rechtlichen Bestimmungen der
Entscheide und Anordnungen vereinbar.

Art. 18
Veroffentlichungen an der digitalen Amts-
tafel

Procedimento amministrativo per la for-
mazione di deliberazioni

1. La deliberazione da approvare & formata
quale  bozza dallunita  organizzativa
competente tramite [I'utilizzo di appositi
strumenti software e trasmesso in forma
informatica per il rilascio del parere
amministrativo e del parere contabile al
collaboratore competente.

2. |l parere amministrativo e il parere conta-
bile si riferiscono al contenuto della bozza di
deliberazione da approvare e vengono for-
mati tramite l'utilizzo di appositi strumenti
software in modo che sia possibile generare
un'impronta elettronica del documento. Il pa-
rere amministrativo e il parere contabile
formati vengono sottoscritti con firma digitale
e, al fine di attribuire ai documenti un riferi-
mento temporale ai sensi dell'art. 9, protocol-
lati al piu presto possibile.

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

4. La deliberazione approvata dall'organo
competente viene trasmessa all'unita
organizzativa competente per adattamenti
meramente formali e per necessarie
traduzioni e dev'essere redatto in forma
definitva entro 5 giorni dall'avvenuta
deliberazione in caso di deliberazioni
immediatamente esecutive e entro 10 giorni
dall'avvenuta deliberazione in caso di
deliberazioni non immediatamente esecutive.
5. La deliberazione approvata ossia adattata
in modo formale ai sensi del comma 4 viene
sottoscritta con firma digitale dal sindaco e
dal segretario e, al fine di ottenere un riferi-
mento temporale permanente ai sensi dell'art.
9, protocollata al piu presto possibile.

Art. 17
Procedimento amministrativo per la for-
mazione di determinazioni e ordinanze

1. Per la formazione di determinazioni e
ordinanze si applica il procedimento previsto
per le deliberazioni, in quanto compatibile con
le norme specifiche in materia di
determinazioni e ordinanze.

Art. 18
Pubblicazioni all'albo online
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1. Die an der digitalen Amtstafel verdffent-
lichten Dokumente missen unveranderbar
sein. Die Veroffentlichung erfolgt im Einklang
mit den Leitlinien fur die Veroffentlichung von
Dokumenten auf der digitalen Amtstafel,
welche von der Agenzia per ['ltalia Digitale
(AgID - DigitPA) vorbereitet wurden.

2. Der Veroffentlichungsbericht und die
Vollstreckbarkeitsbescheinigung werden von
der jeweiligen zustandigen
Organisationseinheit mit digitaler Unterschrift
unterzeichnet.

3. Die Dokumente sind nach Ablauf des Ver-
offentlichungszeitraums von der digitalen
Amtstafel zu entfernen.

Art. 19
Erstellen und Einreichen der Dokumente
im Bereich Bauamt

1. Samtliche Dokumente fiir das Bauamt sind
gemalk den in Art. 3 enthaltenen
Kommunikationsvorschriften und unter
Befolgung der in den nachfolgenden Artikeln
19-bis, 19-ter, 19-quater und 19-quinquies
vorgesehenen Detailregelung zu erstellen
und einzureichen.

2. Es sind immer dann Dokumente
elektronisch zu erstellen, digital zu signieren
und telematisch einzureichen, wenn ein
Techniker, Freiberufler oder ein Unternehmen
bei der Ausarbeitung der Dokumente beteiligt
ist.

Art. 19-bis

Digitales Signieren im PAdJES-Format
(PDF) der Dokumente im Bereich Bauamt

1. Verflgt der Antragsteller Uber eine eigene
digitale Signatur, so werden im Normalfall die
elektronischen Dokumente, die fir das
Bauamt einzureichen sind, sowohl vom
Antragsteller als auch vom Techniker,
Freiberufler oder vom Unternehmen digital im
PAdES-Format (PDF) signiert. Es steht dem
Antragsteller, der Uber eine eigene digitale
Signatur  verfigt, jedenfalls frei, den
Techniker, Freiberufler oder das
Unternehmen mit der Sondervolimacht
gemall Absatz 2 zu beauftragen, die
elektronischen Dokumente, die fir das
Bauamt einzureichen sind, digital zu
signieren.

2. Verflugt der Antragsteller tber keine eigene
digitale Signatur,  werden samtliche
elektronischen Dokumente  nur  vom
Techniker, Freiberufler oder vom

1. | documenti pubblicati all'albo online de-
vono essere immodificabili. La pubblicazione
avviene in osservanza del Vademecum -
Modalita di pubblicazione dei documenti
nell'albo online predisposto dall’Agenzia per
I'ltalia Digitale (AgID - DigitPA).

2. |l referto di pubblicazione e il certificato di
esecutivita vengono firmati dalle unita
organizzative di competenza con firma
digitale.

3. Al termine del periodo di pubblicazione i
documenti sono da rimuovere dall'albo online.

Art. 19
Formazione e presentazione dei
documenti nell'ambito dell'ufficio tecnico

1. Tutti i documenti per I'ufficio tecnico devono
essere formati e presentati secondo le regole
di comunicazione di cui all’art. 3 e in ossequio
alle disposizioni di dettaglio contenute nei
successivi articoli 19-bis, 19-ter, 19-quater e
19-quinquies.

2. | documenti devono essere informatici,
sottoscritti con firma digitale e presentati in
modalita telematica ogniqualvolta un tecnico,
un libero professionista o un’impresa
partecipa alla loro elaborazione.

Art. 19-bis
Sottoscrizione con firma digitale in
formato PAJES (PDF) dei documenti
nell'ambito dell'ufficio tecnico

1. Nel caso in cui il richiedente dispone di una
propria firma digitale i documenti informatici
da presentare all’ufficio tecnico sono di regola
da sottoscrivere con firma digitale in formato
PAJES (PDF) sia dal richiedente sia dal
tecnico, dal libero professionista o
dall'impresa. Il richiedente che dispone di una
propria firma digitale € comunque libero di
incaricare con la procura speciale di cui al
comma 2 il tecnico, il libero professionista o
limpresa a sottoscrivere i documenti
informatici che sono da presentare all’'ufficio
tecnico con firma digitale.

2. Nel caso in cui il richiedente non dispone di
una firma digitale tutti i documenti informatici
vengono sottoscritti con firma digitale in
formato PAdES (PDF) solamente dal tecnico,
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Unternehmen digital im PAJES-Format (PDF)
signiert. Der Techniker, Freiberufler oder das
Unternehmen signiert in diesem Fall sowohl
fur sich selbst als auch fir den Antragsteller
und muss dafir mit einer schriftlichen
Sondervollmacht ausgestattet sein, mit
welcher der Antragsteller den Techniker,
Freiberufler =~ oder das  Unternehmen
bevollmachtigt hat, die elektronischen
Dokumente in seinem Namen zu signieren
und mit welcher er aul3erdem erklart hat, dass
der Inhalt der eingereichten elektronischen
Dokumente den von ihm gemachten Angaben
und Vorgaben entspricht.

3. Die Techniker und Freiberufler, welche
aufgrund ihrer Eintragung in Kammern,
Kollegien, Berufsalben oder -verzeichnisse
Uber einen Berufsstempel verfligen, missen
auf den elektronischen Dokumenten, die im
Bauamt eingereicht werden, die Daten des
Berufsstempels in einer der nachfolgend
angegeben Art und Weise anbringen:

a) digitale  Unterschrift mit  darin
enthaltenen Daten des
Berufsstempels oder anderen
Informationen laut  zugehoérigem

Berufskollegium oder zugehoriger
Berufskammer;

b) Abbildung des Berufsstempels auf den
elektronischen Dokumenten (Scan des
Stempels oder Stempel in
Vektorformat) und unterzeichnet mit
digitaler Signatur;

c) getrennte Erklarung, unterzeichnet mit
digitaler Signatur.

Art. 19-ter
Telematische Ubermittlung der
Dokumente und elektronisches
Zustellungsdomizil im Bereich Bauamt

1. Die Dokumente sind telematisch auf die
folgend angegebene Art und Weise an die
PEC-Adresse der Gemeinde zu Ubermitteln:
a) Uber die PEC-Mail des Antragstellers
oder
b) mit entsprechender Sondervollmacht
des Antragstellers tUber die PEC-Mail
des Technikers, Freiberuflers oder
Unternehmens;
2. Der Antragsteller muss ein elektronisches
Sonderdomizil in Form einer PEC-Adresse
wahlen. Verfugt der Antragsteller Uber eine
eigene PEC-Adresse, so kann diese als
elektronisches Sonderdomizil fir die weitere
Kommunikation mit der Gemeinde und fir
den Erhalt von Seiten der Gemeinde aller

dal libero professionista o dallimpresa. Il
tecnico, il libero professionista o I'impresa
sottoscrive in questo caso sia per se stesso
sia per il richiedente e deve a tal fine essere
munito di un documento di procura speciale
con il quale il richiedente incarica il tecnico, il
libero professionista o [Ilimpresa a
sottoscrivere i documenti informatici in suo
nome e con il quale ha dichiarato altresi che
il contenuto dei documenti informatici
presentati corrisponde alle sue dichiarazioni
e indicazioni.

3. I tecnici e liberi professionisti, i quali in base
alla loro iscrizione in camere, collegi, albi o
elenchi professionali dispongono di un timbro
professionale, devono apporre sui documenti
informatici che vengono presentati all’ufficio
tecnico i dati del timbro professionale in uno
dei seguenti modi:

a) firma digitale contenente i dati del
timbro professionale o] altre
informazioni secondo quanto disposto
dal collegio o dalla camera
professionale di appartenenza

b) raffigurazione del timbro professionale
sui documenti elettronici (scansione
del timbro o timbro in formato
vettoriale) e sottoscrizione con firma
digitale;

c) dichiarazione separata sottoscritta con
firma digitale.

Art. 19-ter
Trasmissione telematica dei documenti e
domicilio digitale nell'ambito dell'ufficio
tecnico

1. I documenti sono trasmessi con le seguenti
modalita all’indirizzo PEC del comune:

a) attraverso lindirizzo PEC  del
richiedente oppure
b) con apposita procura speciale da parte
del richiedente attraverso lindirizzo
PEC del tecnico, del libero
professionista o dell'impresa;
2. 1l richiedente deve eleggere un domicilio
digitale speciale sotto forma di un indirizzo
PEC. Nel caso in cui il richiedente dispone di
un proprio indirizzo PEC questo pud essere
eletto per le ulteriori comunicazioni con il
comune e per la ricezione di tutti documenti e
tutte le comunicazioni inviate da parte del
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Dokumente und Mitteilungen, die das
jeweilige  Verfahren betreffen, gewahlt
werden. Verflgt der Antragsteller Gber keine
eigene PEC-Adresse, so kann der
Antragsteller die  PEC-Adresse  des
beauftragten Technikers, Freiberuflers oder

Unternehmens als elektronisches
Sonderdomizil wahlen und den genannten
Techniker, Freiberufler oder das

Unternehmen mit einer entsprechenden
Sondervollmacht ausstatten, fiir die weitere
Kommunikation mit der Gemeinde und fir
den Erhalt aller von der Gemeinde
Ubermittelten Dokumente und Mitteilungen,
die das jeweilige Verfahren betreffen.

Art. 19-quater
Technische Vorschriften fiir das Erstellen
und fiir die Ubermittlung von Ansuchen
im Bereich Bauamt

1. Das Ansuchen, die elektronischen Text-
und Plandokumente, Fotos, Renderings und
die weiteren Unterlagen sind fir die
Ubermittlung im PDF/A zu erstellen.

2. Das Ansuchen im PDF/A-Format ist mit den
dazugehdrigen Unterlagen als Seitenanlage
in Form einer sog. elektronische Klammer in
PDF, wie dies auch bei den Teilungsplanen
erfolgt, zu erstellen. Das Ansuchen und jede
einzelne Unterlage sind jeweils digital zu
signieren.

3. Das Ansuchen und die Unterlagen sind wie
folgt zu benennen:

00 Ansuchen

01 technischer Bericht

02 Bestand

03 Projekt gelb - rot (abzubrechende Bauteile
- neue Bauteile)

04 Endstand

05 Fotodokumentation

06 Berechnungen

07 Gesamtenergieeffizienz

08 architektonische Barrieren

09 Besondere Unterlagen

10 geologische Unterlagen

11 Statistikformular

12 Sondervollmacht

13 Stempelmarke

4. FUr eine bessere Leserbarkeit und
Wiedergabe auf dem Bildschirm sind die
einzelnen Plane als PDF-Sammelmappen
(mehrseitiges PDF) zu erstellen, wobei jede
Seite jeweils nur eine Zeichnung (z.B.: einen
Grundriss, einen Schnitt, eine Ansicht ...)
beinhalten darf. Bei den Sammel-PDF ist die

comune che riguardano il rispettivo
procedimento. Nel caso in cui il richiedente
non dispone di un proprio indirizzo PEC pud
eleggere quale domicilio speciale digitale
l'indirizzo PEC del tecnico incaricato, del
libero professionista o dellimpresa e
incaricare il predetto tecnico, il libero
professionista o I'impresa con procura
speciale di effettuare le ulteriori
comunicazioni con il comune e per ricevere di
tutti i documenti e tutte le comunicazioni
inviate da parte del comune che riguardano il
rispettivo procedimento.

Art. 19-quater
Prescrizioni tecniche per la formazione e
la trasmissione di istanze nell'ambito
dell'ufficio tecnico

1. Al fine della trasmissione le istanze, i
documenti informatici di testo, gli elaborati
grafici informatici, le foto, i renderings e
l'ulteriore documentazione devono essere
formati in PDF/A.

2. L'istanza in formato PDF/A assieme alla
relativa documentazione dev’essere prodotta
utilizzando la cosiddetta graffetta elettronica
in PDF, come avviene anche con i tipi di
frazionamento. Listanza e ogni singolo
documento sono da sottoscrivere con firma
digitale.

3. Listanza e la documentazione devono
avere la seguente denominazione:

00 istanza

01 relazione tecnica

02 stato di fatto

03 progetto giallo — rosso (parti da demolire -
parti nuove)

04 stato finale

05 documentazione fotografica

06 calcoli

07 prestazione energetica nell’edilizia

08 barriere architettoniche

09 documentazione particolare

10 documentazione geologica

11 modello statistica

12 procura speciale

13 marca da bollo

4. Al fine di una migliore leggibilita e una
migliore visualizzazione sullo schermo i
singoli elaborati grafici devono essere riuniti
in un singolo PDF-cumulativo (PDF a piu
pagine) in cui ogni pagina puo contenere
solamente un disegno (ad esempio: una
pianta di un piano, una sezione, un
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Legende auf jeder Seite rechts unten am
Rand anzubringen.

5. Das Darstellungsformat der Plane ist im
Normalfall A3 Querformat oder A4
Hochformat im Mafistab 1:100, um so die
Wiedergabe der Datei auf dem Bildschirm
und das eventuelle Ausdrucken zu
erleichtern. Es sind auch gréRere Formate
sind zulassig.
6. Die Datei muss in der Druckphase die
Zeichnung mit dem tatsachlichen Ausmal}
des graphischen Mal3stabes wiedergeben.
7. Elektronische Plandokumente muissen
malstabsgerecht angefertigt und  mit
MaRketten und Koten versehen sein.
8. Unterschreibt der Techniker, Freiberufler,
das Unternehmen auf Grundlage der
Sondervollmacht des Antragstellers, im Sinne
des Art. (B), Abs. 2 so ist auf den Unterlagen
im Schriftfeld des/der Antragsteller/s die
Anmerkung anzubringen: ,digital signiert vom
Techniker, Freiberufler, Unternehmen mit
Sondervollmacht®.
9. Das Ansuchen und die Unterlagen, die
gemal der Absatze 1 bis 8 erstellt worden
sind, mussen auf folgende Art und Weise
Ubermittelt werden:
a) bei einer Dateigrofte von bis zu 10

MB:

das Ansuchen und die Unterlagen als

Anlage zur PEC-Mail

b) bei einer Dateigro3e von mehr als 10
MB:
das Ansuchen und die Unterlagen
sind auf das file-share-System des
Sudtiroler Gemeindenverbandes
(https://fshare.gvcce.net/upext/upload
.php) zu laden und der Hash- Wert
dieses Dokumentes und die URL fiir
das Herunterlanden aus dem Internet
sind im Text der PEC-Mail
anzugeben (URL = Uniform
Resource Locator - Adresse einer
einzelnen Webseite - sie kann direkt
in die Adressleiste im Browser
eingegeben werden).

Art. 19-quinquies
Protokollierung der Gibermittelten
Dokumente im Bereich Bauamt

1. Die Protokollierung der Ubermittelten
elektronischen Dokumente erfolgt:
a) bei einer DateigréfRe von bis zu 10
MB:

t

prospetto ). Nel PDF-cumulativo
dev'essere inserita una leggenda sul lato
destro in fondo ad ogni pagina.

5. Il formato di rappresentazione delle
planimetrie & di regola A3 orizzontale o A4
verticale in scala 1:100 al fine di facilitare
visualizzazione del file sullo schermo e
'eventuale stampa. Sono ammissibili anche
formati piu grandi.

6. La riproduzione a stampa dei disegni
contenuti nel file deve avvenire con le
dimensioni reali della scala grafica.

7. Elaborati grafici informatici devono essere
prodotti in scala, quotati e dimensionati.

8. Nel caso in cui il tecnico, libero
professionista, I'impresa sottoscrive in base
ad una procura speciale di cui allart. (B),
comma 2 dev’essere inserito sui documenti
nella parte dedicata al richiedente:
“sottoscritto con firma digitale con procura
speciale dal tecnico, libero professionista,
dall'impresa”
9. Listanza e la documentazione formata
secondo quanto previsto dal comma 1 al
comma 8 devono essere trasmesse con le
seguenti modalita:
a) in caso di una dimensione del file fino

a 10 MB:

listanza e la documentazione

allegata alla PECmail

b) in caso di una dimensione del file
superiore a 10 MB:
listanza e la documentazione
dev’essere caricata sul file-share-
system del Consorzio dei Comuni e il
valore hash di questo documento e la
URL per scaricare listanza e la
documentazione da internet sono da
indicare nel testo della PECmail
(URL = Uniform Resource Locator —
indirizzo di una pagina web che puo
essere inserito direttamente nella
casella indirizzo del browser)

Art. 19-quinquies
protocollazione dei documenti trasmessi
nell'ambito dell'ufficio tecnico

1. La protocollazione dei documenti trasmessi
avviene:
a) in caso di una dimensione del file fino
a 10 MB
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Das Ansuchen (00 Ansuchen.pdf) in
der Anlage zur PEC-Mail wird als
Hauptdokument protokolliert.

b) bei einer Dateigréfte von mehr als 10
MB:
Das Ansuchen (00 Ansuchen.pdf)
wird Uber das file-share-System des
Sadtiroler Gemeindenverbandes
heruntergeladen und als
Hauptdokument protokolliert.

ABSCHNITTV

KOPIEN UND DUPLIKATE VON DOKU-
MENTEN UND VERWALTUNGSDOKU-
MENTEN

Art. 20
Elektronische Duplikate von elektroni-
schen Dokumenten

1. Elektronische Duplikate von elektronischen
Dokumenten haben dieselbe rechtliche
Gililtigkeit wie das Original, wenn sie durch die
Verwendung von Verfahren und Geraten
hergestellt werden, die gewahrleisten, dass
das Duplikat dieselbe Bit-Abfolge des
Originals aufweist.

2. Die von dieser Korperschaft in Papierform
erhaltenen Dokumente nach Abs. 1 missen
vom Techniker zusatzlich als einfache
Bildkopie in elektronischer Form dieser
Korperschaft Gbermittelt werden.

Art. 21

Elektronische Kopien und elektronische
Ausziige elektronischer Dokumente

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

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

b) Anwendung von Verfahren und Gera-
ten, die nach erfolgtem Vergleich der
Dokumente oder welche nach elek-
tronischer Prozesszertifizierung die
Ubereinstimmung des Inhalts der

Listanza (00 istanza.pdf) viene
protocollata come documento
principale.

b) in caso di una dimensione del file
superiore a 10 MB
Listanza (00 istanza.pdf) viene
scaricata dal file-share-system del
Consorzio dei Comuni e protocollata
come documento principale.

TITOLO V

COPIE E DUPLICATI DI DOCUMENTI E DI
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 20

Duplicati informatici di documenti infor-
matici

1. Il duplicati informatici di documenti in-

formatici hanno il medesimo valore giuridico
dell'originale, se sono prodotti mediante pro-
cessi e strumenti che assicurino che |l
duplicato contenga la stessa sequenza di bit
del documento informatico di origine.

2. 1 documenti cartacei ricevuti da questo ente
ai sensi del comma 1 devono essere
trasmessi a questo ente dal tecnico anche in
forma elettronica come semplice copia per
immagine.

Art. 21

Copie informatiche ed estratti informatici
di documenti informatici

1. Le copie informatiche e gli estratti informa-
tici di documenti informatici hanno la stessa
efficacia probatoria degli originali se queste
vengono prodotte adottando la seguente
procedura:

a) utilizzo di uno dei formati di cui
all'allegato 2 al decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 13.11.2014 e
i quali sono elencati anche nell'art. 8,
comma 2;

b) applicazione di processi e strumenti
che assicurino la corrispondenza del
contenuto della copia o dell'estratto
informatico alle informazioni del do-
cumento informatico di origine previo
raffronto dei documenti o attraverso
certificazione di processo;

21



elektronischen Kopie oder des elek-
tronischen Auszugs mit jenem des
Originals gewabhrleisten;

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

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

2. Die Ubereinstimmungsbestatigung gemaR
Absatz 1, Buchst. c) kann auch in einem ge-
trennten elektronischen Dokument enthalten
sein, welches einen zeitlichen Bezug und
einen elektronischen Fingerabdruck jeder
elektronischen Kopie oder jedes elektroni-
schen Auszugs enthalt und welches vom
dazu ermachtigten Amtstrager mit digitaler
oder qualifizierter Unterschrift unterzeichnet
wird.

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

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

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

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

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

2. Die Ubereinstimmungsbestatigung geman
Absatz 1, Buchst. b) welche nach Vergleich
der Dokumente oder nach der elektronischen

c) inserimento dell'attestazione di con-
formita nel documento informatico che
contiene la copie o [l'estratto in-
formatico;

d) sottoscrizione con firma digitale o
firma elettronica qualificata del
documento informatico che contiene
le copie o l'estratto informatico da
parte del pubblico ufficiale a cid
autorizzato.

2. L'attestazione di conformita di cui al com-
ma 1, lett. c) pud essere altresi prodotta come
documento informatico separato contenente
un riferimento temporale e l'impronta di ogni
copia o estratto informatico e la quale &
sottoscritta con firma digitale o firma elet-
tronica qualificata del pubblico ufficiale a cid
autorizzato.

Art. 22
Copie informatiche per immagini e copie
su supporto informatico di documenti
amministrativi analogici

1. Copie informatiche per immagini e copie su
supporto informatico di documenti
amministrativi che originariamente sono stati
formati su supporto analogico da una
pubblica amministrazione oppure che sono
dalla stessa detenuti su supporto analogico
hanno lo stesso valore giuridico come
l'originale se queste vengono prodotte
adottando la seguente procedura:

a) applicazione di processi e strumenti
che assicurino che la copia abbia
contenuto e forma identici a quelli del
documento analogico originale da cui
e tratto previo raffronto dei documenti
o attraverso certificazione elettronica
di processo;

b) inserimento dell'attestazione di con-
formita nel documento informatico che
contiene la copia;

c) sottoscrizione con firma digitale o fir-
ma elettronica qualificata del docu-
mento informatico che contiene la co-
pia da parte del pubblico ufficiale a cid
autorizzato.

2. L'attestazione di conformita di cui al com-
ma 1, lett. b) la quale avviene dopo il raffronto
dei documenti oppure dopo la certificazione
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Prozesszertifizierung erfolgt, kann auch in
einem getrennten elektronischen Dokument
enthalten sein, welches einen zeitlichen
Bezug enthalt und einen elektronischen
Fingerabdruck einer jeden Bildkopie enthalt
und vom dazu beauftragten Beamten mit di-
gitaler oder qualifizierter Unterschrift unter-
zeichnet wird.

Art. 23

Kopien auf analogen Datentragern elek-
tronischer Dokumente

1. Die Kopien auf analogen Datentragern von
elektronischen Dokumenten haben, auch
wenn die elektronischen Dokumente mit
fortgeschrittener, qualifizierter oder digitaler
Unterschrift unterzeichnet worden sind,
dieselbe Beweiskraft wie das Original, sofern
die Ubereinstimmung mit dem Original in
allen ihren Teilen von einem dazu
ermachtigten Amtstrager bestéatigt wird.

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

Art. 24
Zustandigkeit Kopien zu erstellen

1. Die Kopie eines Verwaltungsdokuments
wird vom Amtstrager angefertigt, der das
Original des Verwaltungsdokuments erstellt
hat, bei dem dieses hinterlegt worden ist oder
dem dieses vorgelegt werden muss, sowie
vom Gemeindesekretar oder anderen vom
Blrgermeister beauftragten Beamten.

ABSCHNITT VI
DOKUMENTE IM AUSGANG

Art. 25
Versand von Dokumenten in Papierform
und von elektronischen Dokumenten

1. Die Dokumente, die im Sinne des Art. 7 von
den Bediensteten dieser Kdrperschaft in Aus-
Ubung ihrer Funktionen erstellt werden,
werden an Externe Uber den Postdienst, im
Falle von Dokumenten in Papierform, oder, im
Falle von elektronischen Dokumenten in
elektronischer Form versendet. Es sind je-
denfalls die in Art. 3 enthaltenen Kommuni-
kationsvorschriften einzuhalten.

elettronica di processo pud essere contenuta
altresi in un documento informatico separato
contenente un riferimento temporale e
l'impronta di ogni copia per immagine e la
quale é sottoscritta con firma digitale o firma
elettronica qualificata del pubblico ufficiale a
cid autorizzato.

Art. 23

Copie su supporto analogico di docu-
menti informatici

1. Le copie su supporto analogico di docu-
mento informatico, anche sottoscritto con fir-
ma elettronica avanzata, qualificata o digitale,
hanno la stessa efficacia probatoria
dell'originale se la loro conformita all'originale
in tutte le sue componenti & attestata da un
pubblico ufficiale a cid autorizzato.

2. Per copie su supporto analogico di docu-
menti informatici da consegnare o da tra-
smettere a cittadini, valgono le regole di co-
municazione di cui all'art. 3, comma 1.

Art. 24
Competenza per la creazione di copie

1. La copia di un documento amministrativo
viene creata dal pubblico ufficiale che ha
emesso o presso il quale & depositato I'origi-
nale del documento amministrativo o al quale
deve essere prodotto il documento, nonché
dal segretario comunale oppure da altro
funzionario incaricato dal sindaco.

TITOLO IV
DOCUMENTI IN USCITA

Art. 25
Spedizione di documenti cartacei e infor-
matici

1. | documenti formati ai sensi dell'art. 7 dal
personale di questo ente nell'esercizio delle
proprie funzioni vengono trasmessi a soggetti
esterni in caso di documenti cartacei tramite il
servizio postale ed in caso di documenti
informatici tramite forme elettroniche di co-
municazione. Devono essere in ogni caso
osservate le regole di comunicazione di cui
all'art. 3.
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2. Jedes elektronische Dokument, das ver-
sendet wird, darf nur einer einzigen Protokoll-
eintragung entsprechen und somit nur eine
einzige XML-Protokollsignatur haben.

ABSCHNITT VI
AUSTAUSCH VON DOKUMENTEN INNER-
HALB DIESER KORPERSCHAFT

Art. 26
Informeller und formeller Austausch von
Dokumenten und Zuweisung

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

2. Der formelle Austausch von Dokumenten
innerhalb dieser Korperschaft von Seiten ei-
nes Bediensteten erfolgt durch die Ubermitt-
lung der Dokumente an den Protokolldienst
nach der Vorgehensweise, die in den Artikeln
4 und 5 beschrieben wird.

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

Art. 27
Dokumente, die der Protokollierung un-
terliegen und Dokumente die nicht der
Protokollierung unterliegen

1. Alle erhaltenen oder versendeten Doku-
mente, welche rechtlich oder verwaltungs-
technisch relevant sind, und alle digital si-
gnierten Dokumente, mit Ausnahme der
nachfolgend angefuhrten, sind zu protokollie-
ren.

2. Von der Protokollierung ausgenommen
sind:

a) Gesetzesblatter;

b) Amtsblatter und Informationsschriften
der offentlichen Verwaltung;

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

d) statistisches Material

e) interne vorbereitende Unterlagen

f) Zeitungen

g) Zeitschriften

h) Bucher

i) Werbung

j) Einladungen zu Veranstaltungen

2. Ad ogni documento informatico che viene
tramesso deve corrispondere solamente una
registrazione di protocollo e pertanto sola-
mente un'unica segnatura di protocollo XML.

TITOLO VII
SCAMBIO DI DOCUMENTI ALL'INTERNO
DI QUESTO ENTE

Art. 26
Scambio informale e formale di documen-
ti e assegnazione

1. Lo scambio informale di documenti
all'interno di questo ente avviene tramite
email e le funzionalita di spedizione del si-
stema di gestione informatica dei documenti.

2. Lo scambio formale di documenti all'interno
di questo ente da parte di un dipendente av-
viene mediante l'invio dei documenti al servi-
zio di protocollo nelle modalita di cui agli art.
4eb.

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

Art. 27
Documenti soggetti alla registrazione di
protocollo e documenti esclusi dalla regi-
strazione di protocollo

1. Tutti i documenti ricevuti e spediti giuridi-
camente o amministrativamente rilevanti,
salvo le eccezioni di seguito elencate, sono
soggetti alla registrazione di protocollo.

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

d) materiali statistici

e) atti preparatori interni
f) giornali

g) riviste

h) libri

i) materiali pubblicitari
j) inviti a manifestazioni
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k) Dokumente die einer getrennten Pro-
tokollierung unterliegen

Art. 28
Organisationsmodell fiir die Dokumenten-
verwaltung

1. Die elektronischen Dokumente und jene in
Papierform, welche gemaf den Artikeln 4 und
5 eingehen und gemal Art. 27 protokol-
lierungspflichtig sind, sind von Seiten des
Protokolldienstes zu protokollieren, mit Pro-
tokollsignatur zu versehen und zu klassifizie-
ren. Der Protokolldienst sorgt gemaR Art. 26,
Abs. 3 fir die Zuweisung der Dokumente an
die zustandige Organisationseinheit.

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

3. Die Dokumente im Ausgang werden von
der Organisationseinheit protokolliert, mit
Protokollsignatur versehen und klassifiziert
und an den Protokolldienst versendet.

4. Der Protokolldienst sorgt fir den Versand
der Dokumente.

Art. 29
Falsche Zuweisung

1. In den Fallen in denen die von Art. 28 vor-
gesehene Zuweisung an die falsche Organi-
sationseinheit erfolgt ist, wird das Dokument
an den Protokolldienst zuriickgesandt, der
dieses an die zustandige Organisationsein-
heit Gbermittelt.

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

Art. 30
Annullierung der protokollierten Informa-
tionen

1. Die Annullierung von protokollierten Infor-
mationen muss vom Protokolldienst gemaf
Art. 2, Abs. 5, Buchst. c) ermachtigt werden.

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

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

Art. 28
Modello organizzativo per la gestione dei
documenti

1. | documenti elettronici e cartacei in arrivo
ricevuti ai sensi degli articoli 4 e 5 e che ai
sensi dell'art. 27 sono soggetti alla protocol-
lazione vengono da parte del servizio di pro-
tocollo registrati, muniti di segnatura di proto-
collo e classificati. Il servizio di protocollo
provvede con le modalita di cui all'art. 26,
comma 3 all'assegnazione dei documenti alle
unita organizzative di competenza.

2. La formazione dei fascicoli, la gestione dei
flussi documentali e dei procedimenti ammi-
nistrativi avvengono nell'ambito dell'unita or-
ganizzativa di competenza.

3. | documenti in partenza vengono registrati,
muniti di segnatura di protocollo e classificati
dall'unita organizzativa di competenza e
trasmessi al servizio di protocollo.

4. |l servizio protocollo provvede alla spedi-
zione dei documenti.

Art. 29
Assegnazione errata

1. Nei casi in cui l'assegnazione ai sensi
dell'art. 28 € avvenuta all'unita organizzativa
errata, il documento viene rinviato al servizio
di protocollo, il quale provvedera ad inoltrarlo
all'unita organizzativa di competenza.

2. Il sistema di gestione informatica dei do-
cumenti tiene traccia di tutte le operazioni ef-
fettuate con i documenti, memorizzando per
ciascuno di essi i dati identificativi del colla-
boratore che effettua I'operazione, la data e
I'ora di esecuzione.

Art. 30
Annullamento delle informazioni proto-
collate

1. L'annullamento delle informazioni proto-
collate dev'essere autorizzato dal servizio di
protocollo ai sensi dell'art. 2, comma 5, lett.
c).
2. La modifica del numero, della data di pro-
tocollo e dell'impronta del documento, i quali
vengono generati dal sistema, comportano
'annullamento dellintera registrazione di
protocollo.
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3. Die Abanderungen infolge von Fehlern in
den Feldern "Absender" und "Betreff" haben
die Annullierung der Informationen zur Folge.
Die erfolgte Annullierung der Informationen ist
jedenfalls gekennzeichnet und erméglicht das
Lesen aller urspringlichen Informationen,
des Datums, der Kenndaten des Mitarbeiters
und die Kenndaten der Malinahme, mit der
die Erméchtigung zur Annullierung geman
Art. 2, Abs. 5, Buchst. c¢) gegeben wurde.

KAPITEL Il
ARCHIVIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 31
Aktenplan und Klassifizierung

1. Der Aktenplan ist das Schema, welches fir
die Ablage der Dokumente im Archiv nach
Funktionen und Zustandigkeitsbereichen
verwendet wird und das in gemafl der
Aufstellung in Anhang 1 Kategorien und
Klassen unterteilt ist.

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

Art. 32
Archivierung der elektronischen Doku-
mente und der elektronischen Akten

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

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

3. Die Organisationseinheiten legen die
elektronischen Dokumente, die ihnen vom
Protokolldienst zugestellt worden sind oder
die von der Organisationseinheit selbst er-
stellt worden sind, in elektronischen Akten ab.

4. Zu Beginn eine jeden Jahres
kennzeichnen die Organisationseinheiten die
elektronischen Akten der bereits

abgeschlossenen Angelegenheiten  oder

3. Le modifiche per la correzione di errori nei
campi “mittente” e “oggetto” porta all'annulla-
mento delle informazioni. L'avvenuto annul-
lamento delle informazioni & comunque con-
trassegnato e consente la lettura di tutte le
informazioni originarie unitamente alla data,
all'identificativo dell'operatore ed agli estremi
del provvedimento di  autorizzazione
dell'annullamento di cui all'art. 2, comma 5.
lett c).

CAPITOLO Il
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 31
Piano di classificazione e attivita di clas-
sificazione

1. Il piano di classificazione detto anche tito-
lario & lo schema logico utilizzato per orga-
nizzare i documenti d'archivio in base alle
funzioni e alle materie di competenza ed é
suddiviso in categorie e classi secondo lo
schema in allegato 1.

2. Le operazioni necessarie per procedere
alla classificazione dei documenti e alle altre
operazioni di cui all'art. 28 sono descritte
dettagliatamente nell'allegato 2. | metadati
associati alle aggregazioni documentali infor-
matiche corrispondono a quanto previsto
dall'allegato 5 al decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 03.12.2013.

Art. 32
Archiviazione dei documenti e dei fasci-
coli informatici

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

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

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

4. All'inizio di ogni anno le unita organizzative
contrassegnano i fascicoli elettronici relativi
ad affari o procedimenti conclusi mediante la
funzionalita prevista dal sistema informatico
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Verfahren mittels der vom elektronischen
Protokoll- und Dokumen-
tenverwaltungssystem vorgesehenen Funkti-
on.

5. Die abgeschlossenen elektronischen Akten
werden, samt den mit ihnen verknipften
Dokumenten, gemaft den im Handbuch der
Aufbewahrung beschriebenen Methoden in
das Langzeitarchiv Uberstellt, sofern diese
gemal den gesetzlichen Vorgaben im einem
Langzeitarchiv aufbewahrt werden mussen.
6. Das Handbuch der Aufbewahrung liegt als
Anhang 3 bei.

Art. 33
Skartierungsrichtlinie

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

KAPITEL IV
PROTOKOLLIERUNG DER DOKUMENTE

Art. 34

Protokollierung und Protokollsignatur

1. Jede Protokollierung enthalt folgende Da-
ten:

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

b) das vom System automatisch gene-
rierte und in nicht abanderbarer Form
registrierte Protokolldatum;

c) den in nicht abanderbarer Form re-
gistrieren Absender der erhaltenen
Dokumente oder alternativ den Emp-
fanger oder die Empfanger der ver-
sendeten Dokumente;

d) den in nicht abanderbarer Form re-
gistrierten Betreff des Dokuments;

e) wenn verfugbar, das Datum und die
Protokollnummer des erhaltenen Do-
kuments;

f) den in nicht abanderbarer Form re-
gistrierten elektronischen Fingerab-
druck jedes elektronisch Gbermittelten
Dokuments, wobei der elektronische
Fingerabdruck aus einer Abfolge von
bindren Symbolen besteht, die

di protocollazione e di gestione dei
documenti.

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

6. Il manuale di conservazione & disponibile
quale allegato 3.

Art. 33
Massimario di scarto

Il servizio di protocollo provvede periodica-
mente all'operazione di selezione dei docu-
menti per i quali, decorso il termine previsto
dal massimario di scarto non é previsto il
versamento nell'archivio storico.

CAPITOLO IV
PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 34

Registrazione e segnatura di protocollo

1. Ciascuna registrazione di protocollo con-
tiene i seguenti dati:

a) il numero di protocollo del documento
generato automaticamente dal siste-
ma e registrato in forma non modifi-
cabile;

b) la data di registrazione di protocollo
assegnata automaticamente dal si-
stema e registrata in forma non mo-
dificabile;

c) il mittente per i documenti ricevuti o, in
alternativa, il destinatario o i desti-
natari per i documenti spediti, regi-
strati in forma non modificabile;

d) l'oggetto del documento, registrato in
forma non modificabile;

e) la data e protocollo del documento ri-
cevuto, se disponibili;

f) limpronta di ciascun documento in-
formatico, se trasmesso per via tele-
matica, costituita dalla sequenza di
simboli binari in grado di identificarne
univocamente il contenuto, registrata
in forma non modificabile.
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eindeutig den Inhalt des Dokuments
identifizieren.
2. Die Protokollierung wird in einem einzigen
Vorgang durchgefiihrt. Der Mitarbeiter hat
keine Maoglichkeit in mehreren aufeinander-
folgenden Schritten Informationen einzufi-
gen.
3. Das Anbringen der Protokollsignatur erfolgt
zeitgleich mit der Protokollierung und besteht
im Anbringen von Informationen am
Dokument in dauerhafter und unveranderba-
rer Form.

4. Diese am Dokument angebrachten Infor-
mationen, welche die eindeutige und sichere
Identifizierung des Dokuments gewahrleisten
haben folgendes Format:

a) Kenncode der Verwaltung;

b) Kenncode des homogenen Organisa-
tionsbereichs;

c) Kenncode des Registers;

d) Protokolldatum im Format, das mit Art.
20, Abs. 2 des Dekrets des Pra-
sidenten des Ministerrates vom
03.12.2013 festgelegt worden ist;

e) fortlaufende Protokolinummer im For-
mat, das mit Art. 57 des Dekrets des
Prasidenten der Republik vom
28.12.2000, Nr. 445 festgelegt worden
ist.

5. Die Daten der Protokollsignatur eines Do-
kuments, welches von einem homogenen
Organisationsbereich Ubermittelt wird, sind
mit dem genannten Dokument verknUpft und
in der Nachricht enthalten in einem File, wel-
ches den Vorgaben des Extensible Markup
Language (XML) entspricht und kompatibel
mit einem Fileschema XML und/oder DTD
(Document Type Definition) ist. Dieses File
wird regelmafig von Seiten der Agentur fur
ein digitales Italien mit MalRnahme festgelegt,
aktualisiert und auf der Internetseite der
Agentur veréffentlicht.

6. Zusatzlich zu den Informationen gemaf
Absatz 4 enthalt das in Absatz 5 beschriebe-
ne File folgende Mindestinformationen:

a) den Betreff;

b) den Absender;

c) den Empfanger oder die Empfanger.

Art. 35
Protokolltagesabschlussregister

1. Das Dokumentenverwaltungssystem er-
stellt das Protokolltagesabschlussregister,

2. La registrazione di protocollo & eseguita in
un’unica operazione. |l collaboratore/la colla-
boratrice non ha la possibilita di inserire le in-
formazioni in piu fasi successive.

3. L'operazione di segnatura di protocollo &
effettuata contemporaneamente all’operazio-
ne di registrazione di protocollo e consiste
nell'apposizione in forma permanente e im-
modificabile delle informazioni riguardanti il
documento stesso.

4. Queste informazioni apposte al documento
che ne garantiscono l'identificazione univoca
e certa sono espresse nel seguente formato:

a) codice identificativo dell'amministra-
zione;

b) codice identificativo dell'area organiz-
zativa omogenea;

c) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo secondo il formato
individuato in base alle previsioni di
cui all'art. 20, comma 2 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri
03.12.2013;

e) progressivo di protocollo secondo |l
formato specificato all'art. 57 del de-
creto del Presidente della Repubblica
28.12.2000, n. 445.

5. | dati relativi alla segnatura di protocollo di
un documento trasmesso da una area orga-
nizzativa omogenea sono associati al docu-
mento stesso e contenuti, nel messaggio, in
un file, conforme alle specifiche dell'Extensi-
ble Markup Language (XML), compatibile con
un file XML Schema e/o DTD (Document Type
Definition), definito e aggiornato perio-
dicamente dall'Agenzia per I'ltalia digitale con
provvedimento reso disponibile sul proprio
sito.

6. Oltre alle informazioni di cui al comma 4 il
file di cui al comma 5 contiene le seguenti in-
formazioni minime:

a) l'oggetto;

b) il mittente;

c) il destinatario o i destinatari.

Art. 35
Registro giornaliero di protocollo

1. Il sistema di gestione informatica dei docu-
menti provvede alla produzione del registro
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das aus dem Verzeichnis der Informationen
besteht, die am jeweiligen Tag mit den Pro-
tokollierungsvorgangen eingefligt worden
sind.

Art. 36
Notfallregister

1. Der Verantwortliche des elektronischen
Protokolls, der Dokumentenfllisse der Doku-
mentenverwaltung und der Archive gemaf
Art. 2 Abs. 4 ermachtigt, wenn die elektroni-
sche Protokollierung nicht moglich ist, die
Protokollierung in einem Notfallregister, die
auch per Hand durchgefihrt werden kann. Im
Notfallregister ist der Grund anzugeben,
weswegen die elektronische Protokollierung
nicht erfolgen kann, das Datum und die Uhr-
zeit, sowie das Datum und die Uhrzeit ab der
die elektronische Protokollierung wieder
madglich ist.

2. Sollte die elektronische Protokollierung
aufgrund von besonders schwerwiegenden
Ereignissen fur einen Zeitraum von mehr als
vierundzwanzig Stunden nicht méglich sein,
kann der Verantwortliche des elektronischen
Protokolls die Verwendung des Notfallregis-
ters bis zu einer Dauer von hdchstens einer
Woche ermachtigen. Im Notfallregister mus-
sen die Kenndaten der Ermachtigungsmalf-
nahme angefihrt werden.

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

4. Die nummerische Abfolge, die auch im
Falle von aufeinanderfolgenden Unterbre-
chungen im Notfallregister verwendet wird,
muss jedenfalls die eindeutige Identifizierung
der protokollierten Dokumente im Dokumen-
tensystem des homogenen Organisationsbe-
reichs gewabhrleisten.

5. Die Informationen in Bezug auf die im Not-
fallregister protokollierten Dokumente werden
schnellstmdglich bei erneuter Verfligbarkeit
des elektronischen Protokollierungssystems
mittels einer eigens vorgesehenen Pro-
grammfunktion in besagtes
Protokollierungssystem eingegeben. In der
Wiederherstellungsphase wird jedem im Not-
fallregister registriertem Dokument eine ge-
wohnliche elektronische Nummer des elek-
tronischen Protokollierungssystems zuge-
wiesen, welches zu der im Notfallregister
verwendeten Protokollnummer dauerhaft
einen Bezug herstellt.

giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco
delle informazioni inserite con I'operazione di
registrazione del protocollo nell’arco della
stessa giornata.

Art. 36
Registro di emergenza

1. ll 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 in-
formatica. Sul registro di emergenza sono ri-
portate la causa, la data e l'ora di inizio
dell'interruzione nonché la data e l'ora del ri-
pristino della funzionalita del sistema.

2. Qualora l'impossibilita di utilizzare la pro-
cedura informatica si prolunghi oltre venti-
quattro ore, per cause di eccezionale gravita,
il responsabile per la tenuta del protocollo pud
autorizzare I'uso del registro di emergenza
per periodi successivi di non piu di una
settimana. Sul registro di emergenza vanno
riportati gli estremi del provvedimento di au-
torizzazione.

3. Per ogni giornata di registrazione di emer-
genza é riportato sul registro di emergenza il
numero totale di operazioni registrate ma-
nualmente.

4. La sequenza numerica utilizzata su un re-
gistro di emergenza, anche a seguito di suc-
cessive interruzioni, deve comunque garanti-
re l'identificazione univoca dei documenti re-
gistrati nell'ambito del sistema documentario
dell'area organizzativa omogenea.

5. Le informazioni relative ai documenti pro-
tocollati in emergenza sono inserite nel siste-
ma informatico, utilizzando un'apposita fun-
zione di recupero dei dati, senza ritardo al ri-
pristino delle funzionalita del sistema. 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 stabil-
mente la correlazione con il numero utilizzato
in emergenza.
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Art. 37
Beschreibung der Funktionen und der
Anwendung des elektronischen Protokol-
lierungssystems

1. Die Beschreibung der Funktionen und der
Anwendung der Komponente "elektronisches
Protokollierungssystem" des elektronischen
Dokumentenverwaltungssystems ist als An-
hang 2 verfligbar.

KAPITEL V

PLAN FUR DIE ELEKTRONISCHE SI-
CHERHEIT

Art. 38
Elektronische Authentifizierung

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

2. Das Authentifizierungsmittel besteht aus
einem Benutzernamen und einem damit ver-
knlpften Passwort. Der Benutzername, der
einem Beauftragten zugewiesen worden ist,
ist einzigartig und darf somit zu keiner Zeit
einem anderen Beauftragten zugewiesen
werden. Das Passwort ist ausschlie3lich dem
Beauftragten bekannt und besteht aus
mindestens acht Zeichen, wobei es keine
Elemente enthalten darf, die es leicht machen
eine Verbindung zum Beauftragten her-
zustellen. Der Beauftragte andert das Pass-
wort bei der ersten Verwendung und an-
schliefend mindestens alle drei Monate.

3. Fur jeden Beauftragten wird vor Beginn der
Datenverarbeitung ein  Ermachtigungsprofil
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 fur das Beibehalten der
Ermachtigungsprofile der jeweiligen
Beauftragten gegeben sind.

4. Die Authentifizierungsmittel, die mindes-
tens sechs Monate lang nicht verwendet
worden sind, werden deaktiviert, mit Ausnah-
me jener deren Einrichtung vorab aus-
schliefllich zu technischen Zwecken er-
machtigt worden ist. Die Authentifizierungsm-
ittel werden ebenfalls deaktiviert, wenn der
Beauftragte nicht mehr die Funktion innehat,

Art. 37
Descrizione funzionale ed operativa del
sistema di protocollo informatico

1. La descrizione funzionale ed operativa del
componente "sistema di protocollo informati-
co" del sistema di gestione informatica dei
documenti é reperibile quale allegato 2.

CAPITOLO YV

PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

Art. 38
Autenticazione informatica

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

2. Le credenziali di autenticazione sono com-
poste 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 e non puo
essere assegnato ad altri incaricati, neppure
in tempi diversi. La password & conosciuta
solamente dall'incaricato ed € composta da
almeno otto caratteri € non pud contenere ri-
ferimenti agevolmente riconducibili all'incari-
cato. L'incaricato modifica la password al pri-
mo utilizzo e successivamente almeno ogni
tre mesi.

3. Per ogni incaricato viene stabilito anterior-
mente all'inizio del trattamento dei dati un
profilo di autorizzazione, il quale consente
I'accesso solamente ai dati necessari per ef-
fettuare le operazioni di trattamento da parte
dell'incaricato. Almeno annualmente, viene
verificato la sussistenza delle condizioni per la
conservazione dei profili di autorizzazione
degli incaricati.

4. Le credenziali di autenticazione non utiliz-
zate da almeno sei mesi vengono disattivate,
salvo quelle preventivamente autorizzate per
soli scopi di gestione tecnica. Le credenziali
sono disattivate anche in caso di perdita della
qualita che giustifica l'incaricato di accedere
ai dati personali.
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die einen Zugang zu den perso-
nenbezogenen Daten rechtfertigt.

Art. 39
Elektronische SchutzmaBnahmen

1. Die personenbezogenen Daten werden
gegen jedes Eindringen und gegen die Wir-
kung von Programmen laut Artikel 615-quin-
quies des Strafgesetzbuches durch den Ein-
satz geeigneter elektronischer Mittel ge-
schutzt, die mindestens halbjahrlich auf den
neuesten Stand gebracht werden. Sensible
oder Gerichtsdaten werden durch den Ein-
satz geeigneter elektronischer Mittel gegen
unbefugten Zugang laut Artikel 615-ter des
Strafgesetzbuches geschitzt.

2. Die periodische Aktualisierung der Com-
puterprogramme zur Vorbeugung der Sto-
rungsanfalligkeit der elektronischen Mittel
und zur Behebung von Fehlern erfolgt halb-
jahrlich.

3. Es sind geeignete Mallnahmen getroffen
worden, um innerhalb bestimmter Zeitraume,
die mit den Rechten der betroffenen Perso-
nen vereinbar sind, spatestens aber innerhalb
von sieben Tagen, einen erneuten Zugriff auf
die Daten zu gewabhrleisten, wenn diese oder
die elektronischen Mittel beschadigt sind.
Detaillierte Angaben dazu sind im Plan fiir die
Betriebskontinuitat im Krisenfall und fur die
Wiederherstellung verlorengegangener
Daten gemal Art. 50 des geset-
zesvertretenden Dekrets vom 07.03.2005, Nr.
82 enthalten.

4. Zusatzliche elektronische Schutzmalinah-
men sind vom Hersteller der Software fur die
elektronische Protokollierung und das Doku-
mentenverwaltungssystem eingerichtet wor-
den, welche in den entsprechenden techni-
schen Unterlagen, die beim Suidtiroler Ge-
meindeverband Genossenschaft aufliegen,
beschrieben sind.

Art. 40
Organisatorische SchutzmaBnahmen

1. Den Beauftragten sind Anweisungen ge-
geben worden, um die Geheimhaltung des
Passworts zu gewahrleisten und um zu ver-
meiden, dass das elektronische Mittel wah-
rend eines Verarbeitungsvorganges unbe-
wacht und fur andere zuganglich ist. Fur die
Verwendung von beweglichen Datentragern,
auf denen Daten gespeichert sind, sind au-
Berdem Anweisungen gegeben worden um

Art. 39
Misure di protezione informatica

1. | dati personali sono protetti contro il rischio
di intrusione e dell'azione di programmi di cui
all'art. 615-quinquies del codice penale,
mediante I'attivazione di idonei strumenti
elettronici aggiornati con cadenza almeno
semestrale. | dati sensibili o giudiziari sono
protetti contro I'accesso abusivo, di cui all'art.
615-ter del codice penale, mediante I'utilizzo
di idonei strumenti elettronici.

2. Gli aggiornamenti periodici dei programmi
per elaboratore volti a prevenire la vulnerabi-
lita di strumenti elettronici e a correggerne di-
fetti sono effettuati con cadenza semestrale.

3. Sono state adottate idonee misure per ga-
rantire il ripristino dell'accesso ai dati in caso
di danneggiamento degli stessi o degli stru-
menti elettronici, in tempi certi compatibili con
i diritti degli interessati e non superiori a sette
giorni. Indicazioni dettagliate in riguardo sono
reperibili nel piano di continuita operativa e di
disaster recovery ai sensi dell'art. 50 del
decreto legislativo 07.03.2005, n. 82.

4. Sono state predisposte ulteriori misure di
protezioni elettroniche da parte dell'erogatore
del sistema elettronico di protocollazione e di
gestione documentale, descritte nei relativi
documenti tecnici disponibili presso il Con-
sorzio dei Comuni per la Provincia di Bolzano
Societa cooperativa.

Art. 40
Misure di protezione organizzative

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

Per I'utilizzo di supporti rimovibili su cui sono
memorizzati i dati sono state altresi impartite
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diese sicher zu verwahren und zu benutzen
und um einen unbefugten Zugriff oder eine
unerlaubte Verarbeitung zu verhindern.

2. Es ist schriftlich die Vorgehensweise fest-
gelegt worden, mit welcher der Rechtsinha-
ber bei lAngerer Abwesenheit oder Verhinde-
rung des Beauftragten die Verflgbarkeit der
Daten oder der elektronischen Mittel ge-
wabhrleisten kann, wenn ein Zugriff aus Grin-
den der Operativitat und der Systemsicher-
heit unbedingt dringend erforderlich ist.

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

istruzioni per la custodia e per l'uso in sicu-
rezza dei supporti e al fine di evitare accessi
non autorizzati e trattamenti non consentiti.
2. Sono state impartite disposizioni scritte agli
incaricati volte a individuare le modalita con le
quali il titolare pud assicurare la disponibilita
di dati o di strumenti elettronici in caso di
prolungata  assenza o impedimento
dell'incaricato che renda indispensabile e in-
differibile intervenire per esclusive necessita
di operativita e di sicurezza del sistema.

3. Il salvataggio dei dati avviene nei modi de-
scritti nel manuale di conservazione di cui
all'art. 32, comma 6.
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ANLAGE ZUM HANDBUCH DER ELEKTRONISCHEN PROTOKOLL- UND DOKUMENTENVERWALTUNG UND LANG-

ZEITARCHIVIERUNG

ALLEGATO AL MANUALE PER LA PROTOCOLLAZIONE, LA GESTIONE E L’ARCHIVIAZIONE INFORMATICA DEI

DOCUMENTI

Aufbewahrungsplan fur Gemeinden / piano di Conservazione per i Comuni

KATEGORIE KLASSE/ CLASSE ARTEN DER DOKLUMENTE TIPOLOGIE DOCU- | AUFBEWAH-
CATEGORIA UND AKTEN MENTARIE E DEI |RUNGFRIST/ PERIODO
FASCICOLI DI CONSERVAZIONE
01.01.Verwaltungsorgane und -flihrung / Organi istituzionali e gestione

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

01. Burgermeister / Sindaco

Personalakte Burgermeister fir
die Dauer der Amtszeit

Fascicolo personale
che dura quanto il
mandato

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

01. Burgermeister / Sindaco

Vizeburgermeister Personalakte
fur die Amtszeit

Vicesindaco fasci-
colo personale che
dura quanto il man-
dato

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

01. Burgermeister / Sindaco

Kommisséar Akte fur die Dauer
des Mandats

Commissario prefet-
tizio e straordinario
fascicolo personale

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

02.Gemeindeausschuss / Giunta Comu-
nale

Protokolle der Sitzungen des Ge-
meindeausschusses
Protokolle und Register

Verbali delle adu-
nanze della Giunta
comunale: Verbali e
registro

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

02.Gemeindeausschuss / Giunta Comu-
nale

Eine Akte pro Amtszeit (Ernen-
nungen Widerruf der Ernennung
Abtretung usw.)

un fascicolo per legi-
slatura 'Nomine, re-
voche e dimissioni
degli assessor

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

02.Gemeindeausschuss / Giunta Comu-
nale

Einberufung des Gemeindeaus-
schusses

convocazione della
Giunta

1 Jahr/ anno

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Protokolle der Sitzungen des Ge-
meinderates: Protokolle und Re-
gister

Verbali delle adu-
nanze del Consiglio
comunale: verbali e
registro

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Akte der Gemeinderéate flr die
Dauer des Mandats

Fasc. personali: un
fasc. per ogni consi-
gliere che dura
quanto dura il man-
dato

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Einberufung des Gemeinderats

Convocazioni del
Consiglio comunale

5 Jahre/ ann1

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Anfragen und Antrage der Ge-
meinderate

Interrogazioni e mo-
zioni consiliari

Dauernd/ illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

03.Gemeinderat / Consiglio Comunale

Ubersicht Uber das Vermdgen
der Inhaber von gewahlten und
leitenden Amtern

Bollettino della situa-
zione patrimoniale
dei titolari di cariche
elettive e di cariche
direttive

10 Jahre nach Ausschei-
den/ dopo la dimissione

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

04.Kommissionen / Commissioni

Protokolle der anderen Organe
der Gemeinde: Protokolle und
Register

Verbali degli altri or-
gani collegiali del
Comune: verbali e
registro

Dauernd/ illimitato
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01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

04.Kommissionen / Commissioni

Akte pro Kommission (mit Ernen-
nungen Rucktritten usw.)

Fascicolo per tipo di
commissione e legi-
slatura (nomine, re-
voche e dimissioni)

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

05.Reprasentationstatigkeit / Attivita di
rappresentanza

Initiativen
eine Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per cia-
scuna iniziativa

10 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

05.Reprasentationstatigkeit / Attivita di
rappresentanza

Ehrungen (verliehen und erhal-
ten): Verzeichnis der geehrten
Personen

eine Akte pro Ereignis

Onorificenze elenco
(concesse e rice-
vute):

un fasc. per ciascun
evento

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

10 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

05.Reprasentationstatigkeit / Attivita di
rappresentanza

Benutzung des Gemeindesie-
gels: eine Akte pro Jahr

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

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

06.0ffentlichkeitsarbeit / Pubbliche relazi-
oni

Vorbereitendens Material fUr die
Webseite

Materiali preparatori
per il sito Web

5 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

06.0Offentlichkeitsarbeit / Pubbliche relazi-
oni

Institutionelle Verdéffentlichungen
der Gemeinde (Bucher, Zeit-
schriften usw.)

Pubblicazioni istitu-
zionali del Comune
(libri, riviste, inser-
zioni o altro)

2 Exemplare Dauernd/ 2
copie illimitato

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

06.0ffentlichkeitsarbeit / Pubbliche relazi-
oni

Vorbereitendes Material fir die
Veroéffentlichung

Pubblicazioni istitu-
zionali del Comune
(materiali prepara-

tori)

5 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

06.0ffentlichkeitsarbeit / Pubbliche relazi-
oni

Pressemitteilungen der Ge-
meinde

1 Akte pro Jahr oder Amtsperi-
ode

Comunicati stampa
1 fascicolo per anno
0 per la durata del
mandato del Consi-
glio

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

06.0ffentlichkeitsarbeit / Pubbliche relazi-
oni

Beschwerden der Birger
In die jeweilige Verfahrensakte

oder Jahresaktte der Beschwer-
den

Reclami dei cittadini
(comunque perve-
nuti

Da inserire nel fasci-
colo del procedi-
mento

o un fascicolo an-
nuale dei reclami

10 Jahre/ 10 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

07.Rechnungsprtfer / Revisore dei conti

Personalakte fiir die Dauer des
Mandats

Fascicolo personale

10 Jahre nach Beendi-
gung des Mandats/ 10
anni dopo la cessazione

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

08.Volksanwalt / Difensore Civico

Zustellungen des Volksanwaltes
In die Verfahrensakte oder Sam-
melakte der Beschwerden

Notificazioni del di-
fensore civico (nel
fascicolo del speci-
fico procedimento) o
un fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

09. collaborazione e partecipazione

Eine Akte pro Beteiligung

mit einer Teilakte fir die Doku-
mente mit zeitlich begrenztem
Wert

Un fascicolo per par-
tecipazione con
eventuali sottofasci-
coli annuali relativi al
carteggio transitorio

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Finanzielle Beteiligungen eine
Akte pro Beteiligung Schriftver-
kehr von zeitlich begrenzter Be-
deutung wird in einer Teilakte ab-
gelegt

Gestione delle par-
tecipazioni finanzia-
rie: un fasc. per cia-
scuna partecipa-
zione

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni
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01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Initiativen (z.B. Meinungsumfra-
gen usw.) eine Akte pro Initiative

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

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Stadtepartnerschaften:
Eine Akte pro Angelegenheit

Gemellaggi: un fa-
scicolo per affare

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Forderungen von Komitees
Eine Akte pro Férderung

Promozione di comi-
tati: un fasc. per cia-
scun affare

10 Jahre

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Errichtung von durch die Ge-
meinden kontrollierte Korper-
schaften (einschlieBlich der Er-
nennung der Vertreter und der
Protokolle)

Costituzione di enti
controllati dal Co-
mune (comprensivo
della nomina dei
rappresentanti e dei
verbali)

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

09. Zusammenarbeit und Beteiligungen /
collaborazione e partecipazioni

Beteiligungen der Gemeinde an
Korperschaften und Vereinigun-
gen (einschlieBlich der Ernen-
nung der Vertreter) (z. B. Be-
zirksgemeinschaften)

Partecipazione del
Comune a enti e as-
sociazioni (compren-
sivo della nomina
dei rappresentanti)
(ad.es. le comunita
comprensoriali)

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.01.Verwaltungsorgane
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

10.Gebarungskontrolle / Controllo di gesti-
one

Interne Kontrolltatigkeit (eine
Jahresakte oder Akte pro Kon-
trolltatigkeit)

Controlli interni (un
fascicolo per anno o
un fascicolo per atti-
vita)

Ergebnisse Berichte
Dauernd/ illimitato (risul-
tati e relazioni)

5 Jahre Schriftverkehr
von geringer Bedeutung/
5 anni carteggio transito-
rio

01.01.Verwaltungsorgane

10.Gebarungskontrolle / Controllo di gesti-

Eine Akte mit der Beauftragung

Un fascicolo con

Dauernd nach Aussonde-

und -fihrung / Organi isti- |one und den Prifergebnissen eventuale incarico e |rung der Unterlagen mit
tuzionali e gestione li risultati del con- zeitlich begrenztem Wert/
trollo lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni
01.01.Verwaltungsorgane | 11. Stadtviertel / Quartieri Protokolle der Sitzungen der Verbali delle adu- Dauernd/ illimitato

und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

Stadtviertelrate: Protokolle und
ein Register pro Stadtviertel

nanze dei Consigli
circoscrizionali: ver-
bali e un registro an-
nuale per ciascuna
circoscrizione

01.01.Verwaltungsorgane | 11. Stadtviertel / Quartieri Beschlusse des Stadtviertelra- Deliberazioni dei Dauernd/ illimitato
und -fUhrung / Organi isti- tes: ein Register pro Stadtviertel |Consigli circoscrizio-
tuzionali e gestione nali: un repertorio

annuale per cia-

scuna circoscrizione
01.01.Verwaltungsorgane | 11. Stadtviertel / Quartieri Eine Akte pro Stadtviertel mit ei- |Un fasc. per quar- |Dauernd/ illimitato
und -fihrung / Organi isti- ner Teilakte fir jeden Vertretet tiere con un sottofa-
tuzionali e gestione scicolo per ogni rap-

presentante
01.01.Verwaltungsorgane | 11. Stadtviertel / Quartieri Sitzungsniederschriften Verbali delle riunioni |Dauernd/ illimitato
und -fUhrung / Organi isti-
tuzionali e gestione
01.01.Verwaltungsorgane | 11. Stadtviertel/ Quartieri Niederschriften der gemeinsa- Verbali della Confe- |Dauernd/ illimitato

und -fihrung / Organi isti-
tuzionali e gestione

men Sitzungen der Stadtviertel

renza

01.02.Se

kretariat / Segreteria

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

01.Beschlisse und Entscheide / Delibere
e determine

Dekrete des Blrgermeisters und
Register

Decreti del Sindaco
e repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

01.Beschlisse und Entscheide / Delibere
e determine

Entscheide bzw. Verfligungen
der FUhrungskrafte Register

Determinazioni dei
dirigenti: repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

01.Beschlisse und Entscheide / Delibere
e determine

Beschliisse des Gemeinderates
und Register

Deliberazioni del
Consiglio comunale:
repertorio

Dauernd/ illimitato
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01.02.Sekretariat / Segre-
teria

01.Beschlisse und Entscheide / Delibere
e determine

Beschliisse des Gemeindeaus-
schusses und Register

Deliberazioni della
Giunta comunale:
repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

02. Anordnungen / Ordinanze

Anordnungen des Blrgermeis-
ters und Register

Ordinanze del Sin-
daco: repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

02. Anordnungen / Ordinanze

Anordnungen der FUhrungskrafte
und Register

Ordinanze dei diri-
genti: repertorio

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat / Segre- | 03.Vertrage / Contratti Vertrage und Vereinbarungen: Contratti e convenzi- |20 anni per un’eventuale
teria Register oni: repertorio serie separata di contratti
Registrierpflichtige Vertrage dau- di scarsa rilevanza
ernd
01.02.Sekretariat / Segre- | 03.Vertrage / Contratti Vertrage und Konventionen der |Contratti e conven- |20 anni per un’eventuale
teria Stadtviertel Ein Register pro zioni delle circoscri- |serie separata di contratti
Stadtviertel wie oben zioni: un repertorio | di scarsa rilevanza
per ciascuna circo-
scrizione
01.02.Sekretariat / Segre- | 03.Vertrage / Contratti Vom Gemeindesekretar abge- Atti rogati dal segre- | Dauernd/ illimitato

teria

fasste Vertrage (6ffentliche Ver-
trage und Urkunden)

tario comunale (con-
tratti e atti unilaterali
in forma pubblica
amministrativa)

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

04.Rechtsstreitigkeiten / Contenzioso

Rechtsstreitigkeiten: eine Akte
pro Rechtsstreit

Fascicoli di causa
un fascicolo per
causa

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

05.Rechtsgutachten / Pareri legali

Gutachten, welche von der Ge-
meinde zu Gesetzesauslegun-
gen angefordert wurden

eine Jahresakte

Pareri chiesti dal Co-
mune su leggi speci-
fiche

un fascicolo annuale

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

06.Verordnungen / Regolamenti

Verordnungen der Gemeinde

Regolamenti emessi
dal Comune

Dauernd/ illimitato

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

06.Verordnungen / Regolamenti

Abfassung der Verordnungen
eine Akte pro Verordnung der
Schriftverkehr mit zeitlich be-
grenztem Wert wird in Teilakten
gesammelt

Redazione dei rego-
lamenti: un fasc. per
ciascun affare

il carteggio transito-
rio verra raccolto in
sottofascicoli

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

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

08. Gesetze und Rundschreiben / Norme
e circolari

Rundschreiben anderer Korper-
schaften

Circolari pervenute:

5 Jahre/ anni

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

07.Wechselproteste / Protesti cambiari

Wechselproteste Register

Protesti cambiari

10 Jahre/ anni

(Falls im Archiv noch vor-
handen) / se ancora
presenti nell’archivio)

01.02.Sekretariat / Segre-
teria

08. Gesetze und Rundschreiben / Norme
e circolari

Von der Gemeinde herausgege-
bene Rundschreiben/ jahrliches
Register

Circolari emanate
dal Comune: reper-
torio annuale

Dauernd/
illimitato

01.03.Rechnungswesen

und Finanzen / Ragioneria e Fina

nze

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

01.Haushaltsvollzugsplan / Piano esecu-
tivo di gestione

Haushaltsvollzugsplan und Anla-
gen darunter Berichte und Pro-
grammatik

Bilancio preventivo e
allegati, tra cui Rela-
zione previsionale e

programmatica

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

01.Haushaltsvollzugsplan / Piano esecu-
tivo di gestione

HHVP unterteilt in Akten fur je-
des Ziel

PEG: articolato in fa-
scicoli: un fasc. per
ogni obiettivo

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

01.Haushaltsvollzugsplan / Piano esecu-
tivo di gestione

Schriftverkehr der einzelnen Am-
ter zur Erstellung des HHVP

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

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

02.Haushaltsvoranschlag / Bilancio di pre-
visione

Haushaltsvoranschlag: eine Akte
fur die Erstellung und Teilakten
oder Akten pro Anderung

Gestione del bilan-
cio: variazioni un
fasc. per ciascuna
variazione

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
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lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Ausgangsrechnungen
Jahresregister

Fatture emesse: re-
pertorio annuale

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Einhebungsanordnungen

Reversali

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Verschiedene Quittungsblocke

Bollettari vari

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Einhebungsbestatigungen

Ricevute di paga-
menti vari

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Zahlungsverpflichtungen

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

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Eingangsrechnungen

Fatture ricevute: re-
pertorio annuale

10 Jahre/ anni

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

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Liquidierungsakte

Atti di liquidazione

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Zahlungsauftrage

Mandati di paga-
mento con allegati
emessi dalla Ragio-
neria e inviati alla
Tesoreria: repertorio
annuale

20 Jahre

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

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

03.Haushaltsgebarung / Gestione di bilan-
cio

Zahlung der Versicherungsver-
trage
eine Jahresakte

Pagamento dei
premi dei contratti
assicurativi fascicolo
annuale

10 Jahre nach Ver-
tragsende/ 10 anni
dall’estinzione del con-
tratto

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

04.Jahresabschlussrechnung / Conto
consuntivo

Jahresabschlussrechnung inklu-
sive Genehmigung und Bericht

Conto consuntivo
(con I‘'approvazione
e relazione)

Dauernd/ illimitato

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

04.Jahresabschlussrechnung / Conto
consuntivo

Gewinn- und Verlustrechnung,
aufgegliedert in Bilanz, Vermé-
gensaufstellung und Gewinn-
und Verlustrechnung

Rendiconto della ge-
stione, articolato in
Conto del bilancio,
Conto del patrimonio
e Conto economico

Dauernd/ illimitato

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

05.Darlehen / Mutui

Darlehensvertrage eine Akte pro
Darlehen

Contratti di mutuo:
un fasc. per ciascun
mutuo

10 Jahre nach Rickzah-
lung/

10 anni dall’estinzione
del mutuo

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

06.Inventar bewegliche Guter / Inventario
beni mobili

Inventar der beweglichen Guter
eine Akte pro Verwahrer

Inventari dei beni
mobili: uno per con-
segnatario

10 Jahre nach Ausstel-
lung des jahrlichen In-
ventars/ 10 anni dopo la
redazione dell'inventario
annuale

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

06.Inventar bewegliche Guter / Inventario
beni mobili

Eine Akte pro beweglichem Gut
Ankauf Nutzung VeraulRerung
USW.

Fascicoli dei beni
mobili: un fasc. per
ciascun bene mo-
bile, articolato nei
seguenti sottofasci-
coli, relativi ad atti-
vita specifiche, che
possono anche es-
sere di competenza
di UOR diverse:

- acquisizione
L manutenzione
L concessione in uso

alienazione e altre
forme di dismissione

10 Jahre nach Veraufie-
rung/
10 anni dalla dismissione

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

07.Inventar unbeweglicher Gter / Inven-
tario beni immobili

Inventar der unbeweglichen Gu-
ter

Inventario dei beni
immobili: registro o
base di dati perenne

Dauernd/ illimitato

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

07.Inventar unbeweglicher Gter / Inven-
tario beni immobili
e

Akte der unbeweglichen Giiter
eine Akte pro Gut unterteilt in fol-
gende Teilakten:

Fascicoli dei beni
immobili: un fasc.
per ciascun bene
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Ankauf
Veraulierung

Ordentliche Instandhaltung

Flhrung

Nutzung

immobile, articolato
nei seguenti sottofa-
scicoli:

acquisizione
alienazione

manutenzione ordi-
naria

gestione

uso

Dauernd/ illimitato

10 Jahre/ anni

10 Jahre/ anni

10 Jahre anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

08.0Okonomat und Beschaffungsdienst /
Economato e servizio approvvigiona-
mento

Sekretariatsgeblhren, Register
und Zahlungen

Diritti di segreteria:
registri annuali o pa-
gamenti virtuali

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

08.0Okonomat und Beschaffungsdienst /
Economato e servizio approvvigiona-
mento

Einnahmebestatigungen der
Bankuberweisungen der in den
einzelnen Organisationseinhei-
ten eingezahlten Sekretariatsge-
blhren

Ricevute dei versa-
menti in banca delle
somme riscosse
nelle differenti UOR
per diritti di segrete-
ria

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

08.0konomat und Beschaffungsdienst /
Economato e servizio approvvigiona-
mento

Ankauf von Gltern und Diensten

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

10 Jahre nach Abtretung/
10 anni dalla dismissione
del bene

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

08.0konomat und Beschaffungsdienst /
Economato e servizio approvvigiona-
mento

Verzeichnis der Lieferanten

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

10 Jahre nach Ende der
geschaftichen Beziehun-
gen

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

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

Modell 770

Mod. 770

20 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

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

Bestatigungen der Uberweisun-
gen (IVA IRPEF usw.)

Ricevute dei versa-
menti (IVA, IRPEF,
etc.)

10 Jahre/ anni

01.03.Rechnungswesen
und Finanzen / Ragione-
ria e Finanze

11. Buchhaltungsstatistiken / Statistiche
contabilita

Statistiken Jahresakte

Statistiche contabili
fascicolo annuale

10 Jahre

01.04.Steuern und Gebiihren / Tributi e imposte

01.04.Steuern und Ge-
bldhren / Tributi e imposte

01. Festlegung der Tarife / Fissazione ta-
riffe

Festlegung der Tarife unterteilt
nach den einzelnen Steuern und
die diesbezigliche Genehmi-
gung eine Akte je Steuer

Fissazione tariffe un
fascicolo per fissa-
zione imposta o tri-
buto

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.04.Steuern und Ge-
bldhren / Tributi e imposte

02.Einhebung / Riscossione

Steuerkonzessionéare eine Akte
pro Konzessionar

Concessionari: un
fasc. per ciascuno
dei concessionari

10 Jahre nach Strei-
chung des Konzessio-
nars /10 anni dalla ces-
sazione del rapporto

01.04.Steuern und Ge-
blhren / Tributi e imposte

03. Feststellungstatigkeit / Attivita di ac-
certamento

Akte pro Steuerzahler (oder Akte
pro Liegenschaft) mit Teilakten
pro Steuer) und eventuellen Re-
kursen

Fascicoli personali
dei contribuenti co-
munali: un fasc. per
ciascun contribuente
per ciascun tipo di
imposte (IClI,
TARSU, TOSAP,
etc.),

con eventuali sotto-
fascicoli (variazioni,
ricorsi, etc.)

10 Jahre nach der Strei-
chung des Steuerzahlers/
10 anni dopo la cancella-
zione del contribuente
dai ruoli

01.04.Steuern und Ge-
blhren / Tributi e imposte

03. Feststellungstatigkeit / Attivita di ac-
certamento

Diverse Steuerrollen (GIS,
Werbe-Plakatierung usw.)

Ruolo delle imposte
e tributi (ICI: base di
dati/ stampe affis-
sione etc.)

10 Jahre/ anni

01.05.Ve

rmogen / Patrimonio

01.05.Vermogen / Patri-
monio

01. Benutzungsvertrage / Contratti d'uso

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

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

10 Jahre nach Ver-
tragsende/ 10 anni dal
termine del contratto

01.05.Vermogen / Patri-
monio

02. Erwerb und Abtretung von Liegen-

schaften / Acquisto o alienazione di immo-

bili

Eine Akte pro Erwerb oder Ver-
aulierung

1 fascicolo per ac-
quisto o alienazione

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
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lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.05.Vermogen / Patri-
monio

03. Enteignungen / Espropri

Eine Akte pro Enteignung

1 fascicolo per es-
proprio

Dauernd nach Aussonde-
rung der Unterlagen mit
zeitlich begrenztem Wert/
lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio tem-
poraneo e strumentale
dopo 5 anni

01.05.Vermogen / Patri-
monio

04.Liegenschaftsverwaltung / Gestione

immobiliare

Versicherungsvertrage

Contratti assicurativi

10 Jahre nach Ablauf/ 10
anni dalla scadenza

01.05.Vermdgen / Patri-
monio

04.Liegenschaftsverwaltung / Gestione

immobiliare

Anfragen um Entschadigung

Richieste e pratiche
di risarcimento

10 Jahre/ anni

01.06.Technischer Dienst / Servizio Tecnico

01.06.Technischer Dienst
/ Servizio Tecnico

01.Bauinstandhaltung / Manutenzione im-

mobil

Ordentliche Instandhaltung
Jahresakte

Manutenzione ordi-
naria fascicolo an-
nuale

10 Jahre/ anni

01.06.Technischer Dienst
/ Servizio Tecnico

01.Bauinstandhaltung / Manutenzione im-

mobil

Aufderordentliche Instandhaltung:
eine Akte pro Instandhaltung

Manutenzione stra-
ordinari

20 Jahre/ anni

01.06.Technischer Dienst
/ Servizio Tecnico

02. Dienste fir Dritte / Servizi per conto

terzio

Eine Jahresakte

Un fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

01.06.Technischer Dienst
/ Servizio Tecnico

03.Fuhrparkverwaltung / Gestione parco

veicoli

Versicherungsvertrage

Contratti assicurativi

10 Jahre nach Ablauf/
10 anni dalla scadenza

01.06.Technischer Dienst
/ Servizio Tecnico

03.Fuhrparkverwaltung / Gestione parco

veicoli

Verwaltung der ausgesonderten
Fahrzeuge: eine Akte pro Fahr-
zeug

Gestione veicoli ri-
mossi: un fasc. per
ciascun veicolo

10 Jahre nach der Ver-
schrottung/ 10 anni
dopo la rimessione

01.07.Biirgerdienste / Servizi per il cittadino

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

Geburtsregister
ein Jahresregister

Registro dei nati: re-
pertorio annuale

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

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

Atti allegati per regi-
strazioni

Un fascicolo annuale
o un fascicolo per
ogni neonato

10 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

Mitteilung der Neugeborenen an
die Agentur der Einnahmen eine
Jahresakte

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

per ciascun periodo

1 Jahr/ anno

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

01.Geburten / Nascite

Unterlagen Randvermerke Ge-
burtsregister

Eine Akte fur jedes Verfahren
eine Jahresakte mit Teilakten

Documenti per anno-
tazioni sui registri di
stato civile: un fasc.
per ciascun procedi-
mento o un fascicolo
annuale con sottofa-
scicolo

10 Jahre nach dem
Randvermerk im Regis-
ter / 10 anni dopo I'an-
notazione

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

colo per matrimonio
01.07.Blrgerdienste / 02.Trauungen / Matrimoni Lebensgemeinschaft 1 Akte pro |Unione civile 1 fasci- | 10 Jahre/ 10 anni

Servizi per il cittadino

Lebensgemeinschaft Unterlagen
fur die Eintragung

colo con i relativi do-
cumenti

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

02.Trauungen / Matrimoni

Unterlagen Randvermerke Trau-
ungsregister

Atti per annotazioni
sui registri di stato ci-
vile: un fasc. per cia-
scun procedimento

10 Jahre nach dem
Randvermerk im Regis-
ter / 10 anni dopo I'an-
notazione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

02.Trauungen / Matrimoni

Heiratsregister
ein Jahresregister

Registro dei matri-
moni: repertorio an-
nuale

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

03.Todesfalle / Decessi

Sterberegister
ein Jahresregister

Registro dei morti:
repertorio annuale

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

03.Todesfalle / Decessi

Unterlagen fir die Eintragung
eine Jahresakte mit Teilakten pro
Todesfall

Atti allegati per la re-
gistrazione un fasci-
colo annuale con un
sottofoscicolo per
ogni decesso

10 Jahre/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

03.Todesfalle / Decessi

Unterlagen Randvermerke To-
desregister

Atti per annotazioni
sui registri di stato ci-
vile: un fasc. per cia-
scun procedimento

10 Jahre nach dem
Randvermerk im Regis-
ter / 10 anni dopo I'an-
notazione
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01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

03.Todesfalle / Decessi

Leichenuberfuhrung: eine Akte
pro Uberflihrung

Trasferimento delle
salme: un fasc. per
ciascun trasporto

50 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

04. Staatsburgerschaft/ Cittadinanza

Staatsbirgerschaftsregister jahr-
liches Verzeichnis

Registro di cittadi-
nanza: repertorio an-
nuale

Dauernd/ lllimitato,

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

04. Staatsburgerschaft/ Cittadinanza

Unterlagen fir die Eintragung
eine Akte pro Staatsbirger

Atti allegati per ogni
cittadino

10 Jahre/anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

04. Staatsburgeschaft/ Cittadinanza

Unterlagen Randvermerke
Staatsbulrgerschaftsregister

Atti per annotazioni
sui registri di cittadi-
nanza: un fasc. per
ciascun procedi-
mento

10 Jahre nach dem
Randvermerk im Regis-
ter / 10 anni dopo I'an-
notazione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

Certificazioni e verifiche

05. Bescheinigungen und Uberpriifungen /

Anfragen um Bescheinigungen:
eine Jahresakte

Richieste certificati:
un fasc. per ciascun
anno

1 Jahr/ anno

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

Certificazioni e Verifiche

05. Bescheinigungen und Uberpriifungen /

Schriftverkehr mit anderen Kor-
perschaften fir die Ubermittlung
von Dokumenten: eine Akte pro
Jahr

Corrispondenza con
altre amministrazioni
per rilascio e tra-
smissione docu-
menti: un fasc. per
ciascun anno

1 Jahr/ anno

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

06.Ausweise / Documenti

Weilte Kartchen ldentitatskarten
eines pro Person

Cartellini per carte
d’identita: uno per
ciascuna persona

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

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

06.Ausweise / Documenti

Verfallene und zuriickgegebene
Identitatskarten

Carte d’identita sca-
dute e riconsegnate

Nach der Ruckgabe so-
fort vernichten / Da ma-
cerare dopo la ricon-
segna

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

06.Ausweise / Documenti

Willenserklarungen Organspen-
den

Dichiarazioni di vo-
lonta alla donazione
di organi

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

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

popolazione residenti

07. Einwohnermelde-register / Anagrafe

APR4 Meldeamtliche Eintragung:
eine Jahresakte mit Teilakten pro
Person oder eine Akte pro Per-
son

APR 4: iscrizioni
anagrafiche: un fasc.
Annuale con sottofa-
scicoli per ciascuna
persona o un fasci-
colo per persona

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

popolazione residenti

07. Einwohnermelde-register / Anagrafe

Wohnsitzwechsel innerhalb der
Gemeinde: eine Jahresakte

Cambi di abitazione
e residenza: un fasc.
per ciascuna per-
sona

10 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

popolazione residenti

07. Einwohnermelde-register / Anagrafe

Streichungen aus dem Einwoh-
nermelderegister ein Jahresakte
mit Teilakten pro Person

Cancellazioni: un
fasc. per ciascuna
persona

10 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

popolazione residenti

07. Einwohnermelde-register / Anagrafe

Bevolkerungsregister in informa-
tischer Form

Registro della popo-
lazione: su base di
dati

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

08.A.lL.R.E

AIRE: eine Akte pro Person

AIRE: un fasc. per
ciascuna persona

Dauernd/ illimitato

Wahlamt servizio elettorale

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

VERZEICHNISSE/ ALBI ELETTORALI

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Verzeichnis der Prasidenten der
Wahlsitze ein Verzeichnis pro
Wahl

Albo dei presidenti di
seggio: un elenco
per ciascuna ele-
zione

5 Jahre/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Verzeichnis der Stimmzahler

Albo degli scrutatori:
un elenco per cia-
scuna elezione

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der jahrlichen Ak-
tualisierung beider Verzeichnisse

Carteggio dell’ag-
giornamento an-
nuale dei due albi

5 Jahre/ anni

UNTERLAGEN FUHRUNG WAHLERLISTEN/ ATTI R

ELATIVI ALLA TENUTA E REVISIONE DELLE LISTE ELETTORALI

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Hauptwahlerlisten

Liste generali

1 anno dopo la reda-
zione della successiva

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Sektionslisten

Liste sezionali

1 anno dopo la reda-
zione della successiva

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der Gemeinde-
wahlkommission und/oder des
Verantwortlichen des Gemeinde-
wahlamtes

Verbali della com-
missione elettorale
comunale e/o del
Responsabile

Dauernd/ illimitato
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dell’Ufficio elettorale
comunale

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Kopie der Niederschriften der
Bezirkswahlunterkommission in
Bezug auf Handlungen und Ent-
scheidungen, welche von der
Gemeindewahlkommission
und/oder des Verantwortlichen
des

Gemeindewahlamtes getroffen
wurden

Copia dei verbali
della Commissione
elettorale manda-
mentale in ordine
alle operazioni e de-
liberazioni adottate
dalla Commissione
elettorale comunale

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Karteikarten des Hauptlistenver-
zeichnisses

Schede dello sche-
dario generale

5 Jahre nach der Abfas-
sung der Nachsten/ 5
anni dopo la redazione
della successiva

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Personliche Faszikel der Wahler:
ein Faszikel fur jeden Wahler

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

5 Jahre nach der Strei-
chung aus der Liste/ 5

anni dopo la cancella-

zione dalla lista

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Verzeichnis mit den Vorschlagen
fur die Abanderung der Wahler-
listen

Elenchi recanti le
proposte di varia-
zione delle liste elet-
torali

5 Jahre nach der Abfas-
sung der Nachsten/ 5
anni dopo la redazione
della lista successiva

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Carteggio concer-
nente la tenuta e la
revisione delle liste
elettorali: un fasci-
colo per revisione

5 Jahre nach der Abfas-
sung der Nachsten/ 5
anni dopo la redazione
della lista successiva

WAHLEN ALLGEMEIN/ ELEZIONI

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Wahlkundmachungen: eine Akte
pro Wahl: eine Akte pro Wahl

Convocazione dei
comizi elettorali: un
fasc. per ciascuna
elezione

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Kundmachung mit den Kandida-
tenlisten: eine Akte pro Wahi

Manifesto delle can-
didature: un fasci-
colo per anno

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Unterlagen in Bezug auf die Ein-
setzung und Ausstattung der
Wahlsprengel: eine Akte pro
Wahl

Atti relativi alla costi-
tuzione e arreda-
mento dei seggi: un
fascicolo per ele-
zione

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Ersatzpakete fiir die Wahl

Pacchi scorta elezi-
oni

2 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Nicht abgeholte Bescheinigun-
gen zur Austbung des Wahlrech-
tes

Certificati elettorali
non ritirati:

2 Jahre/ anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Anleitungen zu den Wahlhand-
lungen in Druckform

Istruzioni elettorali in
stampa

2 Jahre/ anni

UNTERLAGEN BETREFFEND
SCRIZIONALI

DIE WAHL DER GEMEINDEORGANE UND DER STADTVIERTELRATE/ ATTI DELLE ELEZIONI DEI CONSIGLI COMUNALI E DEI CONSIGLI CIRCO-

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der verschiede-
nen Amter zur Organisation und
zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

Carteggi dei vari Uf-
fici concernenti la or-
ganizzazione € lo
svolgimento

delle elezioni un fa-
scicolo per elezione

Bis zur nachsten Wahl/
fino alla prossima elezi-
one

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Einreichung der Listen
Plakat

Presentazione delle
liste: manifesto

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Einreichung der Listen Schriftver-
kehr

Presentazione delle
liste: carteggio

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Akten bezuglich der Einrichtung
der Wahlsitze

Atti relativi alla costi-
tuzione e arreda-
mento dei seggi

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschrift der Prasidenten der
Wabhlsitze

Verbali dei presidenti
di seggio

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Glultige Stimmzettel

Schede votazioni va-
lide

Nach Ende der Amtspe-
riode/ dopo la scadenza
del Consiglio

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Reservestimmzettel

Pacchi scorta elezi-
oni

2 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Unterlagen betreffend die Hinter-
legung der Kandidaturen (im
Falle von Gemeinderatswahlen)

atti per la presenta-

zione delle candida-
ture (in caso di ele-

zioni comunali)

Dauernd/ illimitato
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01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Hinterlegung der Listen: Korres-
pondenz

presentazione delle
liste: carteggio

5 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zur Abstimmung
und Auszahlung aller Wahlspren-
gel

der Wahlkreise und der Ge-
meinde, ohne Anlagen

Verbali di votazione
e di scrutinio di tutte
le sezioni delle circo-
scrizioni

e del Comune, privi
di allegati

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Eine Ausfertigung der Nieder-
schrift der Versammlung der Pra-
sidenten der Wahlsprengel oder
des zentralen Wahlamtes, mit
den beigelegten zusammenfas-
senden Ubersichtstabellen

Un esemplare del
verbale del’Adu-
nanza dei presidenti
di sezione

o dell’Ufficio cen-
trale, con i prospetti
riepilogativi allegati

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Carteggio concer-
nente la organizza-
zione e lo svolgi-
mento della
consultazione: un fa-
scicolo per elezione

Bis zum Ablauf der Re-
kursfrist/ fino al termine
di eventuali ricorsi

UNTERLAGEN IN BEZUG AUF DIE WAHL DES LANDTAGES UND DES REGIONALRATES/ /ATTI RELATIVI ALLE ELEZIO

NI DEI CONSIGLI PROVIN

CIALI E REGIONALI

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der verschiede-
nen Amter zur Organisation und
zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

Carteggi dei vari Uf-
fici concernenti la or-
ganizzazione e lo
svolgimento delle
elezioni un fascicolo
per elezione

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zur Abstimmung
und Auszahlung aller Wahlspren-
gel

der Gemeinde, ohne Anlagen

Verbali di votazione
e di scrutinio di tutte
le sezioni del Co-
mune, privi di allegati

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der Landeswahl-
behdrde in Bezug auf den Ab-
schluss

der Auszahlung der Stimmzettel
der Wahlsprengel,

welche diese nicht abgeschlos-
sen haben (sofern vorhanden)

Verbali dell’Ufficio
elettorale centrale
relativi al completa-
mento

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

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Carteggio concer-
nente la organizza-
zione e lo svolgi-
mento della
consultazione: un fa-
scicolo per elezione

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

UNTERLAGEN IN BEZUG AUF DIE WAHL DER VERTRETER ITALIEN’S IM EUROPAISCHEN PARLAMENT/ ATTI RELATIVI ALLA ELEZIONE DEI RAPPRESENTANTI ITALIANI AL
PARLAMENTO EUROPEO

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der verschiede-
nen Amter zur Organisation und
zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

Carteggi dei vari Uf-
fici concernenti la or-
ganizzazione e lo
svolgimento delle
elezioni un fascicolo
per elezione

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

07.Burgerdienste / Ser-
vizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der Wahlspren-
gel zu den Wahlhandlungen,
ohne Anlagen

Verbali sezionali
delle operazioni elet-
torali privi di allegati

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zum Abschluss
der Stimmauszahlung des Pro-
vinzialamtes,

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

Verbali dell'Ufficio
elettorale provinciale
relativi al completa-
mento

delle operazioni di
scrutinio delle se-
zioni che non le
hanno ultimate (se
presente)

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz in Bezug auf die
Ernennung der Listenvertreter
in den Sektionswahlamtern

Carteggio relativo
alle designazioni dei
rappresentanti di li-
sta presso gli uffici
elettorali di sezione

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Carteggio concer-
nente la organizza-
zione e lo svolgi-
mento della
consultazione: un fa-
scicolo per elezione

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione
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UNTERLAGEN IN BEZUG AUF DIE WAHL DER ABGEORDNETENKAMMER UND DES SENATES DER REPUBLIK/ ATTI RELATIVI ALLE ELEZIONI DELLA CAMERA DEI DEPU-
TATI E DEL SENATO DELLA REPUBBLICA

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der verschiede-
nen Amter zur Organisation und
zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

Carteggi dei vari Uf-
fici concernenti la or-
ganizzazione € lo
svolgimento

delle elezioni un fa-
scicolo per elezione

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Verbali sezionali
delle operazioni elet-
torali per la elezione
della

Camera dei deputati
e del Senato della
Repubblica, privi di
allegati

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der zentralen Be-
zirkswahlamter fir die Wahl

der Abgeordnetenkammer und
der zentralen Bezirkswahlamter
fur die Wahl des Senates der Re-
publik, flr den Abschluss der
Amtshandlungen der Wahlspren-
gel, welche diese nicht abge-
schlossen haben (sofern vorhan-
den)

Verbali degli Uffici
centrali circoscrizio-
nali, per la elezione
della

Camera dei deputati,
e degli Uffici eletto-
rali circoscrizionali,
per

la elezione del Se-
nato della Repub-
blica, per il comple-
tamento

delle operazioni
delle sezioni che non
le hanno completate
(se presente)

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Carteggio relativo
alla designazione dei
rappresentanti di li-
sta o

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

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Carteggio concer-
nente la organizza-
zione e lo svolgi-
mento della
consultazione: un fa-
scicolo per elezione

Bis zur nachsten Wahl
aufzubewahren/ da con-
servare fino alla pros-
sima elezione

UNTERLAGEN IN BEZUG AUF ABSCHAFFENDE VOLKSBEFRAGUNGEN, VOLKSABSTIMMUNGEN, LANDESVOLKSBEFRAGUNGEN UND LANDESVOLKSABSTIMMUNGEN/

ATTI RELATIVI Al REFERENDUM ABROGATIVI, Al REFERENDUM POPOLARI, Al

REFERENDUM POPOLARI PROVINCIALI ED Al REFERENDUM P

ROVINCIALI

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der verschiede-
nen Amter zur Organisation und
zum Ablauf der Wahlen: eine
Akte pro Wahl

Carteggi dei vari Uf-
fici concernenti la or-
ganizzazione € lo
svolgimento

delle elezioni un fa-
scicolo per elezione

5 Jahr/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz in Bezug auf die
Ernennung der Vertreter der Par-
teien oder politischen Gruppie-
rungen, welche im Parlament
oder im Landtag vertreten sind
und die Promotorenkomitees der
Volksbefragungen, bei den Sekti-
onsamtern

Carteggio relativo
alla designazione dei
rappresentanti dei
partiti o dei gruppi
politici rappresentati
in Parlamento o in
Consiglio provinciale
e dei Comitati pro-
motori dei referen-
dum, presso gli Uffici
di sezione

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Sektionsniederschriften der
Wahlhandlungen, ohne Anlagen

Verbali sezionali
delle operazioni elet-
torali privi di allegati

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften zum Abschluss
der Stimmauszahlung von Seiten
des zustandigen Landesamtes
fur die Volksbefragung, fiir jene
Sprengel, welche die Auszahlung
nicht abgeschlossen haben (so-
fern vorhanden

Verbali di completa-
mento dello spoglio
delle schede ese-
guito da

parte dell’ Ufficio pro-
vinciale per il refe-
rendum per le se-
zioni che

non le hanno com-
pletate (se presente)

5 Jahre/ anni
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01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Carteggio concer-
nente la organizza-
zione e lo svolgi-
mento della
consultazione: un fa-
scicolo per elezione

5 Jahre/ anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Unterschriftensammlung far
Volksabstimmungen

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

% Jahre nach der Volks-
befragung/ 5 anni dopo
il referendum

UNTERLAGEN IN BEZUG AUF ABSCHAFFENDE VOLKSBEFRAGUNGEN, VOL

KSABSTIMMUNGEN, LANDESVOLKSBEFRAGUNGEN UND LANDESVOLKSABSTIMMUNGEN
IATTI RELATIVI Al REFERENDUM ABROGATIVI, Al REFERENDUM POPOLARI, Al REFERENDUM POPOLARI PROVINCIALI ED Al REFERENDUM PROVINCIALI

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz der verschiede-
nen Amter zur Organisation und
zum Ablauf der Wahlen

Carteggi dei vari Uf-
fici concernenti la or-
ganizzazione e lo
svolgimento

delle elezioni

5 Jahre/anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

Carteggio relativo
alla designazione dei
rappresentanti dei
partiti

o dei gruppo politici
rappresentati in Par-
lamento o in Consi-
glio

provinciale e dei Co-
mitati promotori dei
referendum, presso
gli

Uffici di sezione

2 Jahre/anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Sektionsniederschriften der
Wahlhandlungen, ohne Anlagen

Verbali sezionali
delle operazioni elet-
torali privi di allegati

2 Jahre/anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

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

Verbali di completa-
mento dello spoglio
delle schede ese-
guito da

parte dell’ Ufficio pro-
vinciale per il refe-
rendum per le se-
zioni che

non le hanno com-
pletate (se presente)

2 Jahre/anni

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Korrespondenz zur Organisation
und zum Ablauf der Wahlen

Carteggio concer-
nente la organizza-
zione e lo svolgi-
mento delle
elezioni

2 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

2 Jahre/anni

Volksbefragung auf Gemeindeebene / Referendum su livello nazionale

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Vorbereitende Unterlagen

Atti preparatori

5 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Unterlagen in Bezug auf die Ein-
setzung und Ausstattung der
Wahlsprengel

Atti relativi alla costi-
tuzione e arreda-
mento dei seggi

2 Jahre/anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

Niederschriften der Prasidenten
der Wahlsprengel

Verbali dei presidenti
di seggio

Dauernd/illimitao

ANTRAGE, PETITIONEN UND VOLKSINITIATIVEN

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

09. Wahlamt / Servizio elettorale

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

5 Jahre nach der Volks-
befragung/ anni dopo il
referendum

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

10. Militar / Leva

Aushebungslisten

Liste di leva: una per
anno

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

10. Militar / Leva

Liste der Streichungen und Be-
freiten Jahresliste

Lista degli elimi-
nati/esentati: una per
anno

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

10. Militar / Leva

Miltarmatriken

Ruoli matricolari Uno
per anno

Dauernd/ illimitato

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

10. Militar / Leva

Einberufung fur Militardienste:
eine Akte pro Einberufung

Requisizioni per uti-
litd militare: Procedi-
menti specifici: un

Dauernd/ illimitato
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fasc. per ciascun
procedimento

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

12. Zahlungen / Censimenti

Zahlbogen fiur Statisitken und
Zahlungen

Schedoni statistici
del censimento

1 Jahr nach der nach-
sten Zahlung

da scartare 1 anno dopo
il nuovo censimento

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

12. Zahlungen / Censimenti

Vorbereitende Unterlagen: eine
Akte pro Zahlung

Atti preparatori e or-
ganizzativi:

un fascicolo per cen-
simento

1 Jahr nach der nach-
sten Zahlung

da scartare 1 anno dopo
il prossimo censimento

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

13. Toponomastik / Toponomastica

Protokolle der Gemeindekom-
mission fur Toponomastik jahrli-
ches Register

Verbali e delibera-
zioni della Commis-
sione comunale per
la toponomastica: re-
pertorio annuale

Dauernd/ illimitato

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

15.Sprachgruppenzugehdérigkeitserklarung
/ Dichiarazione di appartenenza al gruppo

linguistico

Einladungs-/Informationsschrei-
ben und entsprechende Zustel-
lungsbelege fir die Erklarung
Uber die Sprachgruppenzugehd-
rigkeit: eine Jahresakte

Inviti e materiale in-
formativo per dichia-
razione di apparte-
nenza o di aggrega-
zione ad un gruppo
linguistico e le rispet-
tive ricevute di con-
segna: un fascicolo
annuale

1 Jahr nach der darauf-
folgenden Zahlung falls
im Archiv vorhanden

da scartare 1 anno dopo
il prossimo censimento

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

16. Birgerschalter / Sportello del cittadino

Initiativen des Burgerschalters
Ein Akte pro Angelegenheit
(z.B. Organisation von Taxi-
dienste fur Senioren, fur Men-
schen mit Beeintrachtigungen),
Frauennachtaxi Zeitbank)

Iniziative specifiche
dellURP: un fasc.
per ciascun affare,
ad esempio servizio
Taxi per anziani, per-
sone disabili) taxi
rosa per donne

Auflistung der Dienste
Dauernd/ illimitato

5 Jahre Schriftverkehr
mit begrenzter Relevanz
5 anni sottofascicolo
con il carteggio di carat-
tere transitorio e stru-
mentale

01.07.Blrgerdienste /
Servizi per il cittadino

16. Burgerschalter / Sportello del cittadino

Bilrgerbeschwerden: eine Jah-
resakte

Reclami dei cittadini
(comunque perve-
nuti) un fascicolo an-
nuale

10 Jahre/ 10 anni

01.07.Burgerdienste /
Servizi per il cittadino

16. Burgerschalter / Sportello del cittadino

Verzeichnis der Patientenverfi-
gungen

Elenco DAT

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Verwaltung / Amministrazione Generale

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

01. Offentliche Arbeiten / Lavori pubbilici

Offentliche Arbeiten: eine Akte
pro Projekt mit Teilakten je Teil-
verfahren

Realizzazione di
opere pubbliche

Un fascicolo per
opera con sottofasci-
coli per subprocedi-
mento

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

01. Offentliche Arbeiten / Lavori pubblici

Ansuchen und Gutachten Um-
weltvertraglichkeitsprufung (Teil-
akt im jeweiligen Projektakt

Valutazioni e pareri
di impatto ambien-
tale da inserire in un
sottofascicolo
dell'opera pubblica

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

02. EDV / Informatica

Organisation des Datenverarbei-
tungssystems

(Vereinbarungen Datenhaltung,
Ankauf Soft- und Hardware
usw.): eine Akte pro Angelegen-
heit

Organizzazione del
sistema Conven-
zione tenuta dati, ac-
quisti software and
Hardware ecc.) un
fascicolo per affare

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /

Protocollo e gestione documentale

Tagesabschlussregister

Registro giornaliero
del di protocollo

Dauernd
Illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /

Protocollo e gestione documentale

Aktenverzeichnis

Repertorio dei fasci-
coli

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /

Protocollo e gestione documentale

Organisation des Protokoll-
dienste und der ordentlichen Ta-
tigkeiten (Anpassung Dokumen-
tenverwaltungs-handbuch mit Ak-
tenplan und Aufbewahrungsplan,
periodische Aussonderung usw.

Organizzazione del
servizio e dell'attivita
ordinaria (aggiorna-
mento del manuale
di gestione con il tito-
lario e piano di con-
servazione, sele-
zione periodica, rior-
dino, inventaria-
zione, spostamenti e
versamenti di mate-
riale, depositi e co-
modati):

Dauernd/ illimitato
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01.08.Aligemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /

Protocollo e gestione documentale

Gemeindearchiv:
Aulergewdhnliche Eingriffe

Umsiedelung

Restaurierungen,

Archvio comunale:
Interventi straordinari
(ad esempio, traslo-
chi,

restauri,

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /

Protocollo e gestione documentale

Anfragen um Einsicht fir Verwal-
tungszwecke
eine Jahresakte

Richieste di accesso
per fini amministrativi
un fascicolo annuale

5 Jahre/anni

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /

Protocollo e gestione documentale

Anfragen um Informationen aus
Studiengriinden: eine Akte pro
Anfrage

Richieste di informa-
zioni archivistiche e
richieste per motivi di
studio un fascicolo
per richiesta

5 Jahre/anni

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

03. Protokoll und Dokumentenverwaltung /

Protocollo e gestione documentale

Postspesenregister

Registri delle spedi-
zioni e delle spese
postali

10 Jahr/ anno

01.08.Aligemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

04. Amtstafel / Albo pretorio

Anfragen um Veréffentlichung
auf der Amtstafel

Richieste di pubbli-
cazione all'albo pre-
torio

1 Jahr/ anno

01.08.Allgemeine Ver- 04. Amtstafel / Albo pretorio Register der Amtstafel Registro dell’Albo 40 Jahre/ anni
waltung / Amministrazi- pretorio

one Generale

01.08.Allgemeine Ver- 04. Amtstafel / Albo pretorio Register der Amtstafel der Stadt- | Registro dell’Albo 40 Jahre/ anni

waltung / Amministrazi-
one Generale

viertel

della circoscrizione:
un repertorio an-
nuale per ciascuna
circoscrizione

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

05. Zustellungen / Notificazioni

Ansuchen um Zustellungen an
den Sitz der Gemeindeverwal-
tung (mit Anlagen): eine Jahres-
akte

Richieste di notifica
presso la casa co-
munale (con allegati)
un fascicolo annuale

5 Jahre/ anni

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

05. Zustellungen / Notificazioni

Zustellungsregister

Registro delle no-
tifiche

10 Jahre/ anni

01.08.Aligemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

08 Sicurezza del lavoro

Erhebungen der Risiken im
Sinne des Gesetzes 626/1994

Rilevazione dei ri-
schi, ai sensi della
626/94: un fasc. per
sede

1 Jahr nach er nachst-
folgenden Erhebung

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

08 Sicurezza del lavoro

Unfallregister

Registro infortuni

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

08 Sicurezza del lavoro

Protokolle der Sitzungen der Ar-
beitssicherheitsvertreter

Verbali delle rappre-
sentanze dei lavora-
tori per la sicurezza

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

08 Sicurezza del lavoro

Unfallmeldung und diesbezugli-
che Akte Teilakte im Personalakt

Denuncia di infortu-
nio e pratica relativa,
con referti, inserita
nei singoli fascicoli
personali

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

08 Sicurezza del lavoro

Akte bezlglich der Arbeitsmedizi-
nischen Visiten

Fascicoli relativi alle
visite mediche ordi-

narie sottofascicolo

del (medicina del la-
VOoro)

10 Jahre/ anni

01.08.Aligemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Benennung (Bezeichnung) der
Gemeinde
eine Akte

Denominazione del
Comune un fascicolo

Dauernd
illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Verleihung des Titels Stadt

Attribuzione del titolo
di citta

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Gemeindegrenzen 1 Akte fur
jede Anderung

Confini del Comune
un fascicolo per cia-
scuna variazione

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Festlegung der Bezirke
1 Akte pro Bezirk

Costituzione delle
circoscrizioni

Dauernd/ illimitato

01.08.Aligemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Anderungen des Gemeindesta-
tuts eine Akte pro Anderung mit

Redazione, modifi-
che e interpretazioni
dello statuto

Dauernd/ illimitato
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Teilakten fUr den Schriftverkehr
mit informellem Charakter i

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

. Organisation / Organizzazione

Gemeindewappen:
Anderungen und Anerkennung
1 Akte pro Anderung

Stemma Definizione,
modifica, riconosci-
mento dello stemma
un fascicolo per vari-
azione

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Gemeindefahne Anderung und
Anerkennung: eine Akte pro An-
derung

Definizione, modi-
fica, riconoscimento
del gonfalone un fa-
scicolo per varia-
zione

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Festlegung Anderung und Aner-
kennung des Gemeindesiegels
Eine Akte pro Anderung

Definizione, modi-
fica, riconoscimento
del sigillo

un fascicolo per va-
riazione

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Gewahrung der kostenlosen Ver-
wendung des Wappens
eine Akte pro Aktivitat

Concessione del pa-
trocinio gratuito e del
connesso uso dello
stemma del Co-
mune: fasc. per atti-
vita

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Unterstutzung von Vereinen

Politica di incorag-
giamento e appoggio
alle associazioni

10 Jahre/ anni

01.08.Aligemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

Verzeichnis der Vereine

Albo dell’associazio-
nismo: elenco delle
associazioni accredi-
tate

Dauernd/ illimitato

01.08.Allgemeine Ver-
waltung / Amministrazi-
one Generale

10. Organisation / Organizzazione

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

Fascicoli delle asso-
ciazioni che chie-
dono l'iscrizione
all’albo

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Personale

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Zuweisung von Zustandigkeiten
an die Dienststellen

Attribuzione di com-
petenze agli uffici

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Organigramm eine Akte pro Fest-
legung des Organigramms

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

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Organisation der Dienststellen
eine Akte pro Angelegenheit

Organizzazione degli
uffici: un fasc. per
ciascun affare

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Offnungszeiten der Gemeinde-
amter und der anderen Amter

Orari di apertura de-
gli uffici comunali e
degli altri uffici

1 Jahr nach Anderung

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Vorbereitende Unterlagen fir die
Beschlisse in Bezug auf die Per-
sonalpolitik

Materiale preparato-
rio per le delibera-
zioni in materia di
politica del personale

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Allgemeine Bestimmungen

Rapporti di carattere
generale

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Einrichtung der Personalvertre-
tung

Costituzione delle
rappresentanze del
personale

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

01.Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Protokoll der Verhandlungsdele-
gation fur dezentrale Zusatzver-
handlungen

Verbali della Delega-
zione trattante per la
contrattazione inte-
grativa decentrata

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

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

Domande di servizi
su richiesta (mensa,
asili nido, colonie
estive, soggiorni cli-
matici, etc.) un fasci-
colo annuale per ser-
vizio

5 Jahre/ anni

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Stellenplan: eine Akte mit den
allgemeinen Kriterien und Best-
immungen flr die Aufnahme von
Personal, allgemeine Bestim-
mungen flr die Entlohnung und
Zulagen

Pianta organica
Criteri generali e nor-
mativa per il recluta-
mento del personale:
un fasc.

Dauernd/ illimitato
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01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Entscheide fir AuRendienste:
eine Jahresakte

Determinazioni di
missioni

10 Jahre/ anni

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Autorisierung fur die Annahme
externer Beauftragungen eventu-
ell als Teilakte im Personalakt

Autorizzazione allo
svolgimento di incari-
chi esterni (eventual-
mente 1 sottofasci-
colo nel fascicolo
personale)

5 Jahre/ anni

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Entscheide zu den Kollektivver-
tragen und Stellenplan

Determinazione dei
ruoli e contratti col-
lettivi

Dauernd/ illimitato

NB i contratti con il sin-
golo confluiscono nel
fasc. Personale
Vertrage mit den einzel-
nen Angestellten sind im
Personalakt abzulegen)

01.09.Personal / Perso-
nale

01. Personalverwaltung / Amministrazione
del personale oppure: 05.Lohnbuchhal-
tung / Contabilita stipendiale

Krankheitserklarungen und Be-
rechnung der Entschadigung

in der Teilakte der Personalakte
abgelegt

Dichiarazioni di infer-
mita e calcolo dell’in-
dennizzo inserite nel
sottofascicolo del
singolo fascicolo per-
sonale

10 Jahre/ anni

01.09.Personal / Perso-
nale

01.Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Verzeichnis der Beauftragungen

Elenco degli incarichi
conferiti: repertorio

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

'01.Personalverwaltung / Amministrazione
del personale

Kollektive Dienstanaweisungen
eine Akte

Ordini di servizio col-
lettivi un fascicolo

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

02. Aufnahme Personal / Assunzioni per-
sonale

Eine Akte pro Wettbewerb mit
eventuellen Teilakten

1 fascicolo per con-
corso con eventuali
sottofascicoli

5 Jahre/ anni

01.09.Personal / Perso-
nale

02. Aufnahme Personal / Assunzioni per-
sonale

Eingereichter Lebenslauf fur An-
fragen um Aufnahme

Curricula inviati per
richieste di assun-
zione

5 Jahre/ anni

01.09.Personal / Perso-
nale

02. Aufnahme Personal / Assunzioni per-
sonale

Anfragen um Aufnahme, welche
sich nicht auf einen Wettbewerb
beziehen

Domande di assun-
zione pervenute
senza indizione di
concorso o selezione

1 Jahr/ anno

01.09.Personal / Perso-
nale

03. Personalakte / Fascicolo personale

DisziplinarmalRnahmen (werden
in der Personalakte abgelegt)

Provvedimenti disci-
plinari inseriti nel sin-
golo fascicolo perso-
nale

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

03. Personalakte / Fascicolo personale

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

Fascicoli personali
dei dipendenti e as-
similati (quindi anche
collaboratori a con-
tratto o a progetto)
Determinazioni di co-
mandi, distacchi e
mobilita inserite nei
singoli fascicoli per-
sonali

70 Jahre/anni
evenuell

Dauernd/ eventual-
mente illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

03. Personalakte / Fascicolo personale

Entscheide fur Dienstanweisun-
gen (wird in der Personalakte ab-

gelegt)

Determinazioni di or-
dini di servizio inse-
rite nei singoli fasci-
coli personali

Dauernd/ illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

04. Weiterbildung des Personals / Forma-
zione del personale

Organisation von Weiterbildung
eine Jahres Akte mit Teilakten

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

5 Jahre/anni

01.09.Personal / Perso-
nale

04. Weiterbildung des Personals / Forma-
zione del personale

Ansuchen fur Weiterbildung
Jahresakte

eventuelle Aufstellungen kénnen
in der Personalakte abgelegt
werden

Domande/Invio dei
dipendenti a corsi fa-
scicolo annuale

5 Jahre/ anni

01.09.Personal / Perso-
nale

05. Lohnbuchhaltung / Contabilita stipen-
diale

Gehaltslisten

Ruoli degli stipendi:
base di dati/ tabulati

10 Jahre/anni

01.09.Personal / Perso-
nale

05. Lohnbuchhaltung / Contabilita stipen-
diale

Gerichtliche MaRnahmen zur Ge-
haltsforderung

Provvedimenti giudi-
ziari di requisizione
dello stipendio

5 Jahre nach dem
SchlielRen der Akte/ 5
anni dalla chiusura del
fascicolo

01.09.Personal / Perso-
nale

05. Lohnbuchhaltung / Contabilita stipen-
diale

Versicherung; Teilakte in der Per-
sonalakte

Trattamento assicu-
rativo inserito nei
singoli fascicoli per-
sonali

5 Jahre nach dem
SchlielRen der Akte/ 5
anni dalla chiusura del
fascicolo

01.09.Personal / Perso-
nale

05. Lohnbuchhaltung / Contabilita stipen-
diale

Pflichtversicherungen: Teilakte
im Personalakt

Assicurazione obbli-
gatoria inserita nei

5 Jahre/ anni dalla chiu-
sura del fascicolo
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singoli fascicoli per-
sonali

01.09.Personal / Perso- 10 Jahre/ anni

nale

05. Lohnbuchhaltung / Contabilita stipen-
diale

Verzeichnis der Leistungen
(Beratungsauftrage und Auftrage
zur Zusammenarbeit, die an ex-
terne Fachkréafte erteilt werden,

Anagrafe delle pre-
stazioni (Incarichi di
collaborazione o

consulenza conferiti

interne Beauftragungen an Mitar-
beiter oder Autorisierung von ex-
ternen Beauftragungen an Mitar-

a soggetti esterni, in-
carichi autorizzati o
conferiti a dipendenti

beiter pubblici

5 Jahre falls keine Ver-
fahren anhangig sind/ 5
anni In assenza di pen-
denze disciplinari o giu-
diziarie

01.09.Personal / Perso-
nale

06. Prasenzverwaltung / Gestione
Presenze

Zeiterfassungskarten usw.
eine Jahresakte

Fogli firma; cartellini
marcatempo; tabulati
elettronici di rileva-
zione presenze fa-
scicolo annuale

Nach dem Ausscheiden
aus dem Dienst

Alla cessazione dal ser-
vizio

Referti delle visite di
controllo inseriti nel
sottofascicolo del
singolo fascicolo per-
sonale

Berichte Uiber Kontrollvisiten
(Teilakte in der Personalakte

01.09.Personal / Perso-
nale

06. Prasenzverwaltung / Gestione
Presenze oppure

Rilevazioni delle as-
senze per sciopero:

01.09.Personal / Perso-
nale

06.Prasenzverwaltung / Gestione
Presenze

Erhebungen zur Abwesenheit
wegen Streiks

1 Jahr nach Abfassung
der Ubersichten (diese

eine Jahresakte

un fascicolo annuale

dauernd)

1 anno dopo la reda-
zione dei prospetti rias-
suntivi lllimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

07. Personalstatistiken / Statistiche del
personale

Personalstatistik 1 Jahresakte

Statistiche del perso-
nale Un fascicolo an-
nuale

dauernd/ o illimitato

01.09.Personal / Perso-
nale

08. Pensionen / Pensioni

Pensionsregelung und Abfindun-
gen

Trattamento pensio-
nistico e di fine rap-
porto inserito nel sot-
tofascicolo del sin-
golo fascicolo perso-
nale

Wird mit der Persona-

lakte ausgesondert/ da
eliminare con il relativo
fascicolo personale

02.01.Gerich

tsamter / Uffici Giudiziari

02.01.Gerichtsamter / Uf-

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed

Instandhaltung: eine Jahresakte

Manutenzione un

20 Jahre/ anni

fici Giudiziari impianti fascicolo annuale
02.01.Gerichtsamter / Uf- | 02. Fihrung / Gestione Flhrung: eine Jahresakte Gestione un fasci- 10 Jahre/ anni
fici Giudiziari colo annuale

02.02.Bezirksge

fangnis / Casa Circondariale

02.02.Bezirksgefangnis /
Casa Circondariale

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Instandhaltung: eine Jahresakte

Manutenzione un
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

02.02.Bezirksgefangnis /
Casa Circondariale

02. Fihrung / Gestione

FUhrung: eine Jahresakte

Gestione un fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

03.0

1.Polizei / Polizia

03.01.Polizei / Polizia

01.StraRenverkehr / Circolazione stradale

Initiativen fir Vorbeugemal3nah-
men (z.B. Verkehrserziehung in
den Schulen)

eine Akte pro Initiative

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

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

01.StralRenverkehr / Circolazione stradale

Leitlinien und Bestimmungen
ein Jahresakte

Direttive e disposi-
zioni: un fasc. an-
nuale

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

01.StralRenverkehr / Circolazione stradale

Organisation des Streifendiens-
tes

Organizzazione del
servizio di pattuglia-
mento: un fasc. an-
nuale

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

01.StralRenverkehr / Circolazione stradale

Ubertretungsprotokolle
Jahresakte

Verbali di accerta-
mento di violazioni al
Codice della strada:
repertorio annuale

10 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

01.StraRenverkehr / Circolazione stradale

Feststellung der Ubertretungen
der Strafenverkehrsordnung und
diesbezlgliche Strafen

eine Akte pro Ubertretung

Accertamento di vio-
lazioni al Codice
della strada e conse-
guente erogazione di
sanzioni: un fasc.
per accertamento

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

01.StralRenverkehr / Circolazione stradale

Protokolle Verkehrsunfélle
Jahresregister

Verbali di rilevazione
incidenti: repertorio
annuale

20 Jahre/ anni
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03.01.Polizei / Polizia

01.StraRenverkehr / Circolazione stradale

Statistiken der Ubertretungen
und Verkehrsunfallen

Statistiche delle vio-
lazioni e degli inci-
denti: un fasc. an-
nuale

dauernd o
illimitato

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

Verschiedene Uberwachungsta-
tigkeiten im Umweltbereich z.B.
Wasserqualitat, Luftqualitat usw.)
eine Jahresakte pro Uberwa-
chungstatigkeit

Diversi monitoraggi
ambientali (della
qualita delle acque
della qualita dell’aria
fasc. annuale per at-
tivita

10 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

UnregelmaRigkeiten im Umwelt-
bereich: eine Akte pro Angele-
genheit

Fascicoli relativi alle
irregolarita un fasci-
colo per affare

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

Informationen zur sesshaften Be-
volkerung: eine Akte pro Person

Informative su per-
sone residenti nel
Comune: un fasc.
per ciascuna per-
sona

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

02. Aufsicht / Vigilanza

Feststellungsprotokolle in den di-
versen Bereichen (Bauvergehen,
Vergehen im Gesundheitsbe-
reich, Handel usw.) Jahresregis-
ter pro Bereich

Verbali degli accerta-
menti nei diversi set-
tori (edilizio, sanita-
rio, commerciale,
anagrafico, sociale,
etc.): un repertorio
annuale per ciascun
settore di accerta-
mento

40 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica sicu-
rezza

Gemeindebestimmungen zur 6f-
fentlichen Sicherheit: eine Akte
pro Jahr

Direttive e disposi-
zioni comunali gene-
rali: un fasc. annuale

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica sicu-
rezza

Organisation des Dienstes 6f-
fentliche Sicherheit: eine Jahres-
akte

Servizio ordinario di
pubblica sicurezza:
un fasc. annuale

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica sicu-
rezza

AulBerordentlicher Dienst 6ffentli-
che Sicherheit anlasslich von
Veranstaltungen: eine Akte pro
Veranstaltung

Servizio straordinario
di pubblica sicu-
rezza, in caso di
eventi particolari
(manifestazioni, con-
certi, etc.): un fasc.
per evento

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica sicu-
rezza

Genehmigungen offentliche Si-
cherheit Register pro Bereich

Autorizzazioni di
pubblica sicurezza:
repertorio annuale,
organizzata in sotto-
serie

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

03. Offentliche Sicherheit / Pubblica sicu-
rezza

Akten der Antragsteller Lizenz 6f-
fentliche Sicherheit (Geschafts-
agenturen usw.)

eine Akte pro Antragstelle

Fascicoli dei richie-
denti 'autorizzazione
di pubblica sicu-
rezza: un fasc. per ri-
chiedente

5 Jahre nach Beendi-

gung der Tatigeit/ 5 anni

dopo la cessazione

03.01.Polizei / Polizia

04.Fundamt / Oggetti smarriti

Fundsachen Protokolle

Oggetti smarriti: Ver-
bali di rinvenimento:
serie annuale reper-
toriata

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

04.Fundamt / Oggetti smarriti

Bestatigungen der Rickgabe

Ricevute di riconse-
gna ai proprietari:
serie annuale reper-
toriata

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

04.Fundamt / Oggetti smarriti

Verkauf oder Verschrottung

Vendita o devolu-
zione: un fasc. perio-
dico (per attivita)

5 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed
igiene

Notfalle im Gesundheitsbereich:
eine Akte pro Notfall

Emergenze sanita-
rie: un fasc. per cia-
scun evento

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed
igiene

MaRnahmen im Bereich der 6f-
fentlichen Hygiene: eine Akte pro
MaRnahme

Misure di igiene pub-
blica: un fasc. per
ciascun affare

Dauernd/ illimitato

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed
igiene

Zwangseinweisungen: eine Akte
pro Verfahren

TSO: un fasc. per
ciascun procedi-
mento

20 Jahre/ anni

03.01.Polizei / Polizia

05.Gesundheit und Hygiene / Sanita ed
igiene

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

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

Dauernd/ illimitato

04.01.Kindergarten / Scuola dell'Infanzia
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04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Ordentliche Instandhaltung
eine Jahresakte

Manutenzione ordi-
naria un fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

02.Fihrung / Gestione

Ansuchen Einschreibung: eine
Akte pro Kindergartenjahr und
Kindergarten

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

5 Jahre/ anni

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

02.Fihrung / Gestione

Rangordnung und Aufnahme

Graduatorie di am-
missione

5 Jahre/ anni

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

02.Fihrung / Gestione

Forderung und Unterstitzung
der Kindergarten und ihrer Aktivi-
taten

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

10 Jahre/ anni

04.01.Kindergarten /
Scuola dell'Infanzia

02.Fihrung / Gestione

Ordentliche Tatigkeiten
eine Akte pro Kindergarten

Funzionamento. de-
gli asili e delle scuole
materne: un fasc.
per struttura

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

04.02.Schule / Scuola

01.Grundschule / Scuola elementare

Foérderung und Unterstlitzung
der Grundschulen: eine Akte pro
Initiative

Promozione e
sostegno delle istitu-
zioni

di istruzione e della
loro

attivita: un

fasc. per iniziativa

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

01.Grundschule / Scuola elementare

Ordentliche Tatigkeiten: eine
Akte pro Struktur

Funzionamento: un
fasc. per struttura
Iniziative specifiche

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

02.Mittelschule / Scuola media;

Férderung und Unterstlitzung
der Mittelschulen: eine Akte pro
Initiative

Promozione e
sostegno delle istitu-
zioni

di istruzione e della
loro

attivita: un

fasc. per iniziativa

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

02.Mittelschule / Scuola media;

Ordentliche Tatigkeiten: eine
Akte pro Struktur

Funzionamento: un
fasc. per struttura
Iniziative specifiche

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

03.0Oberschule / Scuola superiore

Forderung und Unterstitzung
der Oberschulen: eine Akte pro
Initiative

Promozione e
sostegno delle istitu-
zioni

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

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

03.0berschule / Scuola superiore

Ordentliche Tatigkeiten: eine
Akte pro Struktur

Funzionamento: un
fasc. per struttura
Iniziative specifiche

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

04.Schilertransport / Trasporto alunni

Flhrung des Schilertransportes:
eine Akte pro Schuljahr

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

5 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

Ansuchen Schulausspeisung
und Ausgabe Essensgutscheine:
eine Akte pro Schuljahr

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

5 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

Essensunvertraglichkeiten, Dia-
ten usw. eine Jahresakte mit Teil-
akten pro Person

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

5 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

Protokolle des Schulausspei-
sungskomitees

Verbali del comitato
genitori per la mensa

Dauernd/ illimitato

04.02.Schule / Scuola

05.Ausspeisung / Refezione

Flhrung der Mensa
eine Jahresakte pro Schuljahr
und Mensa

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

10 Jahre/ anni

04.02.Schule / Scuola

06.Schulflrsorge / Assistenza scolastica

Schulstipendien:

Ausschreibung
Ansuchen

Concessione di
borse di studio:
- bando

- domande

10 Jahre/ anni
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Rangordnung
Zuweisung

- graduatorie
- assegnazioni

04.02.Schule / Scuola

06.Schulflrsorge / Assistenza scolastica

Akte pro Schule

Verteilung der Schulblcher: eine

Distribuzione buoni
libro: un fasc. per
scuola

5 Jahre/anni

04.02.Schule / Scuola

06.Schulflrsorge / Assistenza scolastica

Aktionen fiir die Unterstiitzung
des Rechts auf Bildung

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

5 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

05.01.Kultur / Cultura

01.Bilbliothek / Biblioteca

Ordentliche Tatigkeiten: eine
Jahresakte

Funzionamento
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

01.Bilbliothek / Biblioteca

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative un fasci-
colo per iniziativa

Dauernd/ illimitato

05.01.Kultur / Cultura

02.Museum / Museo

FUhrung: eine Jahresakte

Gestione: fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

02.Museum / Museo

Initiativen und Ausstellungen
usw. eine Akte pro Initiative

Iniziative ed esposi-
zioni etc. un fasci-
colo per iniziativa

Dauernd/ illimitato

05.01.Kultur / Cultura

03.Historisches Archiv / Archivio storico

resakte

Ordentliche Tatigkeiten ein Jah-

Attivita ordinaria
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

03.Historisches Archiv / Archivio storico

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative un fasci-
colo per iniziativa

Dauernd/ illimitato

05.01.Kultur / Cultura

04 .Denkmaler / Beni culturali

Verleih von Kulturgltern: eine
Akte pro Angelegenheit

Prestiti di beni cultu-
rali: un fasc. per af-
fare

5 Jahre nach Riickgabe
des Gegenstandes /5
anni dopo la restituzu-
ione del bene

05.01.Kultur / Cultura

04 .Denkmaler / Beni culturali

eine Akte pro MalRnahme

Erhaltung von Kulturdenkmalern:

Manutenzione die
beni culturali

Dauernd/ illimitato

05.01.Kultur / Cultura

05. Kulturhauser / Case cultural

Ordentliche Instandhaltung
Jahresakte

Manutenzione ordi-
naria fascicolo an-
nuale

10 Jahre/anni

05.01.Kultur / Cultura

05. Kulturhauser / Case cultural

lichkeiten Jahresakte

Flhrung (Benitzung der Raum-

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

5 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

06. FordermalRnahmen / Attivita di
sostegno

Ordentliche Beitrage Jahresakte

Contributi ordinari
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

06. Fordermalnahmen / Attivita di
sostegno

Aulerordentliche Beitrage eine
Akte je Ansuchen

Contributi straordi-
nari un fascicolo per
richiesta

10 Jahre/ anni

05.01.Kultur / Cultura

07. Kulturelle Initiativen / Iniziative culturali

Kulturelle Initiativen und Veran-
staltungen: eine Akte pro Initia-
tive

Eventi culturali: un
fasc. per evento

Dauernd/ illimitato

Nach Aussonderung des
Schriftverkehrs mit zeit-
lich begrenzter Dauer/
previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e
strumentale

05.01.Kultur / Cultura

07. Kulturelle Initiativen / Iniziative culturali | Zivile Feierlichkeiten religiose

Feste: eine Akte pro Initiative

Feste civili e/o reli-
giose: un fasc. per
iniziativa

Dauernd nach Ausson-
derung des Schriftver-
kehrs mit zeitlich be-
grenzter Dauer / illimi-
tato

previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e
strumentale

06.01.Sport und Freizeit/Sport e tempo libero

06.01.Sport und Frei-
zeit/Sport e tempo libero

01.Sportanlagen / Impianti sportivi

Jahresakte

Ordentliche Instandhaltung: eine

Manutenzione ordi-
naria fascicolo an-
nuale

10 Jahre/ 10 anni

06.01.Sport und Frei-
zeit/Sport e tempo libero

01.Sportanlagen / Impianti sportivi

Jahresakte pro Anlage

Flhrung von Sportanlagen eine

Gestione un fasci-
colo annuale per im-
pianto

10 Jahre/ anni

06.01.Sport und Frei-
zeit/Sport e tempo libero

02.FordermalRnahmen / Attivita di
sostegno

Ordentliche Beitrage Jahresakte

Contributi ordinari
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

06.01.Sport und Frei-
zeit/Sport e tempo libero

02.F6rdermafinahmen / Attivita di
sostegno

Aulerordentliche Beitrage eine
Akte je Ansuchen

Contributi straordi-
nari un fascicolo per
richiesta

10 Jahre/ anni

06.01.Sport und Frei-
zeit/Sport e tempo libero

03. Initiativen Sport und Freizeit / Iniziative

sportive e ricreative

eine Akte pro Ereignis oder Ta-
tigkeit

Sportereignisse und Tatigkeiten:

Eventi e attivita spor-
tive: un fasc. per
evento/attivita

Con eventuali sotto-
fascicoli

Dauernd nach Ausson-
derung des Schriftver-
kehrs mit zeitlich be-
grenzter Dauer / illimi-
tato
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previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e
strumentale

07.01.

Lizenzen / Licenze

07.01. Lizenzen / Li-
cenze

01. Handel / Commercio

Pflichtmitteilungen
eine Jahresakte

Comunicazioni do-
vute: un fasc. per pe-
riodo

1 Jahr/ anno

07.01. Lizenzen / Li-
cenze

01. Handel / Commercio

Eine Akte pro Betrieb

Un fascicolo per
esercizio

Dauernd/ illimitato

07.01. Lizenzen / Li-
cenze

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

Standplatzkonzessionen
eine Akte pro Handler oder
Standplatz

Concessioni posteg-
gio

un fascicolo per am-
bulante o conces-
sione

Dauernd/ illimitato

07.01. Lizenzen / Li-
cenze

02. Handel auf éffentlichen Flachen /
Commercio su aree pubbliche

Anwesenheitslisten Rangordnun-
gen

(liste presenze,
graduatoria ecc.)

1 Jahr nach Neu-
vergabe der Stand-
platze/ dopo il prossimo
concorso

07.01.Lizenzen / Licenze

03.Sanitatsermachtigungen / Autorizzazi-
oni sanitarie

Sanitatsermachtigungen (DIA-
Meldungen) Jahresregister

Autorizzazioni sani-
tarie: repertorio an-
nuale

Dauernd/ illimitato

07.01.Lizenzen / Licenze

03.Sanitatsermachtigungen / Autorizzazi-
oni sanitarie

DIA-Meldungen/ eine Akte pro
Antragsteller

DIA: un fasc. per cia-
scuna persona/ditta

5 Jahre nach Beendi-
gung der Tatigkeit/

5 anni dalla cessazione
dell’attivita

07.01. Lizenzen / Li-
cenze

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

Eine Akte pro Betrieb

Un fascicolo per
esercizio

Dauernd/ illimitato

07.01. Lizenzen / Li-
cenze

05.Private Bewirtschaftung und Beherber-
gung / Attivita di ristoro e ricettiva

Eine Akte pro PVZ oder Urlaub
auf dem Bauernhofbetrieb

Un fascicolo per
esercizio affittaca-
mere o agriturismo

Dauernd/ illimitato

07.01. Lizenzen / Li-
cenze

06. Verleih / Noleggi

Eine Akte pro Genehmigung

Un fascicolo per au-
torizzazione

10 Jahre nach Einstel-
lung/ anni
dopo la cessazione

07.01. Lizenzen / Li- 07. Offentliche Veranstaltungen/ Manifes- |Jahresakte mit Ansuchen und Li- |un fascicolo annuale |5 Jahre anni
cenze tazioni pubbliche zenzen oder ZMT con le richieste e le

licenze o SCIA
07.01. Lizenzen / Li- 08.Ortliche Gliicksspiele / Lotterie locali Eine Jahresakte mit den Mittei- |un fascicolo annuale |5 Jahre anni

cenze

lungen an den Blrgermeister

con le comunicazioni
al sindaco

07.01. Lizenzen / Li-
cenze

09. Handwerk / Artigianato

ZMT und Genehmigungen
eine Akte pro Handwerker

Autorizzazioni un fa-
scicolo per artigiano

Dauernd/ illimitato

07.01.Lizenzen / Licenze |10. COSAP Steuerrolle Besetzung von 6f- Ruolo COSAP: base |10 Jahre/ anni
fentlichem Grund di dati
07.01.Lizenzen / Licenze |10. COSAP Konzessionen flr die Besetzung | Concessioni di occu- |10 Jahre nach Ablauf
von offentlichem Grund pazione di spazi e der Konzession/ 10 anni
aree pubbliche: re- |dopo la scadenza della
pertorio concessione
07.01.Lizenzen / Licenze |10. COSAP Konzessionen fur Staats- und Concessioni di beni |10 Jahre nach Ablauf
Landesguter Repertorium del demanio statale: |der Konzession/ 10 anni
repertorio dopo la scadenza della
concessione
07.01.Lizenzen / Licenze |10. COSAP Akte der Inhaber von Konzessio- |Fascicoli personali |5 Jahre nach Verzicht

nen von offentlichem Grund und
Gutern

dei concessionari: un
fasc. per ciascun
concessionario

der Konzession / 5 anni
dalla cessazione del
rapporto

08.01.StraBendienst / Servizio stradale

08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

01. StraRennetzbetrieb / Gestione della
rete stradale

Gemeindeverkehrsplan: eine
Akte pro Angelegenheit

Piano Urbano del
Traffico: un fasc. per
ciascun affare

Dauernd illimitato

08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

01. StraRennetzbetrieb / Gestione della
rete stradale

Durchfahrtsgenehmigungen
Jahresakte

Autorizzazioni in de-
roga: serie annuale
repertoriata

5 Jahre/ anni

08.01.StraRendienst /
Servizio stradale

01. StraRennetzbetrieb / Gestione della
rete stradale

Register der Gemeindestral3en

Registro delle strade
comunali

Dauernd illimitato

08.01.StraRendienst /
Servizio stradale

02.Winterdienst / Servizio invernale

Vergabe des Dienstes

appalto

20 Jahre/ anni

08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

02.Winterdienst / Servizio invernale

Flhrung des Winterdienstes
Jahresakte

Gestione del servizio
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni
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08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

03.Beschilderung und Markierungen /
Segnaletica orizzontale e verticale

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

08.01.StralRendienst /
Servizio stradale

04 .Bushaltestellen / Fermate autobus

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

08.01.StraRendienst /
Servizio stradale

05. Offentliche Beleuchtung / llluminazi-
one pubblica

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

08.02.Transport / Trasporti

08.02.Transport /
Trasporti

01. Mobilitat / Mobilita

Mobilitatsplan: eine Akte pro An-
gelegenheit

Piano Urbano della
Mobilita: un fasc. per
ciascun affare

Dauernd illimitato

08.02.Transport /
Trasporti

02. Fihrung von Transportdiensten / Ges-
tione del servizio di trasporto

Flhrung des offentlichen Trans-
ports: eine Akte pro Vertrag

Trasporti pubblici
(gestione) fascicolo
annuale

10 Jahre nach Ablauf
des letzten Vertrages

08.02.Transport /
Trasporti

02. Fihrung von Transportdiensten / Ges-
tione del servizio di trasporto

Aufsicht Uber die Betreiber von
Transportdiensten

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

10 Jahre nach Beendi-
gung des Dienstes/ 10
anni dopo la cessazione
del servizio

08.02.Transport /

02. Fihrung von Transportdiensten / Ges-

UnregelmaRigkeiten: eine Akte

Fascicoli relativi alle

10 Jahre/anni

Trasporti tione del servizio di trasporto pro Meldung irregolarita
09.01.Raumordnung / Urbanistica
09.01.Raumordnung / 01. Gemeindebauleitplan / Piano Urbanis- | Gemeindebauleitplan PGR Dauernd/illimitato

Urbanistica

tico Comunale

Nach Aussonderung flr
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
ziglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

01. Gemeindebauleitplan / Piano Urbanis-
tico Comunale

Abanderung Gemeindebauleit-
plan: eine Akte pro Anderung

Variazioni al PRG

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fir
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
ziglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

02. Durchfihrungsplane / Piani di attuazi-
one

Durchfihrungsplane: eine Akte
pro Zone

Piano di attuazione
Un fascicolo per
piano

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Gutachten fur Ubergemeindliche
Plane

Pareri sui piani so-
vracomunali

Dauernd/ illimitato

Nach Aussonderung von
Dokumenten mit zeitlich
begrenzter Aufbewah-
rung

Dopo sfoltimento del
carteggio transitorio

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Fachplane zum Bauleitplan

Piani particolareggi-
ati del PRG

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fur
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
ziglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Teilungsplane

Piani di lottizzazione

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fiir
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
ziglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Plan Volkswohnbau

Piani di edilizia eco-
nomica e popolare —
PEEP

Dauernd/ illimitato
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(Nach Aussonderung fur
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
zuglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Infrastrukturplan

Piano particolareg-
giato infrastrutture
stradali - PPIS

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fur
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
zuglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Wiedergewinnungsplane

Piano di riqualifica-
zione urbana — PRU

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fur
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
zuglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Plan fur Handwerks- und Indust-
riezonen

Piano insediamenti
produttivi - PIP

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fur
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
zuglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Integrierter Wiedergewinnungs-
plan

Programma integrato
di riqualificazione

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fur
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
zuglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

03. Fachplane / Piani di settore

Urbaner Wiedergewinnungsplan
und Entwicklungsplan des Ge-
bietes

programma di riqua-
lificazione urbana e
di sviluppo sosteni-
bile del territorio

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fur
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
zuglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

04. GIS

Unterlagen geografisches Infor-
mationssystem Jahresakte

GIS: Un fascicolo
annuale

10 Jahre/10 anni

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

05. Baukonzession / Concessione edilizia

Baukonzessionen
Register

Autorizzazioni edili-
zie: repertorio

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

05. Baukonzession / Concessione edilizia

Bauakten (Baukonzession /Ze-
MeT Baubeginnmeldung samt
Unterlagen, eventuelle Umwelt-
vertraglichkeitsprifungen, ein Akt
pro Genehmigung, ZeMeT BBM

Fascicoli dei richie-
denti (domanda con-
cessione edilizia
SCIA autorizzazioni)
Valutazioni e pareri
di impatto ambien-
tale da inserire: un
fasc. per ciascuna ri-
chiesta

Dauernd/ illimitato
(Nach Aussonderung fur
nicht mehr bendétigte Ko-
pien und den diesbe-
zuglichen Schriftver-
kehr/

dopo sfoltimento delle
copie non piu occorrenti
agli uffici ed il relativo
carteggio)

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

05. Baukonzession / Concessione edilizia

Konformitatserklarungen der
Heizanlagen Jahresregister Die
Konformitatserklarung wird im
Bauakt abgelegt

Dichiarazioni di con-
formita degli im-
pianti: repertorio an-
nuale

Dauernd/ illimitato
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09.01.Raumordnung /
Urbanistica

05. Baukonzession / Concessione edilizia

Bewohnbarkeits- und Nutzungs-
genehmigungen zertifizierte Mel-
dung der Bezugsfertigkeit
Jahresregister die Genehmigun-
gen werden im Bauakt abgelegt

Concessioni di agibi-
lita: repertorio an-
nuale

la concessione va
nella pratica edilizia

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

06. Baubeginnmeldungen / Asseverazioni

Baubeginnmeldungen Jahres-
akte mit Teilakten pro Baube-
ginnmeldung

Fascicolo annuale
con un sottofascicolo
per asseverazione

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

07.Bauermachtigungen / Autorizzazioni
edilizie

Bauermachtigungen ein Akt pro
Ermachtigung

Autorizzazione
Un fascicolo per au-
torizzazione

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

08. Baukommission / Commissione edili-
zia

Baukommission: eine Akte pro
Sitzung

Commissione edilizia
Un fascicolo per riu-
nione

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

08.Baukommission / Commissione edilizia

Baukommission: eine Akte pro
Legislatur

un fascicolo per la
durata del mandato

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

09. Bauamtsbescheinigungen / Certificazi-
oni urbanistiche

Bescheinigung urbanistische
Zweckbestimmung

Certificati di desti-
nazione urbanistica

1 Jahr nach Ablauf der
Glltigkeit/

1 anno dopo la sca-
denza

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

10.Bauamtsstatistiken / Statistiche urbani-
stiche

Baustatistiken

statistiche

Dauernd/illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

11. Kontrolle Uber die Bautatigkeit /

Kontrolle der Heizanlagen

Controlli a campione
sugli impianti termici
dei privati: fasc. an-

nuale per attivita

1 Jahr nach der folgen-
den Kontrolle/ un anno
dopo il controllo succes-
sivo

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

11.Kontrolle Uber die Bautatigkeit / Vigi-
lanza sull'attivita edilizia

Feststellung der Bauvergehen
und diesbezlgliche Baueinstel-
lung: eine Akte je Feststellung

Accertamento e re-
pressione degli abusi
un fascicolo per ac-
certamento

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

12.Hinterlegung von Teilungsplanen und
Vertragen / Deposito di frazionamenti e
contratti

Teilungsplane und Vertrage Jah-
resakte

Deposito di fraziona-
menti e contratti fa-
scicolo annuale

Dauernd/ illimitato

09.01.Raumordnung /
Urbanistica

13. Konventionierungen / Convenziona-
menti

Konventionierungen: eine Jah-
resakte

Convenzionamenti

40 Jahre/ oppure 40
anni

Eventuell

Dauernd/ eventual-
mente illimitato

09.02.Geforderter Wohnbau / Edilzia abitativa agevolata

09.02.Geforderter 01. Rangordnungen fur den geférderten | Zuweisungen geférderte Woh- | Assegnazione degli |40 Jahre/ anni
Wohnbau / Edilzia abita- |Wohnbau / Graduatorie per |'edilizia abita- |nungen oder geférdertes Bau- alloggi: un fasc. per
tiva agevolata tiva agevolata land eine Akte mit Unterakten je |bando, organizzato

Ausschreibung: in sottofascicoli: -

bando

Ansuchen - domande

Rangordnung - graduatoria

Zuweisung - assegnazione
09.02.Geforderter 02. Zuweisung von geférdertem Personenbezogene Akte pro Zu- |Fasc. degli assegna- |40 Jahre/ anni

Wohnbau / Edilzia abita-
tiva agevolata

Wohnbauland / Assegnazione di aree per
I’edilizia abitativa agevolata

weisung

tari: un fasc. per as-
segnatario

09.03.FF/Zivilschutz / VVFF/Protezione civile

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

01. Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Ordentliche Instandhaltung Jah-
resakte

Manutenzione impia-
nto

10 Jahre/ anni

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

02. Freiwillige Feuerwehr / Vigili del fuoco
volontari

Jahresakte mit Haushaltvoran-
schlag Jahresabschluss und
diesbezlglichen Berichten

Fascicolo per anno
con bilancio consun-
tivo e relative rela-
zioni

dauernd
permante

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

03. Fordermalnahmen / Attivita di
sostegno

Fordermalnahmen
Jahresakte

Attivita di sostegno
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

04. ZivilschutzmalRnahmen / Interventi di
protezione civile

Unwetterwarnungen eine Jahres-
akte

Segnalazioni preven-
tive di condizioni me-
tereologiche av-
verse: un fasc. an-
nuale

Dauernd/ illimitato

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

04. ZivilschutzmafRnahmen / Interventi di
protezione civile

Ausbildung und Zivilschutziibun-
gen
Jahresakte

Addestramento ed
esercitazioni per la
protezione civile: un
fasc. annuale

10 Jahre/ anni

09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

04. ZivilschutzmafRnahmen / Interventi di
protezione civile

NotfallmaRnahmen: eine Akte
pro MaRnahme

Interventi per emer-
genze: un fasc. per
ciascuna emergenza

Dauernd/ illimitato
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09.03.FF/Zivilschutz /
VVFF/Protezione civile

05. Zivilschutzplan / Piano di protezione
civile

Zivilschutzplan

Piano di protezione

Dauernd/ illimitato

09.04.Integrierter Wasserdienst / Servizio idrico integrato

09.04.Integrierter Was-
serdienst / Servizio idrico
integrato

01.Anlagen / Impianti

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione un
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

09.04.Integrierter Was-
serdienst / Servizio idrico
integrato

02. Anschlisse / Allacciamenti

Trink und Abwasservertrage

Distribuzione dell’ac-
qua: contratti con gli
utenti

10 Jahre nach Au-
flésung/ 10 anni dopo la
risoluzione

09.04.Integrierter Was-
serdienst / Servizio idrico
integrato

03.Gebuihren / Canoni

Steuerrolle und Einhebungen
eine Jahresakte

Ruolo e riscossione
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

09.05.Abfallwirtschaft / Gestione dei rifiuti

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Instandhaltung und Fuhrung eine
Jahresakte

Manutenzione e ge-
stione un fascicolo
annuale

20 Jahre/ anni

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

02. Sammlung und Entsorgung / Raccolta
e smaltimento

Organisation der Sammlung eine
Jahresakte

Organizzazione della
raccolta fascicolo an-
nuale

10 Jahre/ anni

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

02. Sammlung und Entsorgung / Raccolta
e smaltimento

Abfallerkennungsscheine

formulario di identifica-
zione dei rifiuti

5 Jahre/ anni

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

02. Sammlung und Entsorgung / Raccolta
e smaltimento

Register

Registro

5 Jahre nach dem letz-
ten Eintrag/5 anni dopo
l'ultima registrazione

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

02. Sammlung und Entsorgung / Raccolta
e smaltimento

Akte Uber UnregelmaRigkeiten

Fascicoli relativi alle
irregolarita

10 Jahre/ anni

09.05.Abfallwirtschaft /
Gestione dei rifiuti

03.Geblihren / Canoni

Steuerrolle und Einhebungen
eine Jahresakte

Ruolo e riscossione
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

09.06.Umwelt und Griinanlagen / Ambiente e verde pubblico

09.06.Umwelt und Griin- |01. Initiativen im Umweltbereich / Iniziative | Initiativen im Umweltbereich: Iniziative a favore Dauernd
anlagen / Ambiente e per |'ambiente eine Akte je Initiative dell’ambiente illimitato
verde pubblico

09.06.Umwelt und Griin- |01. Initiativen im Umweltbereich / Iniziative | Initiativen fir den verantwor- Iniziative di sensibi- |Dauernd
anlagen / Ambiente e per |"ambiente tungsvollen Konsum von Gutern |lizzazione degli lllimitato

verde pubblico

utenti per consumi
razionali: un fasc.
per ciascuna inizia-
tiva

10.01

.Soziales / Sociale

10.01.Soziales / Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen /
Pari opportunita e politiche femminili par-
tecipazioni

Sozialplan ein Jahresakte mit
eventuellen Teilakten pro Schrift-
verkehr mit zeitlich begrenzter
Bedeutung

Piano sociale: un
fasc. annuale even-
tualmente organiz-
zato in sottofascicoli.

Dauernd, nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

10.01.Soziales / Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen /
Pari opportunita e politiche femminili par-
tecipazioni

Planung pro sozialen Bereich
eine Akte pro Sektor

Programmazione per
settori: un fasc. per
ciascun settore

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

10.01.Soziales / Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen /
Pari opportunita e politiche femminili par-
tecipazioni

Vereinbarungen mit den einzel-
nen Gruppen: eine Akte pro sozi-
ale Gruppe

Accordi con i diffe-
renti soggetti: un
fasc. per ciascun
soggetto

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

10.01.Soziales / Sociale

01. Chancengleichheit und Frauenfragen /
Pari opportunita e politiche femminili par-
tecipazioni

Initiativen im Bereich Frauenfra-
gen

Iniziative politiche
femminile

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 10 anni
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10.01.Soziales / Sociale

02.Familie / Famiglia

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per cia-
scuna iniziativa

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 10 anni

10.01.Soziales / Sociale

03. Jugend / Gioventu

Ordentliche Téatigkeit der Struktu-
ren (Ferienlager, Freizeitzentrum
usw.): eine Akte pro Struktur

Funzionamento e at-
tivita delle strutture
(colonie, centri ri-
creativi, etc.): un
fasc. annuale per
ciascuna struttura

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 10 anni

10.01.Soziales / Sociale

03. Jugend / Gioventu

Initiativen im Jugendbereich
eine Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per cia-
scuna iniziativa

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 10 anni

10.01.Soziales / Sociale

04. Senioren / Anziani

Ordentliche Téatigkeit der Struktu-
ren (Ferienlager, Freizeitzentrum
usw.): eine Akte pro Struktur

Funzionamento e at-
tivita delle strutture
(colonie, centri ri-
creativi, etc.): un
fasc. annuale per
ciascuna struttura

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 10 anni

10.01.Soziales / Sociale

04. Senioren / Anziani

Initiativen im Seniorenbereich
ein Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per cia-
scuna iniziativa

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 10 anni

10.02. Soziale Dienstleistungen / Servizi sociali

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

01. Dienstleistungen und MalRnahmen fr
Menschen mit Behinderung / Servizi ed in-
terventi per persone in situazione di handi-
cap

Ordentliche Téatigkeit der Struktu-
ren: eine Jahresakte pro Struktur

Funzionamento e at-
tivita delle strutture:
un fasc. annuale per
ciascuna struttura

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 10 anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

01. Dienstleistungen und MalRnahmen fir
Menschen mit Behinderung / Servizi ed in-
terventi per persone in situazione di handi-
cap

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative specifiche:
un fasc. per cia-
scuna iniziativa

Dauernd nach Ausson-
derung von Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 10 anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

02.Hauspflege / Assistenza domiciliare

Eine Akte pro Person

un fascicolo per per-
sona

5 Jahre nach Beendi-
gung der Pflege/ 5 anni
dopo la cessazione
dell‘assistenza

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

02.Hauspflege / Assistenza domiciliare

Aufstellungen der Leistungen
und Geblhren: eine Jahresakte

Elenchi riassuntivi
delle prestazioni e
delle tariffe: un fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

03.0bdachlosenhaus / Dormitorio

Instandhaltung: eine Jahresakte

Manutenzione: fasci-
colo annuale

20 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

03.0Obdachlosenhaus / Dormitorio

FUhrung: eine Jahresakte

Gestione: fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

04.Sozialwohnungen / Alloggi sociali

Instandhaltung: Eine Jahresakte

Manutenzione: fasci-
colo annuale

20 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

04.Sozialwohnungen / Alloggi sociali

Flhrung: Eine Jahresakte

Gestione: fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

05.Sozialhilfe / Sostegno sociale

Eine Jahresakte

Un fascicolo annuale

10 Jahre/ anni
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10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

06. Beratung und Betreuung von Nicht-
EU-Blrgern / Assistenza cittadini extraco-
munitar

Eine Akte pro Person

Un fascicolo per per-
sona

5 Jahre nach Beendi-
gung der Betreuung/ 5
anni dopo la cessazione
dell* assistenza

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

06. Beratung und Betreuung von Nicht-
EU-Blrgern / Assistenza cittadini extraco-
munitar

Integration von Einwanderern
und nicht sesshaften Personen:
eine Akte pro Aktion

Integrazione di neo-
immigrati e nomadi:
un fasc. per inter-
vento

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

07. Gebaude und Anlagen /Immobili ed
impianti

Instandhaltung von sozialen Ein-
richtungen: eine Akte pro Einrich-
tung

Manutenzione e ge-
stione un fascicolo
per immobile o im-
pianto

20 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

07. Gebaude und Anlagen /Immobili ed
impianti

Fuhrung von sozialen Einrichtun-
gen: eine Jahresakte

Gestione immobili:
fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

08.Mensadienst / Servizio mensa

Flhrung des Mensadienstes:
eine Jahresakte

Manutenzione e ge-
stione servizio
mensa: un fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

10.Tagespflegeheim / Centro di assistenza
diurna

Aufnahmen: eine Akte pro Per-
son

Assunzioni: un fasci-
colo per persona

5 Jahre nach Ausschei-
den/ 5 anni dopo la ces-
sazione

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

10.Tagespflegeheim / Centro di assistenza
diurna

Flhrung: eine Jahresakte

Gestione: un fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

10.Tagespflegeheim / Centro di assistenza
diurna

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione un
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

11.Kindertagesstatten / Asilo nido

Aufnahmen: eine Akte pro Per-
son

Assunzioni: un fasci-
colo per persona

5 Jahre nach Ausschei-
den/ 5 anni dopo la ces-
sazione

10.02. Soziale Dienstleis-
tungen / Servizi sociali

11.Kindertagesstatten / Asilo nido

Flhrung: eine Jahresakte

Gestione: un fasci-
colo annuale

5 Jahre nach Ausschei-
den/ 5 anni dopo la ces-
sazione

10.02. Soziale Dienstleis- | 11.Kindertagesstatten / Asilo nido Instandhaltung eine Jahresakte |Manutenzione un 20 Jahre/ anni
tungen / Servizi sociali fascicolo annuale

10.03. Altersheime / Casa di riposo
10.03. Altersheime / 01.Gebaude und Anlagen / Immobili ed Instandhaltung: eine Jahresakte |Manutenzione fasci- |20 Jahre/ anni

Casa di riposo

impianti

colo annuale

10.03. Altersheime /
Casa di riposo

02.Fihrung / Gestione

FUhrung: eine Jahresakte

Gestione: fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

10.03. Altersheime /
Casa di riposo

03.Altersheimgebiihren / Rette casa di ri-
poso

Ubernahme von Gebiihren durch
die Gemeinde eine Akte pro Per-
son

Pagamento delle
rette da parte del co-
mune un fascicolo
per persona

5 Jahre nach Ausschei-
den der Person aus
dem Altersheim/ 5 anni
dal ritiro

10.03. Altersheime /
Casa di riposo

04.Aufnahmen / Ricoveri

1 Akte je betreuter Person

1 fascicolo per per-
sona assistita

40 Jahre nach dem Aus-
scheiden/ 40 dopo il ri-
tiro

10.04.

Friedhof / Cimitero

10.04.Friedhof / Cimitero

01. Gebaude und Anlagen / Immobili ed
impianti

Instandhaltung eine Jahresakte

Manutenzione un
fascicolo annuale

20 Jahre/ anni

10.04.Friedhof / Cimitero

02.Fihrung / Gestione

Flhrung: eine Jahresakte

Gestione: un fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Beerdigungsregister

Registri di seppellim-
ento

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Grabregister

Registri di tumulazi-
one

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Exhumierungsregister

Registri di esumazi-
one

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Register der Grabentnahme

Registri di estumula-
zione

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Register der topografischen An-
ordnung der Graber und den Na-
men der Beerdigten

Registri della distri-
buzione topografica
delle tombe con an-
nesse schede ono-
mastiche

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Register der Feuerbestattungen

Registri di cremazi-
one

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Feuerbestattung: Willensaulle-
rung und Ermachtigung zur Feu-
erbestattung

Cremazione: Manife-
stazione di volonta
alla cremazione

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Antrag und Ermachtigung um
Ubergabe des Aschengefalies
und zur Verstreuung der Asche

Istanza di affida-
mento del conteni-
tore delle ceneri e di
autorizzazione alla

Dauernd/ illimitato
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Antrag und Ermachtigung zur
Ubergabe der Aschenurne zur
Verwahrung

Erklarung Uber die erfolgte Ver-
streuung der Asche
Ermachtigung zur Ubergabe der
Urne an einen Verwahrer zum
Zwecke der Verwahrung
Ermachtigung zur Feuerbestat-
tung usw.

jeweils: eine Akte pro Verstorbe-
nen

dispersione delle ce-
neri

Dichiarazione di av-
venuta dispersione
delle ceneri
Autorizzazione alla
consegna dell'urna
ai fini dell'affida-
mento
Autorizzazione alla
cremazione

etc.

un fascicolo per cia-
scun per morto

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Allgemeines Register fur die
Feuerbestattung, Verstreuung
der Asche sowie Ubergabe der
Aschenurne bzw. des Aschenge-
fales

Registro della cre-
mazione, disper-

sione delle ceneri,
consegna dell‘'urna

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

03. Bestattung / Sepolture

Friedhofskonzessionen

Concessioni cimiteri-
ali

40 Jahre/ anni

10.04.Friedhof / Cimitero

04. Friedhofskonzessionen / Concessioni
cimiteriali

Friedhofskonzessionen: Register

Concessioni cimiteri-
ali: repertorio

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

05. Friedhofskommission / Commissione
cimiteriale

Friedhofskommission: eine Akte
fur die Dauer des Mandats mit
den Niederschriften und den Er-
nennungen

Commissione cimite-
riale un fascicolo per
mandato con i ver-
bali e le nomine

Dauernd/ illimitato

10.04.Friedhof / Cimitero

06.Friedhofsgebiihren / Canoni cimiteriali

Einhebung der Gebuhren

Riscossione fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

01. Plakatierung und Werbung / Affissioni
e pubblicita

Steuerrolle Plakatierung

Ruolo diritti sulle
pubbliche affissioni:
base di dati

10 Jahre/ anni

11.01.Wirtschaftsdienste
| Servizi economici

01. Plakatierung und Werbung / Affissioni
e pubblicita

Genehmigungen dauernder Pla-
katierung

Autorizzazioni alla
pubbilicita stabile: re-
pertorio annuale

5 Jahre nach Verfall der
Genehmigung/ 5 anni
dalla scadenza dell’au-
torizzazione

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

01. Plakatierung und Werbung / Affissioni
e pubblicita

Ansuchen um Plakatierung

Richieste di affis-
sione (con allegati
da affiggere): un
fasc. per richiesta

5 Jahre nach Verfall der
Genehmigung/ 5 anni
dalla scadenza dell’au-
torizzazione

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

02.Messen- und Markte / Fiere e Mercati

Organisation von Messen und
Markten: eine Akte pro Initiative

Organizzazione fiere
o mercati un fasci-
colo per affare

Dauernd/ illimitato

11.01.Wirtschaftsdienste
| Servizi economici

02.Messen- und Markte / Fiere e Mercati

Ausschreibung von Standplatzen

Appalto posteggi

10 Jahre nach Ablauf
der Konzession/ 10 anni
dopo la scadenza della
concessione

11.01.Wirtschaftsdienste
| Servizi economici

03. Industrie / Industria

Initiativen im Bereich der Indust-
rieférderung

Iniziative per la pro-
mozione dell‘indu-
stria

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

04. Handel / Commercio

Initiativen im Bereich des Han-
dels

Iniziative per la pro-
mozione del com-
mercio

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

05. Handwerk / Artigianato

Initiativen im Bereich des Hand-
werks

Iniziative per la pro-
mozione dell* artigia-
nato

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

06. Landwirschaft / Agricoltura

Initiativen im Bereich der Land-
wirtschaft

Iniziative per la pro-
mozione dell‘agricol-
tura

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/
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lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo cinque anni

11.01.Wirtschaftsdienste
| Servizi economici

06. Landwirschaft / Agricoltura

Weinernte und Produktion
eine Akte pro Jahr

Dichiarazioni rac-
colta e produzione:
un fasc. per periodo

5 Jahre/ anni

11.01.Wirtschaftsdienste
| Servizi economici

07. Fremdenverkehr / Turismo

Initiative zur Férderung der Wirt-
schaft: eine Akte pro Initiative

Iniziative per la pro-
mozione del turismo:
un fascicolo per ini-
ziativa

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

08.Wirtschaftsférderung / Promozione

delle attivita economiche

Allgemeine Initiativen zur Forde-
rung der Wirtschaft auf dem Ge-
meindegebiet

eine Akte pro Initiative

Iniziative generali
per la promozione
delle attivita econo-
miche: un fasc. per
affare

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

09. Stadtmarketing / Marketing della citta

Initiativen: eine Akte pro Initiative

Iniziative un fasci-
colo per affare

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

11.01.Wirtschaftsdienste
/ Servizi economici

10.Zuweisung Gewerbebauland / Asseg-

nazione aree produttive

Eine Akte pro Zuweisung

Fasc. degli assegna-
tari: un fasc. per as-
segnatario

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/

lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

11.01.Wirtschaftsdienste / Servizi economici

12.01. Wirtschaftsbe-
triebe / Servizi produttivi

01.Gas

Lieferung und Verteilung von
Gas: eine Jahresakte

Fornitura e distribu-
zione: un fascicolo
annuale

10 Jahre/ anni

12.01. Wirtschaftsbe-
triebe / Servizi produttivi

02. Strom / Energia elettrica

Produktion von Energie: ein Jah-
resakt

Produzione di ener-
gia elettrica o altre
fonti energetiche (or-
ganizzazione e fun-
zionamento): un fasi-
colo annuale

10 Jahre/ anni

12.01. Wirtschaftsbe-
triebe / Servizi produttivi

02. Strom / Energia elettrica

Verteilung der Energie: ein Jah-
resakt

Distribuzione di

energia elettrica o al-
tre fonti energetiche:
un fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

12.01. Wirtschaftsbe-
triebe / Servizi produttivi

02. Strom / Energia elettrica

Vertrage mit den Nutzern ein
Jahresakt eine Akte pro Nutzer

contratti con gli
utenti: un fascicolo
per utente

5 Jahre nach Beendi-
gung der Stromnutzung
5 anni dopo la cessazi-
one dell‘'utenza

12.01. Wirtschaftsbe-
triebe / Servizi produttivi

03. Fernheizung / Teleriscaldamento

Flhrung ein Jahresakte

Vertrage Anschluss

Gestione: un fasci-
colo annuale

contratti utenza

10 Jahre/ anni

5 Jahe nach Beendi-
gung der Nutzung/ 5
anni fopo la cessazione
dell'utenza

12.01. Wirtschaftsbe-
triebe / Servizi produttivi

'04. Land- und Forstwirtschaft / Agricoltura

e foreste

Flhrung von Landwirtschaftliche
Betrieben: eine Jahresakte pro
Betrieb

Gestione delle
aziende agricole: un
fascicolo annuale
per azienda

10 Jahre/ anni

12.01. Wirtschaftsbe-
triebe / Servizi produttivi

05.Milchhof / Centrale del latte

Flhrung: eine Jahresakte

Gestione:
un fascicolo annuale

10 Jahre/ anni

12.01. Wirtschaftsbe-
triebe / Servizi produttivi

06. Schlachthof / Macello

FUhrung: eine Jahresakte

Gestione: un fasci-
colo annuale

10 Jahre/ anni

12.01. Wirtschafts-be-
triebe / Servizi produttivi

07. Apotheken / Farmacie

Errichtung von Apotheken: eine
Akte pro Apotheke

Istituzione di farma-
cie: un fasc. per cia-
scuna farmacia

Dauernd nach Ausson-
derung der Unterlagen
mit zeitlich begrenztem
Wert/
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lllimitato, previo sfolti-
mento del carteggio
temporaneo e strumen-
tale dopo 5 anni

12.01. Wirtschafts-be-
triebe / Servizi produttivi

07. Apotheken / Farmacie

Ordentlicher Betrieb der Apothe-
ken: eine Akte pro Jahr und Apo-
theke

Funzionamento delle
farmacie: un fasc.
per ciascun periodo
(anno o mese)

5 Jahre/ anni

12.01. Wirtschafts-be-
triebe / Servizi produttivi

08. Andere Wirtschaftsbetriebe / Altri ser-
vizi produttivi

Flhrung: eine Jahresakte pro
Wirtschaftsbetrieb

Gestione un fasci-
colo annuale per ser-
vizio economico

10 Jahre/ anni
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