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1.B) Arbeitsanweisung für Angestellte mit 
Betriebsgeräten 

1.B) Istruzioni di lavoro per dipendenti con 
dispositivi aziendali 

Diese Arbeitsanweisung soll dazu beitragen, dass die 
Rechtsvorschriften zur Verarbeitung 
personenbezogener Daten und zum Schutz der 
informationstechnischen Systeme eingehalten werden 
und insbesondere die Vertraulichkeit, Integrität und 
Verfügbarkeit von betrieblichen/geschäftlichen 
Dokumenten und Informationen sowie damit 
zusammenhängenden personenbezogenen Daten 
gewährleistet werden kann, sowohl am Arbeitsplatz im 
Büro als auch im Homeoffice. 

Le presenti istruzioni di lavoro hanno lo scopo di 
contribuire a garantire il rispetto delle disposizioni di 
legge sul trattamento dei dati personali e della 
sicurezza informatica e, in particolare, che possa 
essere garantita la riservatezza, l'integrità e la 
disponibilità di documenti e informazioni 
aziendali/d’ufficio e dei collegati dati personali, sia sul 
posto di lavoro in ufficio, sia in sede di telelavoro. 

Anwendbare Normen: Verordnung (EU) 2016/679, Art. 
32, sowie Vorgaben der Autorità Garante per la 
protezione dei dati personali 
Präventionsrichtlinien der ENISA 
Präventionsrichtlinien von EUROPOL  

Norme applicabili: Regolamento (UE) 2016/679, Art. 
32, nonché specifiche dell’Autorità Garante per la 
protezione dei dati personali 
Linee guida ENISA 
Linee guida EUROPOL 

1. VORGABEN BETRIEBSGERÄTE 1. DIRETTIVE PER L’UTILIZZO DI DISPOSITIVI 
AZIENDALI 

UPDATES 
1.1. Der Arbeitgeber/Verantwortliche stattet die 
Betriebsgeräte mit den nötigen 
Sicherheitsvorkehrungen aus (PC’s und Laptops z.B. 
mit Antivirus; Tablets und Smartphones mit MDM-
Software). Die Betriebssysteme und Programme auf 
PCs, Smartphones und Tablets sind immer auf dem 
aktuellen Stand zu halten. Deshalb muss vom 
Angestellten regelmäßig geprüft werden, ob Updates 
zur Verfügung stehen. Diese sind zu installieren. Mit 
Updates werden meist Sicherheitsschwachstellen 
behoben.  

UPDATES 
1.1. Il datore di lavoro/Titolare equipaggia i dispositivi 
aziendali con le necessarie misure di sicurezza (PC e 
laptop, p.es., con antivirus; tablet e smartphone con 
software MDM). I sistemi operativi e i programmi su 
PC, smartphone e tablet devono essere sempre tenuti 
aggiornati. Pertanto, da parte del dipendente deve 
essere controllato regolarmente se sono disponibili 
aggiornamenti. Questi devono essere installati. Gli 
aggiornamenti vengono solitamente utilizzati per 
correggere le vulnerabilità della sicurezza. 
 

PASSWÖRTER 
1.2. Starke Passwörter schützen Systeme und Daten 
vor dem Zugriff durch Unberechtigte. Die Passwörter 
müssen den gängigen Sicherheitsstandards des 
Arbeitgebers/Verantwortlichen entsprechen. 

PASSWORD 
1.2. Password complesse proteggono sistemi e dati da 
accessi non autorizzati. Le password devono 
corrispondere alle prescrizioni del datore di 
lavoro/Titolare di trattamento. 

VPN VERBINDUNG 
1.3. Der Zugriff auf Daten des 
Arbeitgebers/Verantwortlichen darf – abgesehen 
klarerweise von all jenen Fällen, in denen das 
Betriebsgerät direkt (z.B. mittels Ethernet-Kabel) am 
Netz des Arbeitsgebers angeschlossen wird – 
ausschließlich über eine sichere, vom Arbeitgeber 
bereitgestellte, VPN-Verbindung/Remote Desktop 
erfolgen; davon abgesehen ist der Zugang mittels der 
betrieblich zugelassenen Cloud-
Lösungen/webbasierten Anwendungen erlaubt (vgl. 
hierzu die eigenen “Verwendungsvorgaben für die 
Angestellten in Bezug auf Cloud-Lösungen“). Die 
Zugangsdaten werden Ihnen vorab mitgeteilt.  
Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen – 
z.B. Tor – ähnlichen Diensten zur Verschleierung des 
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulässig.   
 

CONNESSIONE VPN 
1.3. È possibile accedere ai dati del datore di 
lavoro/Titolare di trattamento – e fatti comunque salvi 
tutti i casi in cui il dispositivo aziendale venga collegato 
direttamente alla rete del datore di lavoro (p.es. tramite 
cavo Ethernet) – solo tramite una connessione VPN 
sicura/Remote Desktop messa a disposizione dal 
datore di lavoro; oltre a ciò, è ammesso l’accesso 
tramite soluzioni Cloud/applicazioni basate sul web 
autorizzate dall’azienda (cfr. in merito le specifiche 
“Linee guida per dipendenti per l'utilizzo di soluzioni 
Cloud”). Le verranno fornite le credenziali di accesso 
in anticipo.  
Non è ammesso l’utilizzo, intenzionale o meno, di 
VPN- o altri servizi (p.es. Tor) funzionali ad occultare 
la localizzazione.  
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SICHERE IDENTIFIKATION 
1.4. Die im vorhergehenden Punkt beschriebenen 
Zugriffe sind als streng persönlich einzustufen und die 
entsprechenden Passwörter dürfen niemals an Dritte 
weitergegeben werden. 

IDENTIFICAZIONE SICURA 
1.4. Gli accessi descritti al punto precedente sono da 
intendersi come strettamente personali e le relative 
password non devono mai essere comunicate a terzi. 

2. WEITERE VORGABEN 2. ALTRE PRESCRIZIONI 
 

GESCHÄFTLICHE DOKUMENTE, 
INFORMATIONEN UND PERSONENBEZOGENE 
DATEN SCHÜTZEN 
2.1. Dokumente, Informationen und 
personenbezogene Daten sind zu schützen, auch im 
Homeoffice: 
- die Inhalte des/r vom Arbeitgeber/Verantwortlichen 
erteilten Auftrags und Anweisungen gemäß Art. 29 EU-
Verordnung Nr. 679/2016 für die Verarbeitung von 
personenbezogenen Daten sind auch im Zuge der 
Verwendung von Betriebsgeräten einzuhalten; 
- Zugangspasswörter sind geheim zu halten; 
- Interne Informationen und personenbezogene Daten 
sind vor Unberechtigten, auch Familienmitgliedern, zu 
schützen; 
- Der Bildschirm ist vor Einsicht zu schützen; 
- Auf dem Betriebsgerät sind keine 
personenbezogenen Daten privater Natur zu 
speichern; 
- Papierdossiers und Ausdrucke sind vor 
unberechtigtem Zugriff zu schützen; 
- Nicht mehr benötigte Papierunterlagen sind zu 
schreddern oder sicher aufzubewahren, bis sie im 
Büro vernichtet werden können. 

PROTEGGERE I DATI PERSONALI E SEGRETI 
D’UFFICIO (DOCUMENTI, INFORMAZIONI) 
 
2.1. Documenti, informazioni e dati personali devono 
essere protetti, anche durante il telelavoro: 
 
- I contenuti dell’incarico e delle istruzioni del datore di 
lavoro/Titolare di trattamento ex art. 29 regolamento 
UE n. 679/2016 per il trattamento dei dati personali 
sono da rispettare anche nell’utilizzo dei dispositivi 
aziendali; 
- Le password di accesso devono essere tenute 
segrete; 
- Le informazioni interne e i dati personali devono 
essere protetti da persone non autorizzate, compresi i 
familiari; 
- Lo schermo deve essere protetto dalla vista di terzi, 
- Sul dispositivo aziendale non devono essere salvati 
dati di natura privata; 
- I fascicoli cartacei e le stampe devono essere protetti 
dall'accesso non autorizzato; 
- I documenti cartacei non più necessari devono 
essere distrutti o conservati in un luogo sicuro fino a 
quando non possono essere distrutti in ufficio. 

E-MAIL SICHER EINSETZEN 
2.2. Die Nutzung privater E-Mail-Konten für die 
geschäftliche Kommunikation ist verboten. 
Geschäftliche E-Mails dürfen nicht auf private Konten 
weitergeleitet werden. 

UTILIZZO SICURO DELLE MAIL 
2.2. È vietato utilizzare account di posta elettronica 
privati per la comunicazione aziendale. Le e-mail 
aziendali non devono essere inoltrate ad account 
personali. 

KOMMUNIKATIONS-TOOLS GEZIELT 
AUSWÄHLEN 
2.3. Neben dem Telefon und den E-Mails werden auch 
Messengers und Videokonferenzdienste eingesetzt. 
Informationen zu den Diensten erhalten Sie auf 
Anfrage beim IT-Verantwortlichen. 
 

SELEZIONE MIRATA DEGLI STRUMENTI DI 
COMUNICAZIONE 
2.3. Oltre al telefono e alla posta elettronica, vengono 
utilizzati anche servizi di messaggistica e 
videoconferenza. Le informazioni sui servizi sono 
disponibili su richiesta presso il responsabile del 
reparto informatico. 

SICH VOR PHISHING UND ANDEREN 
BEDROHUNGEN SCHÜTZEN 
2.4. Verdächtige E-Mails dürfen nicht geöffnet werden. 
Anhänge in Mails von unbekannten Absendern dürfen 
nicht angeklickt werden. Im Zweifel ist die Absenderin 
oder der Absender per Telefon zu kontaktieren, damit 
sie oder er den Inhalt der E-Mail bestätigen kann. 

PROTEGGETEVI DAL PHISHING E DA ALTRE 
MINACCE 
2.4. Le e-mail sospette non devono essere aperte. Non 
fare clic sugli allegati nelle e-mail di mittenti 
sconosciuti. In caso di dubbio, il mittente deve essere 
contattato telefonicamente in modo che possa 
confermare il contenuto dell'e-mail. 

DATENSCHUTZVERLETZUNGEN SOFORT 
MELDEN 

SEGNALARE IMMEDIATAMENTE I DATA BREACH 
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2.5. Wenn Arbeitsmittel wie Dokumente oder auch Ihr 
PC verloren gehen oder abhandenkommen, ist dies 
umgehend dem Vorgesetzten zu melden. 

2.5. In caso di smarrimento di documenti o 
apparecchiature di lavoro è necessario segnalarlo 
immediatamente al responsabile di reparto. 

Zusätzliche Informationen zum Thema IT-Sicherheit 
im Privathaushalt finden Sie unter: 
https://www.europol.europa.eu/activities-
services/public-awareness-and-prevention-
guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold 

Altre informazioni riguardanti la sicurezza informatica 
a casa Vostra trovate sotto: 
https://www.europol.europa.eu/activities-
services/public-awareness-and-prevention-
guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold 
 

3. KONTROLLEN 3. VERIFICHE 
 

3.1. Die Tätigkeiten der Mitarbeiter mittels 
Betriebsgeräten werden nicht systematisch und 
kontinuierlich überwacht, die Systemadministratoren 
des Arbeitgebers/Verantwortlichen (auch in 
Zusammenarbeit mit der EDV-Abteilung des 
Gemeindenverbandes) können die Nutzung (= die 
Tätigkeiten auf den Servern des 
Arbeitgebers/Verantwortlichen, so z.B. die erzeugten 
Logifles; Überprüfung anhand des installierten mobile 
device managements; bei Bedarf auch direkte 
Überprüfung des Betriebsgerätes selbst; usw.) aber 
überwachen oder untersuchen; dies geschieht nur, um 
die Einhaltung der relevanten Richtlinien zu bestätigen 
und mögliche Sicherheitsverletzungen, unbefugte 
Zugriffe, technische Probleme, usw. zu untersuchen 
und nicht für die Zwecke der Überwachung der 
Arbeitstätigkeit. Die Verwendung von Logfiles erfolgt 
immer mit einer festgelegten zeitlichen Begrenzung 
(kurze Frist) und Tracing-Tätigkeit erfolgt nur bei 
allfälligen Verdachtsmomenten, in manueller Form und 
üblicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem 
betroffenen Nutzer.  
Die Kontrollen können wie folgt zusammengefasst 
werden: 

1) Kontrolle/Einschränkung auf der Grundlage der IP 
der Region, aus welcher der Verbindungszugriff 
erfolgt (ev. auch für weitere Dienste) 

2) Kontrolle/Einschränkung auf der Grundlage der IP 
für den E-Mail-Zugang 

3) Befähigung bestimmter IP‘s in Zusammenhang mit 
kritischen Diensten (z.B. Meldedaten an die 
Polizeikräfte) 

4) mobile device management für die mobilen 
Betriebsgeräte 

5) zusätzliche Kontrollformen, die im Laufe der Zeit, 
zur best practice des Sektors zählen werden (z.B. 
conditional access und multifactor autentication, 
usw.) 

 

3.1 Le attività dei dipendenti svolte tramite dispositivi 
aziendali non sono soggetti a una sorveglianza 
sistematica e continua, ma gli amministratori di 
sistema del datore di lavoro/Titolare (anche in 
collaborazione con la Ripartizione EDP del Consorzio 
dei Comuni) possono monitorare o indagare 
sull'utilizzo (= le attività sui server dell’datore di 
lavoro/Titolare, così p.es. i logfiles generati; verifiche 
tramite il mobile device management installato; al 
bisogno anche verifica diretta del dispositivo 
aziendale); ciò si verificherà solo per confermare la 
conformità ai requisiti della politica pertinente e per 
indagare su possibili violazioni della sicurezza, accessi 
non autorizzati, problemi tecnici, ecc. e non ai fini del 
monitoraggio dell’attività lavorativa. L’utilizzo di logfiles 
è limitato a tempistiche prefissate (breve termine) e 
l’attività di tracing viene espletata solo nei casi di 
dubbio, in forma manuale e di regola in collaborazione 
diretta con l’utente interessato.  
 
 
 
Le attività di controllo possono essere così riassunte: 
 
1) controllo/restrizione su base IP della regione di 

accesso per collegamento VPN (ev. anche per altri 
servizi) 

2) controllo/restrizione su base IP per l'accesso alle 
e-mail 

3) abilitazione su IP specifici dei servizi critici (es. 
anagrafe alle forze dell'ordine) 

 
4) mobile device management per i dispositivi mobili 

aziendali 
5) ulteriori forme di controllo che costituiranno, nel 

continuo, la best practice di settore (p.es. 
conditional access e multifactor autentication, 
ecc.) 

 
4. RECHT AUF NICHTERREICHBARKEIT 4. DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE 

 
Im Fall von Telearbeit/Smartworking sieht die 
individuelle Vereinbarung zwischen Arbeitgeber und 

In caso di telelavoro/smartworking l’accordo 
individuale tra il datore di lavoro e il dipendente 

https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
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Angestellten u.a. die Ruhepausen mit Anrecht auf 
Unterbrechung der Verbindung vor. 
 

prevede, tra l’altro, i tempi di riposo con diritto alla 
disconnessione; 

  
BEI ZWEIFELN KONTAKTIEREN SIE UNS GERNE! IN CASO DI DUBBI NON ESITATE A 

CONTATTARCI!  
Version 01.02.2022 Versione 01.02.2022 
Letzte Abänderung: 01.02.2022 Ultima modifica: 01.02.2022 
  
DIE VORLIEGENDE ARBEITSANWEISUNG WIRD 
ALLEN MITARBEITERN VOM 
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN 
ZUGEWIESENE E-MAIL-ADRESSE ÜBERMITTELT. 
DIE ÜBERMITTLUNG WIRD PROTOKOLLIERT. 

LE PRESENTI ISTRUZIONI DI LAVORO VENGONO 
INVIATE DALLA SEGRETERIA GENERALEA TUTTI 
I DIPENDENTI SULL’INDIRIZZO E-MAIL A LORO 
ASSEGNATO. L’INVIO VIENE PROTOCOLLATO. 
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1.A) Arbeitsanweisung für Angestellte mit 
Privatgeräten 

1.A) Istruzioni di lavoro per dipendenti con 
dispositivi propri 

Diese Arbeitsanweisung soll dazu beitragen, dass die 
Rechtsvorschriften zur Verarbeitung 
personenbezogener Daten und zum Schutz der 
informationstechnischen Systeme eingehalten werden 
und insbesondere die Vertraulichkeit, Integrität und 
Verfügbarkeit von betrieblichen/geschäftlichen 
Dokumenten und Informationen sowie damit 
zusammenhängenden personenbezogenen Daten 
gewährleistet werden kann, sowohl am Arbeitsplatz im 
Büro als auch im Homeoffice. 

Le presenti istruzioni di lavoro hanno lo scopo di 
contribuire a garantire il rispetto delle disposizioni di 
legge sul trattamento dei dati personali e della 
sicurezza informatica e, in particolare, che possa 
essere garantita la riservatezza, l'integrità e la 
disponibilità di documenti e informazioni 
aziendali/d’ufficio e dei collegati dati personali, sia sul 
posto di lavoro in ufficio, sia in sede di telelavoro. 

Anwendbare Normen: Verordnung (EU) 2016/679, Art. 
32, sowie Vorgaben der Autorità Garante per la 
protezione dei dati personali 
Präventionsrichtlinien der ENISA 
Präventionsrichtlinien von EUROPOL  
 

Norme applicabili: Regolamento (UE) 2016/679, Art. 
32, nonché specifiche dell’Autorità Garante per la 
protezione dei dati personali 
Linee guida ENISA 
Linee guida EUROPOL 

1. VORGABEN PRIVATGERÄTE 1. DIRETTIVE PER L’UTILIZZO DI DISPOSITIVI 
PROPRI 

UPDATES 
1.1. Die Betriebssysteme und Programme auf PCs und 
Laptops sind immer auf dem aktuellen Stand zu halten. 
Deshalb muss regelmäßig geprüft werden, ob Updates 
zur Verfügung stehen. Diese sind zu installieren. Mit 
Updates werden meist Sicherheitsschwachstellen 
behoben. 

UPDATES 
1.1. I sistemi operativi e i programmi su PC e PC 
portatili/laptops devono essere sempre tenuti 
aggiornati. Pertanto, deve essere controllato 
regolarmente se sono disponibili aggiornamenti. 
Questi devono essere installati. Gli aggiornamenti 
vengono solitamente utilizzati per correggere le 
vulnerabilità della sicurezza. 

PASSWÖRTER 
1.2. Starke Passwörter schützen Systeme und Daten 
vor dem Zugriff durch Unberechtigte. Die Passwörter 
müssen den gängigen Sicherheitsstandards 
entsprechen. 

PASSWORD 
1.2. Password complesse proteggono sistemi e dati da 
accessi non autorizzati. Le password devono 
corrispondere agli standard attuali. 

2. NUTZUNG DER VPN-VERBINDUNG 
 

2. UTILIZZO DELLA CONNESSIONE VPN 

VPN VERBINDUNG 
2.1. Der Zugriff auf Daten des 
Arbeitgebers/Verantwortlichen darf ausschließlich 
über eine sichere, vom Arbeitgeber bereitgestellte, 
VPN-Verbindung/Remote Desktop erfolgen; davon 
abgesehen ist der Zugang mittels der betrieblich 
zugelassenen Cloud-Lösungen/webbasierten 
Anwendungen erlaubt (vgl. hierzu die eigenen 
“Verwendungsvorgaben für die Angestellten in Bezug 
auf Cloud-Lösungen“). Die Zugangsdaten werden 
Ihnen vorab mitgeteilt.  
Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen – 
z.B. Tor – ähnlichen Diensten zur Verschleierung des 
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulässig. 
 

CONNESSIONE VPN 
2.1. È possibile accedere ai dati del datore di 
lavoro/Titolare di trattamento solo tramite una 
connessione VPN sicura/Remote Desktop messa a 
disposizione dal datore di lavoro; oltre a ciò, è 
ammesso l’accesso tramite soluzioni 
Cloud/applicazioni basate sul web autorizzate 
dall’azienda (cfr. in merito le specifiche “Linee guida 
per dipendenti per l'utilizzo di soluzioni Cloud”). Le 
verranno fornite le credenziali di accesso in anticipo.  
Non è ammesso l’utilizzo, intenzionale o meno, di 
VPN- o altri servizi (p.es. Tor) funzionali ad occultare 
la localizzazione.  
 

SICHERE IDENTIFIKATION 
2.2. Die im vorhergehenden Punkt beschriebenen 
Zugriffe sind als streng persönlich einzustufen und die 

IDENTIFICAZIONE SICURA 
2.2. Gli accessi descritti al punto precedente sono da 
intendersi come strettamente personali e le relative 
password non devono mai essere comunicate a terzi. 
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entsprechenden Passwörter dürfen niemals an Dritte 
weitergegeben werden. 

 
 

3. WEITERE VORGABEN 3. ALTRE PRESCRIZIONI 
 

GESCHÄFTLICHE DOKUMENTE, 
INFORMATIONEN UND PERSONENBEZOGENE 
DATEN SCHÜTZEN 
3.1. Dokumente, Informationen und 
personenbezogene Daten sind zu schützen, auch im 
Homeoffice: 
- die Inhalte des/r vom Arbeitgeber/Verantwortlichen 
erteilten Auftrags und Anweisungen gemäß Art. 29 EU-
Verordnung Nr. 679/2016 für die Verarbeitung von 
personenbezogenen Daten sind auch im Zuge der 
Verwendung von Privatgeräten einzuhalten; 
- Zugangspasswörter sind geheim zu halten; 
- Interne Informationen und personenbezogene Daten 
sind vor Unberechtigten, auch Familienmitgliedern, zu 
schützen; 
- Der Bildschirm ist vor Einsicht zu schützen; 
- Auf dem privaten Gerät sind keine Dokumente, 
Informationen und personenbezogenen Daten zu 
speichern; 
- Papierdossiers und Ausdrucke sind vor 
unberechtigtem Zugriff zu schützen; 
- Nicht mehr benötigte Papierunterlagen sind zu 
schreddern oder sicher aufzubewahren, bis sie im 
Büro vernichtet werden können. 

PROTEGGERE I DATI PERSONALI E SEGRETI 
D’UFFICIO (DOCUMENTI, INFORMAZIONI) 
 
3.1. Documenti, informazioni e dati personali devono 
essere protetti, anche durante il telelavoro: 
 
- I contenuti dell’incarico e delle istruzioni del datore di 
lavoro/Titolare di trattamento ex art. 29 regolamento 
UE n. 679/2016 per il trattamento dei dati personali 
sono da rispettare anche nell’utilizzo dei dispositivi 
propri; 
- Le password di accesso devono essere tenute 
segrete; 
- Le informazioni interne e i dati personali devono 
essere protetti da persone non autorizzate, compresi i 
familiari; 
- Lo schermo deve essere protetto dalla vista di terzi, 
- Sul dispositivo privato documenti, informazioni e dati 
personali non devono mai essere salvati; 
 
- I fascicoli cartacei e le stampe devono essere protetti 
dall'accesso non autorizzato; 
- I documenti cartacei non più necessari devono 
essere distrutti o conservati in un luogo sicuro fino a 
quando non possono essere distrutti in ufficio; 

E-MAIL SICHER EINSETZEN 
3.2. Private und geschäftliche E-Mails sind auf dem 
Gerät zu trennen. Die Nutzung privater E-Mail-Konten 
für die geschäftliche Kommunikation ist verboten. 
Geschäftliche E-Mails dürfen nicht auf private Konten 
weitergeleitet werden. 

UTILIZZO SICURO DELLE MAIL 
3.2. Le e-mail private e aziendali devono essere 
separate sul dispositivo.  È vietato utilizzare account di 
posta elettronica privati per la comunicazione 
aziendale. Le e-mail aziendali non devono essere 
inoltrate ad account personali. 

KOMMUNIKATIONS-TOOLS GEZIELT 
AUSWÄHLEN 
3.3. Neben dem Telefon und den E-Mails werden auch 
Messengers und Videokonferenzdienste eingesetzt. 
Informationen zu den Diensten erhalten Sie auf 
Anfrage beim IT-Verantwortlichen. 
 

SELEZIONE MIRATA DEGLI STRUMENTI DI 
COMUNICAZIONE 
3.3. Oltre al telefono e alla posta elettronica, vengono 
utilizzati anche servizi di messaggistica e 
videoconferenza. Le informazioni sui servizi sono 
disponibili su richiesta presso il responsabile del 
reparto informatico. 

SICH VOR PHISHING UND ANDEREN 
BEDROHUNGEN SCHÜTZEN 
3.4. Verdächtige E-Mails dürfen nicht geöffnet werden. 
Anhänge in Mails von unbekannten Absendern dürfen 
nicht angeklickt werden. Im Zweifel ist die Absenderin 
oder der Absender per Telefon zu kontaktieren, damit 
sie oder er den Inhalt der E-Mail bestätigen kann. 

PROTEGGETEVI DAL PHISHING E DA ALTRE 
MINACCE 
3.4. Le e-mail sospette non devono essere aperte. Non 
fare clic sugli allegati nelle e-mail di mittenti 
sconosciuti. In caso di dubbio, il mittente deve essere 
contattato telefonicamente in modo che possa 
confermare il contenuto dell'e-mail. 

DATENSCHUTZVERLETZUNGEN SOFORT 
MELDEN 
3.5. Wenn Arbeitsmittel wie Dokumente oder auch Ihr 
PC oder Laptop verloren gehen oder 

SEGNALARE IMMEDIATAMENTE I DATA BREACH 
 
3.5. In caso di smarrimento di documenti oppure del 
PC/PC portatile laptop è necessario segnalarlo 
immediatamente al responsabile di reparto. 
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abhandenkommen, ist dies umgehend dem 
Vorgesetzten zu melden. 
Zusätzliche Informationen zum Thema IT-Sicherheit 
im Privathaushalt finden Sie unter: 
https://www.europol.europa.eu/activities-
services/public-awareness-and-prevention-
guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold 

Altre informazioni riguardanti la sicurezza informatica 
a casa Vostra trovate sotto: 
https://www.europol.europa.eu/activities-
services/public-awareness-and-prevention-
guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold 
 

4. KONTROLLEN 4. VERIFICHE 
 

4.1. Die Tätigkeiten der Mitarbeiter für den 
Arbeitgeber/Verantwortlichen, welche mittels 
Privatgeräten abgewickelt werden, werden nicht 
systematisch und kontinuierlich überwacht, die 
Systemadministratoren des Arbeitgebers/ 
Verantwortlichen (auch in Zusammenarbeit mit der 
EDV-Abteilung des Gemeindenverbandes) können die 
Tätigkeiten auf den Servern des 
Arbeitgebers/Verantwortlichen (z.B. die erzeugten 
Logifles; die Privatgeräte selbst werden klarerweise 
nicht kontrolliert) aber überwachen oder untersuchen; 
dies geschieht nur, um die Einhaltung der relevanten 
Richtlinien zu bestätigen und mögliche 
Sicherheitsverletzungen, unbefugte Zugriffe, 
technische Probleme, usw. zu untersuchen und nicht 
für die Zwecke der Überwachung der Arbeitstätigkeit. 
Die Verwendung von Logfiles erfolgt immer mit einer 
festgelegten zeitlichen Begrenzung (kurze Frist) und 
Tracing-Tätigkeit erfolgt nur bei allfälligen 
Verdachtsmomenten, in manueller Form und 
üblicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem 
betroffenen Nutzer.  
Die Kontrollen können wie folgt zusammengefasst 
werden: 

1) Kontrolle/Einschränkung auf der Grundlage der IP 
der Region, aus welcher der Verbindungszugriff 
erfolgt (ev. auch für weitere Dienste) 

2) Kontrolle/Einschränkung auf der Grundlage der IP 
für den E-Mail-Zugang 

3) Befähigung bestimmter IP‘s in Zusammenhang mit 
kritischen Diensten (z.B. Meldedaten an die 
Polizeikräfte) 

4) mobile device management (betrifft nur die 
mobilen Betriebsgeräte) 

5) zusätzliche Kontrollformen, die im Laufe der Zeit, 
zur best practice des Sektors zählen werden (z.B. 
conditional access und multifactor autentication, 
usw.) 

 

4.1 Le attività dei dipendenti, svolte per datore di 
lavoro/Titolare utilizzando dispositivi propri, non sono 
soggetti a una sorveglianza sistematica e continua, ma 
gli amministratori di sistema del datore di 
lavoro/Titolare (anche in collaborazione con la 
Ripartizione EDP del Consorzio dei Comuni)  possono 
monitorare o indagare le attività sui server dell’datore 
di lavoro/Titolare (p.es. i logfiles generati; i dispositivi 
propri in sé ovviamente non vengono controllati); ciò si 
verificherà solo per confermare la conformità ai 
requisiti della politica pertinente e per indagare su 
possibili violazioni della sicurezza, accessi non 
autorizzati, problemi tecnici, ecc. e non ai fini del 
monitoraggio dell’attività lavorativa. L’utilizzo di logfiles 
è limitato a tempistiche prefissate (breve termine) e 
l’attività di tracing viene espletata solo nei casi di 
dubbio, in forma manuale e di regola in collaborazione 
diretta con l’utente interessato.  
 
 
 
 
Le attività di controllo possono essere così riassunte: 
 
1) controllo/restrizione su base IP della regione di 

accesso per collegamento VPN (ev. anche per altri 
servizi) 

2) controllo/restrizione su base IP per l'accesso alle 
e-mail 

3) abilitazione su IP specifici dei servizi critici (es. 
anagrafe alle forze dell'ordine) 

 
4) mobile device management (riguarda solo i 

dispositivi mobili aziendali) 
5) ulteriori forme di controllo che costituiranno, nel 

continuo, la best practice di settore (p.es. 
conditional access e multifactor autentication, 
ecc.) 

 
5. RECHT AUF NICHTERREICHBARKEIT 5. DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE 

 
Im Fall von Telearbeit/Smartworking sieht die 
individuelle Vereinbarung zwischen Arbeitgeber und 

In caso di telelavoro/smartworking l’accordo 
individuale tra il datore di lavoro e il dipendente 

https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
https://www.europol.europa.eu/activities-services/public-awareness-and-prevention-guides/make-your-home-cyber-safe-stronghold
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Angestellten u.a. die Ruhepausen mit Anrecht auf 
Unterbrechung der Verbindung vor. 
 

prevede, tra l’altro, i tempi di riposo con diritto alla 
disconnessione; 
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1.C) Verwendungsvorgaben für die Angestellten in 
Bezug auf betrieblich zugelassene Cloud-
Lösungen (mittels Verschlüsselung gesicherte 
Verbindungen, z.B. SSL, IPsec, ecc.)  

1.C) Linee guida per dipendenti per l'utilizzo di 
soluzioni cloud autorizzate dall’azienda (tramite 
connessioni crittografate, p.es. SSL, IPsec, ecc.)    

Diese Vorgaben sollen dazu beitragen, dass die 
Rechtsvorschriften zur Verarbeitung 
personenbezogener Daten und zum Schutz der 
informationstechnischen Systeme eingehalten werden 
und insbesondere die Vertraulichkeit, Integrität und 
Verfügbarkeit von betrieblichen/geschäftlichen 
Dokumenten und Informationen sowie damit 
zusammenhängenden personenbezogenen Daten 
gewährleistet werden kann, sowohl am Arbeitsplatz im 
Büro als auch im Homeoffice. 

Le presenti istruzioni hanno lo scopo di contribuire a 
garantire il rispetto delle disposizioni di legge sul 
trattamento dei dati personali e della sicurezza 
informatica e, in particolare, che possa essere 
garantita la riservatezza, l'integrità e la disponibilità di 
documenti e informazioni aziendali/d’ufficio e dei 
collegati dati personali, sia sul posto di lavoro in ufficio, 
sia in sede di telelavoro. 

Anwendbare Normen: Verordnung (EU) 2016/679, Art. 
32, sowie Vorgaben der Autorità Garante per la 
protezione dei dati personali 

Norme applicabili: Regolamento (UE) 2016/679, Art. 
32, nonché specifiche dell’Autorità Garante per la 
protezione dei dati personali 

 
ANWENDUNGSBEREICH 
1.1. Alle Mitarbeiter müssen diese Richtlinien bei jeder 
Verwendung von betrieblich zugelassenen Cloud-
Lösungen befolgen, um die einschlägigen Richtlinien 
und Gesetze einzuhalten. Mitarbeiter müssen immer 
daran denken, dass sie bei der Verwendung dieser 
Cloud-Lösungen einen Service nutzen, der ihnen für 
geschäftliche Zwecke zur Verfügung gestellt wird.  
 
Die Bereitstellung von Cloud-Lösungen zielt darauf ab, 
die Produktivität durch den Einsatz moderner 
Bürotechnologien zu verbessern, die eine größere 
Mobilität sowie eine effiziente Zusammenarbeit und 
Kommunikation zwischen Mitarbeitergruppen 
ermöglichen.  
 
Es ist wichtig, dass die Verwendung von Cloud-
Lösungen so verwaltet wird, dass eine 
ordnungsgemäße Verwendung gewährleistet ist. 

 
APPLICABILITÀ 
1.1. Tutti i dipendenti devono seguire queste linee 
guida ogni volta che utilizzano le soluzioni cloud 
autorizzate dall’azienda, al fine di conformarsi alla 
politica e alla legislazione pertinenti. I dipendenti 
devono sempre ricordare che quando utilizzano 
queste soluzioni cloud, stanno utilizzando un servizio 
fornito loro per scopi lavorativi.  
 
La fornitura delle soluzioni cloud mira a migliorare la 
produttività attraverso l'uso di moderne tecnologie per 
l'ufficio che consentono una maggiore mobilità e una 
collaborazione e comunicazione efficiente tra gruppi di 
personale.  
 
 
È essenziale che l'uso di soluzioni cloud sia gestito per 
garantire che venga utilizzato in modo appropriato. 
 

 
ZUGRIFFE AUF DIE CLOUD-LÖSUNGEN  
1.2. Der Zugriff auf Daten des 
Arbeitgebers/Verantwortlichen darf ausschließlich a) 
direkt über dessen Netzwerk oder b) über eine sichere 
Verbindung erfolgen. Die Zugangsdaten werden Ihnen 
vorab mitgeteilt.  
Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen – 
z.B. Tor – ähnlichen Diensten zur Verschleierung des 
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulässig.   

 
ACCESSO ALLE SOLUZIONI CLOUD 
1.2. È possibile accedere ai dati del datore di 
lavoro/Titolare di trattamento solo direttamente tramite 
a) la sua rete oppure b) tramite una connessione 
sicura. Le verranno forniti le credenziali di accesso in 
anticipo.  
Non è ammesso l’utilizzo intenzionale o meno, di VPN- 
o altri servizi – p.es. Tor – funzionali ad occultare la 
localizzazione.   

 
REGELN 
1.3. Alle Mitarbeiter sind verpflichtet, die 
Vertraulichkeit personenbezogener Daten oder 
anderer Informationen, die ihnen im Laufe ihrer 
Arbeitstätigkeit zur Verfügung stehen, zu wahren und 
die Informationen nur zur Erfüllung ihrer 

 
REGOLE 
1.3. Tutti dipendenti hanno il dovere di mantenere la 
riservatezza su dati personali o informazioni di altro 
tipo che diventa loro disponibile nel corso del loro 
impiego e di utilizzare le informazioni solo per lo 
svolgimento della loro prestazione lavorativa. Quando 
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Arbeitsaufgaben zu verwenden. Bei der Verwendung 
von Cloud-Lösungen müssen Mitarbeiter sicherstellen, 
dass sie alle Risiken der Offenlegung dieser 
Informationen über ihren rechtlichen Zweck hinaus 
berücksichtigen und verwalten. 
Die Mitarbeiter müssen sich des Umstandes bewusst 
sein, dass es public/öffentliche Clouds und private 
Clouds gibt: die öffentliche Cloud ist ein Angebot eines 
frei zugänglichen Providers, der seine Dienste offen 
über das Internet für jedermann zugänglich macht. 
Private Clouds werden hingegen von Unternehmen 
selbst betrieben und ausschließlich den eigenen 
Nutzern zugänglich gemacht. Der 
Arbeitgeber/Verantwortliche hat bei den selbst 
bereitgestellten privaten Clouds insgesamt bessere 
Möglichkeiten, die Bereiche Datenschutz und IT-
Sicherheit zu wahren; bei Drittanbietern von public 
Clouds ist dies, selbst wenn es sich um renommierte 
Anbieter handelt, bedeutend schwieriger. Aus diesem 
Grund wird mit Nachdruck empfohlen, insbesondere 
die sog. besonderen Kategorien personenbezogener 
Daten gemäß Artt. 9 und 10 EU-Verordnung Nr. 
679/2016 (z.B.: rassische und ethnische Herkunft, 
politische Meinungen, religiöse oder weltanschauliche 
Überzeugungen, genetischen Daten, biometrischen 
Daten, Gesundheitsdaten oder Daten zum 
Sexualleben oder der sexuellen Orientierung einer 
natürlichen Person, Daten über strafrechtliche 
Verurteilungen und Straftaten, usw.) ausschließlich im 
Rahmen privater Clouds des Arbeitgebers/ 
Verantwortlichen zu verarbeiten, und in jedem Fall gilt, 
dass diese Daten immer nur mittels den jeweils für 
diese Daten spezifisch vorgesehenen Programmen 
innerhalb der Cloud-Lösung verarbeitet werden 
dürfen; denn bereits das einfache Teilen von 
Dokumenten betreffend die genannten besonders 
geschützten Personendaten während einer Cloud--
Videokonferenz (z.B. Hochladen eines Dokuments in 
den Chatverlauf, usw.) stellt eine nicht zu 
unterschätzende informatische Risikoquelle dar. 

si utilizzano le soluzioni cloud, i dipendenti devono 
assicurarsi di considerare e gestire qualsiasi rischio di 
divulgazione di queste informazioni oltre il loro scopo 
legale.  
 
I dipendenti devono essere consapevoli del fatto che 
esistono public clouds e private clouds: la cloud 
pubblica rappresenta l'offerta pubblicamente 
accessibile di un fornitore che offre i suoi servizi 
indipendentemente a tutti gli interessati tramite 
internet. Le cloud private sono invece gestite dalle 
aziende stesse e rese disponibili esclusivamente ai 
propri utenti. Il datore di lavoro/Titolare del trattamento 
riesce a garantire molto meglio la protezione dei dati e 
la sicurezza informatica nel caso di proprie cloud 
private; invece, nel caso di fornitori terzi di cloud 
pubbliche, anche se si tratta di fornitori rinomati, ciò è 
molto più difficile. Per questo motivo, si raccomanda 
incisivamente di trattare in particolare le c.d. categorie 
particolari di dati personali a.s. degli artt. 9 e 10 del 
Reg. UE n. 679/2016 (ad es.: dati personali che rivelino 
l'origine razziale o etnica, le opinioni politiche, le 
convinzioni religiose o filosofiche, dati biometrici, dati 
relativi alla salute o alla vita sessuale o 
all'orientamento sessuale della persona, dati relativi 
alle condanne penali e ai reati, ecc.) esclusivamente 
nell'ambito di cloud private del datore di lavoro/Titolare 
del trattamento, e, in ogni caso, questi dati vanno 
sempre trattati solo tramite gli applicativi 
specificamente previsti per il relativo trattamento 
all’interno della soluzione cloud; infatti, anche la 
semplice condivisione durante una videoconferenza in 
cloud (p.es. caricare un documento nella chat, ecc.) di 
un documento contenente la predetta categoria 
particolare di dati personali, può rappresentare un 
rischio informatico da non sottovalutare. 

 
FERNZUGRIFF (unter Einhaltung der Vorgabe laut 
Punkt 1.2) 
1.4. Cloud-Lösungen sind von Natur aus von überall 
zugänglich. Mitarbeiter, die von zu Hause oder von 
einem anderen Ort aus, der nicht Teil des Netzwerks 
des Arbeitgebers/Verantwortlichen ist, auf Cloud-
Lösungen zugreifen, müssen Folgendes beachten: 
 
• Die Inhalte des/r vom Arbeitgeber/Verantwortlichen 
erteilten Auftrags und Anweisungen gemäß Art. 29 EU-
Verordnung Nr. 679/2016 für die Verarbeitung von 
personenbezogenen Daten sind auch bei der 
Verwendung der Cloud-Lösungen zu beachten. 

 
ACCESSO DA REMOTO (nel rispetto di quanto 
stabilito al punto 1.2) 
1.4. Le soluzioni cloud, per la loro stessa natura, sono 
accessibili da qualsiasi luogo. I dipendenti che 
accedono alle soluzioni cloud da casa o da un'altra 
posizione, che non fa parte della rete del datore di 
lavoro/Titolare, devono:  
 
• I contenuti dell’incarico e delle istruzioni del datore di 
lavoro/Titolare del trattamento ex art. 29 regolamento 
UE n. 679/2016 per il trattamento dei dati personali 
sono da rispettare anche nell’utilizzo delle soluzioni 
cloud; 
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• Schützen Sie Ihre Konten besagter Cloud-Lösungen 
und Ihre Passwwörter vor Offenlegung. 
Zugangspasswörter sind geheim zu halten. 
• Verwenden Sie sichere Passwörter und ändern Sie 
Passwörter, wenn Sie den Verdacht haben, dass 
jemand sie kennt. 
• Beachten Sie die Versuche Dritter, Kennwörter oder 
andere Anmeldeinformationen zu erhalten, z. B. per E-
Mail oder Telefon. 
• Aktivieren Sie den Bildschirmschoner oder das 
Sperrsystem, wenn Sie sich nicht in der Nähe von 
Arbeitsstationen oder Geräten befinden. 
• Seien Sie vorsichtig bei der Verbindung mit 
öffentlichen oder unbekannten Wi-Fi-Netzwerken. 
Seien Sie sich stets bewusst, dass Verbindungen 
zwischen dem Remote-Standort und Cloud-Lösungen 
ein potenzielles Risiko darstellen. 
• Beachten Sie, dass alle elektronischen 
Kommunikationsaktivitäten des Unternehmens 
Eigentum des Arbeitgebers/Verantwortlichen 
sind/werden. 
• Seien Sie sich bewusst, dass Sie für die Folgen 
verantwortlich sind, wenn der Fernzugriff missbraucht 
wird. 
• Benachrichtigen Sie sofort den Systemadministrator 
bei Verdacht auf Diebstahl oder Missbrauch Ihres 
Kontos. 
• Melden Sie sich in Bezug auf die Cloud-Lösungen 
immer direkt an: stellen Sie sicher, dass Sie nicht über 
eine (nicht vom Arbeitgeber/Verantwortlichen zur 
Verfügung gestellte) VPN, Tor oder andere Dienste, 
welche Ihre IP-Adresse verschleiern, zugreifen.  
Solche Maßnahmen erschweren die Feststellung, ob 
ein Account kompromittiert/angegriffen worden ist. 
• Melden Sie sich nach Gebrauch jeder einzelnen 
verwendeten Cloud-Lösung immer sofort und 
ordnungsgemäß ab. 
• Auf dem für den Zugang zur Cloud-Lösung 
verwendeten Gerät sind keine Dokumente, 
Informationen und personenbezogenen Daten zu 
speichern. 

• Proteggere i propri account delle soluzioni cloud e le 
relative password dalla divulgazione. Le password di 
accesso devono essere tenute segrete. 
 • Utilizzare password complesse e modificare le 
password se si sospetta che qualcuno le conosca.  
 
• Essere consapevoli di tentativi da parti terze di 
ottenere password o altre credenziali di accesso, ad 
esempio tramite e-mail o truffe telefoniche.  
• Attivare lo screen saver o il sistema di blocco se si è 
lontani da workstation o dispositivi.  
 
• Diffidare della connessione a reti Wi-Fi pubbliche o 
sconosciute. Rimanere costantemente consapevoli del 
fatto che le connessioni tra la posizione remota e le 
soluzioni cloud determinano un potenziale rischio 
 
• Tenere presente che tutte le attività di comunicazione 
elettronica aziendale sono/diventano proprietà del 
datore di lavoro/Titolare. 
 
• Comprendere che hanno la responsabilità delle 
conseguenze nel caso in cui l'accesso remoto venga 
utilizzato in modo improprio.  
• Avvisare immediatamente l’amministratore di sistema 
in caso di sospetto furto o uso improprio del proprio 
account di accesso remoto.  
• Per quanto riguarda le soluzioni cloud, accedi sempre 
direttamente: assicurati di non accedere tramite una 
VPN, Tor o altri servizi (non forniti dal datore di 
lavoro/Titolare), funzionali ad occultare l’indirizzo IP.  
Tali misure rendono infatti difficile individuare se un 
account è stato compromesso. 
 
• Disconnettersi sempre regolarmente ed 
immediatamente da tutte le singole soluzioni cloud al 
termine dell'uso.  
• Sul dispositivo utilizzato per l’accesso alla soluzione 
cloud documenti, informazioni e dati personali non 
devono mai essere salvati. 
 

 
KONTROLLEN 
1.5. Der Arbeitgeber/Verantwortliche hat die Aufsicht 
über die Cloud-Lösungen, einschließlich der etwaigen 
Aufzeichnung von Kommunikationen. Der Zugriff auf 
die Cloud-Lösungen wird nicht systematisch und 
kontinuierlich überwacht, die Systemadministratoren 
des Arbeitgebers/Verantwortlichen (auch in 
Zusammenarbeit mit der EDV-Abteilung des 
Gemeindenverbandes) können die Nutzung aber 
überwachen oder untersuchen; dies geschieht nur, um 
die Einhaltung der relevanten Richtlinien zu bestätigen 
und mögliche Sicherheitsverletzungen, unbefugte 

 
VERIFICHE 
1.5. Il datore di lavoro/Titolare ha la supervisione in 
relazione alle soluzioni cloud, inclusa l’eventuale 
registrazione di comunicazioni aziendali. Non si 
procede ad una sorveglianza sistematica e continua 
dell'accesso alle soluzioni cloud, ma gli amministratori 
di sistema del datore di lavoro/Titolare (anche in 
collaborazione con la Ripartizione EDP del Consorzio 
dei Comuni) possono monitorare o indagare 
sull'utilizzo; ciò si verificherà solo per confermare la 
conformità ai requisiti della politica pertinente e per 
indagare su possibili violazioni della sicurezza, accessi 
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Zugriffe, technische Probleme, usw. zu untersuchen 
und nicht für die Zwecke der Überwachung der 
Arbeitstätigkeit. Die Verwendung von Logfiles erfolgt 
immer mit einer festgelegten zeitlichen Begrenzung 
(kurze Frist) und Tracing-Tätigkeit erfolgt nur bei 
allfälligen Verdachtsmomenten, in manueller Form und 
üblicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem 
betroffenen Nutzer.  
Die Kontrollen können wie folgt zusammengefasst 
werden: 
1) Kontrolle/Einschränkung auf der Grundlage der IP 

der Region, aus welcher der Verbindungszugriff 
erfolgt (ev. auch für weitere Dienste) 

2) Kontrolle/Einschränkung auf der Grundlage der IP 
für den E-Mail-Zugang 

3) Befähigung bestimmter IP‘s in Zusammenhang mit 
kritischen Diensten (z.B. Meldedaten an die 
Polizeikräfte) 

4) mobile device management für die mobilen 
Betriebsgeräte 

5) zusätzliche Kontrollformen, die im Laufe der Zeit, 
zur best practice des Sektors zählen werden (z.B. 
conditional access und multifactor autentication, 
usw.) 

 

non autorizzati, problemi tecnici, ecc. e non ai fini del 
monitoraggio dell’attività lavorativa. L’utilizzo di logfiles 
è limitato a tempistiche prefissate (breve termine) e 
l’attività di tracing viene espletata solo nei casi di 
dubbio, in forma manuale e di regola in collaborazione 
diretta con l’utente interessato.  
 
 
Le attività di controllo possono essere così riassunte: 
 
1) controllo/restrizione su base IP della regione di 

accesso per collegamento VPN (ev. anche per altri 
servizi) 

2) controllo/restrizione su base IP per l'accesso alle 
e-mail 

3) abilitazione su IP specifici dei servizi critici (es. 
anagrafe alle forze dell'ordine) 

 
4) mobile device management per i dispositivi mobili 

aziendali 
5) ulteriori forme di controllo che costituiranno, nel 

continuo, la best practice di settore (p.es. 
conditional access e multifactor autentication, 
ecc.) 

 
BEI ZWEIFELN KONTAKTIEREN SIE UNS GERNE! IN CASO DI DUBBI NON ESITATE A 

CONTATTARCI!  
  
Version 01.02.2022 Versione 01.02.2022 
Letzte Abänderung: 01.02.2022 Ultima modifica: 01.02.2022 
  
DIE VORLIEGENDE ARBEITSANWEISUNG WIRD 
ALLEN MITARBEITERN VOM 
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN 
ZUGEWIESENE E-MAIL-ADRESSE ÜBERMITTELT. 
DIE ÜBERMITTLUNG WIRD PROTOKOLLIERT. 

LE PRESENTI ISTRUZIONI DI LAVORO VENGONO 
INVIATE DALLA SEGRETERIA GENERALEA TUTTI 
I DIPENDENTI SULL’INDIRIZZO E-MAIL A LORO 
ASSEGNATO. L’INVIO VIENE PROTOCOLLATO. 
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4 – GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

4.1 Personale

La pianta organica vigente del Comune Cortaccia s.s.d. Vino comprende  posti di lavoro considerati come unità a tempo pieno (38 ore). Di questi sono occupati  posti a tempo

pieno.  collaboratrici e collaboratori hanno un rapporto di lavoro dipendente con il Comune, di cui  donne e  uomini.   persone hanno un rapporto di lavoro indeterminato.

2019 % 2020 % 2021 % 2022 % 2023 %

Dipendenti a tempo indeterminato 11,01 83,85% 12,23 83,03% 10,93 87,02% 11,99 93,82% 10,83 84,48%

Dipendenti a tempo determinato 2,12 16,15% 2,50 16,97% 1,63 12,98% 0,79 6,18% 1,99 15,52%

Totale Dipendenti 13,13 100,00% 14,73 100,00% 12,56 100,00% 12,78 100,00% 12,82 100,00%

Qualifica

funzionale
Dipendenti

Unità di

Lavoro

Tempo

indeterminato

Tempo

determinato
Maschile Femminile Italiano Tedesco Ladino Aspettativa

Supplenti

Aspettative

Supplenti

Part Time

Totale 17 13,20 16 1 4 13 0 17 0 0 0 0

Professione Dipendenti Femminile Maschile

Totale

4.2 Andamento della spesa di personale nell’ultimo quinquennio

Anno di riferimento Dipendenti Spese del personale Incidenza % spesa personale / spesa corrente

2022 12,78 694.909,38 € 27,65

2021 12,56 708.133,03 € 30,39

2020 14,73 764.771,37 € 34,28

2019 13,13 734.293,56 € 30,89

2018 13,66 683.391,89 € 30,07

2
2
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 Stampa  Intero Modello  in data : 19/12/2023

Tipo Rilevazione : CONSUNTIVAZIONE SPESE Anno : 2022

Tipo Istituzione : COMUNI Contratto : PROV. AUTONOMA DI BOLZANO

Istituzione : 2617 - COMUNE DI CORTACCIA SULLA STRADA DEL VINO

Organo di Controllo di Primo Livello : RTS BOLZANO

T1 T1a T1b T1c T1c

bis

T1d T1e T1f T1g T1s

d

T2 T2a T3 T4 T5 T6 T7 T8 T9 T10 T11 T12 T13 T14 T15 S1 S1A SICI TFAM Tab.

Ric.

Tenute X X X X X X X X X X X X X X X X X

Dichiarate X X X X X X X X X X X X X X X

Inviate X X X X X X X X X X X X X X X

Risultano inviati i dati dell'appendice SI1A Convenzioni 

 

																														Il Modello inviato risulta certificato in data : 22/07/2023

 																													Il Modello inviato è stato certificato la prima volta in data : 22/07/2023
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Riepilogo Anomalie

 
NSIS SQ1 SQ2 SQ3 SQ4 SQ5 SQ6 SQ7 SQ8 SQ9 SQ10

Stato - NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO

 
IN1 IN2 IN3 IN4 IN5 IN6 IN7 IN8 IN9 IN10 IN11 IN12 IN13 IN14 IN15 IN16 IN17

Stato NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO

Qualora presenti, il dettaglio delle anomalie e delle giustificazioni addotte dall'amministrazione alle incongruenze è riportato nel "PDF delle anomalie" che dovrà essere

presentato all'Organo di controllo contestualmente al presente modello del Conto annuale 

 

"Giustificazione presente" se lo stato ha valore GP;

"Accettata con riserva" se lo stato ha valore GR;

"Accettata" se lo stato ha valore GA;

"Non applicabile per il contratto corrente" se lo stato ha valore "-";
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Personale a tempo indeterminato (Tab.1) - Dati riepilogativi dell'ultimo triennio
Gli aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale saranno visibili dal giorno successivo a quello di salvataggio delle tabelle. Data ultimo aggiornamento dei valori calcolati: 19/12/2023 01:28:17. Gli

aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale vengono effettuati solo per gli ultimi 3 anni di rilevazione

Personale a tempo indeterminato al 31.12 (Tab. 1) Numero Mensilità / 12 (Tab. 12) Spese per retribuzioni lorde (Tab. 12+13) di cui arretrati anni precedenti (Tab. 12+13)

2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022

SEGRETARI COMUNALI E PROVINCIALI 1 1 1 0,75 0,75 0,75 84.876 76.094 75.656 328 0 0

CATEGORIA C 4 5 6 4,22 3,74 5,22 200.162 174.950 228.031 2.097 0 0

CATEGORIA B 4 4 4 3,68 3,42 3,34 130.104 109.568 111.906 827 82 1.690

CATEGORIA A 4 4 4 2,97 3,02 2,6 94.854 99.918 77.777 702 159 0

Totale 13 14 15 11,63 10,92 11,92 509.996 460.530 493.370 3.954 241 1.690

Tabella 14 527.406 495.763 401.533

Totale costo annuo del lavoro(Tab.12+13+14) 1.037.402 956.293 894.903
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Personale a tempo indeterminato (Tab.1) - Spese medie pro-capite annue in euro

dell'ultimo triennio
Gli aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale saranno visibili dal giorno successivo a quello di salvataggio delle tabelle. Data ultimo aggiornamento dei valori calcolati: 19/12/2023 01:28:17. Gli

aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale vengono effettuati solo per gli ultimi 3 anni di rilevazione

Mensilità/12 Spese medie escluso arretrati

a.p. (Tab. 12+13)

Spese medie per competenze

fisse escluso arretrati a.p.

(Tab.12)

Spese medie per competenze

accessorie escluso arretrati

a.p. (Tab.13)

Valori medi per arretrati a.p. di

Tab.12

Valori medi per arretrati a.p. di

Tab.13

2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022

SEGRETARI

COMUNALI E

PROVINCIALI

0,75 0,75 0,75 112.731 101.459 100.875 52.289 52.915 53.805 60.441 48.544 47.069 437 0 0 0 0 0

CATEGORIA C 4,22 3,74 5,22 46.879 46.820 43.656 37.283 38.160 36.419 9.597 8.660 7.237 496 0 0 0 0 0

CATEGORIA B 3,68 3,42 3,34 35.106 32.029 32.982 29.914 27.341 27.991 5.192 4.689 4.992 225 0 506 0 24 0

CATEGORIA A 2,97 3,02 2,6 31.665 33.088 29.876 27.172 27.894 26.360 4.493 5.194 3.516 236 0 0 0 53 0

Totale per Istituzione 11,63 10,92 11,92 43.475 42.186 41.223 33.305 32.981 32.927 10.170 9.205 8.296 340 0 142 0 22 0

1. Le Spese medie annue per ciascuna Categoria sono calcolate dividendo il totale delle spese delle qualifiche appartenenti alla categoria per le unità di riferimento (mensilità della tabella 12 / 12) della stessa categoria.

2. Le Spese medie annue per Istituzione sono calcolate come la somma su tutte le categorie del prodotto di ciascun valore medio * mensilità/12 divisa per il totale delle mensilità/12 sommate su tutte le categorie dell'Istituzione.

n.c: non calcolabile per mancanza di mensilità attribuite alla categoria
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Giorni medi assenza  - Dati riepilogativi dell'ultimo triennio
Gli aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale saranno visibili dal giorno successivo a quello di salvataggio delle tabelle. Data ultimo aggiornamento dei valori calcolati: 19/12/2023 01:28:17. Gli

aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale vengono effettuati solo per gli ultimi 3 anni di rilevazione

PERSONALE GIORNI ASSENZA MEDI ANNUI

Presenti di riferimento Ferie Assenza malattia retribuita Altre assenze (meno formazione)

2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022

SEGRETARI COMUNALI E PROVINCIALI 1 1 1 23 24 18 0 0 6 6 2 5

CATEGORIA C 4 5 6 32,75 25 24,17 19,5 5,2 11,17 103,25 4 5,33

CATEGORIA B 4 4 4 29,75 33,75 18,5 2,5 6 6,5 21,75 6,5 6,75

CATEGORIA A 4 4 4 33,25 20 13,75 0 1 6 7,5 10 4,75

Totale personale a t. indeterminato al 31.12  (Tab. 1) o Valore

Medio (1)

13 14 15 31,23 26 19,47 6,77 3,86 8,2 41,23 6,29 5,53

(1) Presenti di riferimento per determinare i gg di assenza: personale presente al 31.12 di tabella 1 - personale comandato/distaccato fuori ruolo, in esonero e in convenzione dell'amministrazione di tabella 3 + personale comandato/distaccato fuori ruolo esterno e in convenzione esterna di tabella 3

n.c: non calcolabile per mancanza di presenti di riferimento
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Personale Flessibile (Tab. 2A, Tab.2 e SI1) - Dati riepilogativi dell'ultimo triennio
Gli aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale saranno visibili dal giorno successivo a quello di salvataggio delle tabelle. Data ultimo aggiornamento dei valori calcolati: 19/12/2023 01:28:17. Gli

aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale vengono effettuati solo per gli ultimi 3 anni di rilevazione

Personale Flessibile (Tab. 2A) - Dati riepilogativi dell'ultimo triennio
Personale a tempo

determinato n.

dipendenti T2A

2020 2021 2022

Personale con contratti di

collaborazione coordinata

e continuativa

0 0 0

CC - CATEGORIA C 1 2 2

CB - CATEGORIA B 1 0 0

CA - CATEGORIA A 1 1 1

TOTALE 3 3 3
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Personale Flessibile (Tab. 2 e SI1) - Dati riepilogativi dell'ultimo triennio
PERSONALE (Tab.2 e SI1) Costo del lavoro (in euro)(Tab.14) Spese/costi medi pro-capite(in euro)

Unità/n.contratti 2020 2021 2022 2020 2021 2022 valori annui lordi 2020 2021 2022

Personale a tempo

determinato

2,21 1,63 0,79 Retribuzioni, codice P015 62.142 49.562 24.054 valore medio 28.119 30.406 30.448

L.S.U./L.P.U. 0 0 0 Retribuzioni, codice P065 0 0 0 valore medio - - -

Lavoratori Interinali 0 0 0 Retribuzioni, codice

L105+P062

0 0 0 valore medio - - -

Con Contratti formazione

lavoro

0 0 0 Retribuzioni, codice P016 0 0 0 valore medio - - -

N. contratti co.co.co (SI1) 0 0 0 Oneri per co.co.co.

(codice L108)

0 0 0 valore medio riferito ai

contratti di cococo attivi

nell'anno

- - -

N. incarichi di

studio/ricerca e di

consulenza (SI1)

11 13 11 Oneri per incarichi di

studio/ricerca e di

consulenza (codice L109)

234.770 207.854 157.285 valore medio riferito agli

incarichi attivi nell'anno

21.343 15.989 14.299

N. contratti per prestazioni

professionali consistenti

nella resa di servizi o

adempimenti obbligatori

per legge (SI1)

3 2 2 Oneri per contratti resa

servizi o adempimenti

obbligatori per legge

(codice L115)

12.361 2.555 3.276 valore medio riferito agli

incarichi attivi nell'anno

4.120 1.278 1.638

Valore medio pro-capite della spesa non calcolabile se il personale di riferimento/contratti è uguale a zero
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Contrattazione Integrativa - Dati riepilogativi dell'ultimo triennio 
Gli aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale saranno visibili dal giorno successivo a quello di salvataggio delle tabelle. Data ultimo aggiornamento dei valori calcolati:

19/12/2023 01:28:17. Gli aggiornamenti dei prospetti del riepilogo triennale vengono effettuati solo per gli ultimi 3 anni di rilevazione

Macrocategoria Fondo Risorse per il

finanziamento del fondo

(voci di entrata)

Utilizzo del fondo

(voci di uscita)

2020 2021 2022 2020 2021 2022
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Tabella di Riconciliazione 
Voci di Spesa/Costo Importo Sico Importo Siope Importo Bilancio Nota

Totale T12 394432 498501 0

Totale T13 98938

Assegno T14 701

TOTALE PARZIALE 494071 0 0

L010 - GESTIONE MENSE 500 17561 0 il servizio di mensa viene gestito per Conto del Comune di Cortaccia dalla

Comunità Comprensoriale Oltradige Bassa Atesina

L011 - EROGAZIONE BUONI PASTO 0 0 0

L020 - FORMAZIONE DEL PERSONALE 1821 1011 0

L108 - CONTRATTI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATIVA 0 0 0

L109 - INCARICHI LIBERO PROFESSIONALI/STUDIO/RICERCA/CONSULENZA 157285 10145 0 tutti gli importi pagati ai liberi professionisti vennero applicati sui relativi capitoli

di spesa su diversi missioni

P015 - RETRIBUZIONI PERSONALE  A TEMPO DETERMINATO 24054 23947 0

P035 - CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM. PER FONDI PREV. COMPLEMENTARE 9498 16863 0

P055 - CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM.NE SU COMP. FISSE E ACCESSORIE 146007 131673 0 CONTRIBUTI PAGATI CON SIOPE DIVERSI

P061 - IRAP 44121 54427 0 COMPRENDE ANCHÈ L'IRAP DEGLI AMMINISTRATORI
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Voci di Spesa/Costo Importo Sico Importo Siope Importo Bilancio Nota

P062 - ONERI PER I CONTRATTI DI SOMMINISTRAZIONE(INTERINALI) 0 0 0

P065 - COMPENSI PER PERSONALE LSU/LPU 0 0 0

SOMME RIMBORSATE ALLE AMMINISTRAZIONI PER SPESE DI PERSONALE

(sommatoria dei diversi rimborsi presenti in tabella 14)

2174 0 0 pagato con codiCe SIOE TRASFERIMENTI CORRENTI AI COMUNI

TOTALE GENERALE 879531 754128 0

RIMBORSI RICEVUTI  DALLE AMMINISTRAZIONI PER SPESE DI PERSONALE  (a riduzione)

(sommatoria dei diversi rimborsi presenti in tabella 14)

15012 49264 0 comprende l'importo rimborso indennità di fine lavoro

TOTALE GENERALE AL NETTO DEI RIMBORSI 864519 704864 0
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Commenti Organi Di Controllo
Nessun commento inserito degli organi di controllo
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Visualizzazione del Limite 2016

Il sistema controlla che il totale delle risorse della T15, detratte le voci non soggette alla verifica al limite 2016 indicate nella voce LEG398, sia inferiore al limite 2016 indicato nella voce

LEG428, con tolleranza di 1000 €.

Deve essere inviata la tabella SICI e/o la T15
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Firma del Responsabile del procedimento amministrativo di cui alla L. n. 241/90  .................................

 

 

																												Si attesta la conformità dei dati con le scritture amministrativo contabili e, ove previsto, con quanto dichiarato nelle specifiche informazioni

																												sulla Contrattazione integrativa ex art. 40-bis del d.lgs.165/2001 (tabelle 15 e schede SICI).

																												Si prende atto delle eventuali incongruenze segnalate dal sistema SICO e delle giustificazioni addotte dall'amministrazione. 

 

 

Firma del Presidente del collegio dei revisori .................................
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Scheda Informativa 1 
Informazioni Istituzione

Partita IVA : 		00466190212

Codice Fiscale : 		80010130211

Telefono : 		00471880118

Email : 		info@comune.cortaccia.bz.it

Via : 		Piazza Hauptmann Schweiggl

Numero Civico : 		8

C.A.P. : 		39040

Città : 		CORTACCIA

Provincia : 		BZ Codice Catastale : 		D048

Popolazione residente : 		2194

Superficie(Kmq) : 		29.3

Indirizzo pagina web dell'ente : 		www.comune.cortaccia.bz.it

Responsabile del Procedimento Amministrativo di cui alla legge 7/8/90, N.241 Capo II
(in assenza di tale indicazione sarà considerato responsabile il direttore generale)

Cognome Nome Telefono EMail

SCHIEFER OSWALD 00471881601 oswald.schiefer@comune.cortaccia.bz.it
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Referente Da Contattare
Cognome Nome Telefono EMail

KOFLER HERLINDE 0471881605 herlinde.kofler@gemeinde.kurtatsch.bz.it

Riepilogo Domande Presenti Nella Circolare
I modelli debbono essere sottoscritti dai revisori dei conti

Domande presenti in circolare:

INDICARE IL NUMERO DI UNITÀ DI PERSONALE UTILIZZATO A QUALSIASI TITOLO (COMANDO O ALTRO) NELLE ATTIVITÀ ESTERNALIZZATE CON ESCLUSIONE DELLE UNITÀ EFFETTIVAMENTE CESSATE A SEGUITO DI ESTERNALIZZAZIONI.

INDICARE IL NUMERO DEI CONTRATTI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATIVA.

INDICARE IL NUMERO DEGLI INCARICHI LIBERO PROFESSIONALE, DI STUDIO, RICERCA E CONSULENZA. 11

INDICARE IL NUMERO DI CONTRATTI PER PRESTAZIONI PROFESSIONALI CONSISTENTI NELLA RESA DI SERVIZI O ADEMPIMENTI OBBLIGATORI PER LEGGE. 2

INDICARE IL TOTALE DELLE SOMME TRATTENUTE AI DIPENDENTI NELL'ANNO DI RILEVAZIONE PER LE ASSENZE PER MALATTIA IN APPLICAZIONE DELL'ART. 71 DEL D.L. N. 112 DEL 25/06/2008 CONVERTITO IN L. 133/2008.

QUANTI SONO I DIPENDENTI AL 31.12 IN ASPETTATIVA PER DOTTORATO DI RICERCA CON RETRIBUZIONE A CARICO DELL'AMMINISTRAZIONE AI SENSI DELL'ARTICOLO 2 DELLA LEGGE 476/1984 E S.M.?

QUANTE PERSONE SONO STATE IMPIEGATE NELL'ANNO (TEMPO DETER., CO.CO.CO., INCARICHI O ALTRI TIPI DI LAV. FLESSIBILE) IL CUI COSTO È TOTALMENTE SOSTENUTO CON FINANZIAMENTI ESTERNI DELL'U.E. O DI PRIVATI?

INDICARE IL NUMERO DELLE UNITÀ RILEVATE IN TABELLA 1 TRA I "PRESENTI AL 31.12" CHE RISULTAVANO TITOLARI DI PERMESSI PER LEGGE N. 104/92.

INDICARE IL NUMERO DELLE UNITÀ RILEVATE IN TABELLA 1 TRA I "PRESENTI AL 31.12" CHE RISULTAVANO TITOLARI DI PERMESSI AI SENSI DELL'ART. 42, C.5 D.LGS.151/2001 E S.M.

UNITÀ DI PERSONALE CON QUALIFICA DIRIGENZIALE ASSEGNATE AGLI UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE CON GLI ORGANI DI INDIRIZZO POLITICO

UNITÀ DI PERSONALE NON DIRIGENTE ASSEGNATE AGLI UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE CON GLI ORGANI DI INDIRIZZO POLITICO 

UNITÀ DI PERS. EST. ALL'ISTITUZIONE, IN POSIZIONE DI COMANDO, DISTACCO, FUORI RUOLO, ESPERTI, CONSULENTI O CO.CO.CO ASSEGNATE AGLI UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE CON GLI ORGANI DI INDIRIZZO POLITICO

SPESA COMPLESSIVAMENTE SOSTENUTA PER IL PERSONALE CON QUALIFICA DIRIGENZIALE ASSEGNATO AGLI UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE CON GLI ORGANI DI INDIRIZZO POLITICO

SPESA COMPLESSIVAMENTE SOSTENUTA PER IL PERSONALE NON DIRIGENTE ASSEGNATO AGLI UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE CON GLI ORGANI DI INDIRIZZO POLITICO

SPESA PER IL PERSONALE ESTERNO ALL'ISTITUZ.,IN POSIZ. DI COMANDO/DISTACCO/FUORI RUOLO/ESPERTI/CONSULENTI/CO.CO.CO. ASSEGNATI AGLI UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE CON GLI ORGANI DI INDIRIZZO POLITICO

IMPORTO DEL LIMITE DI CUI ALL'ART .1, COMMA 557-QUATER O ART. 1, COMMA 562 DELLA LEGGE N. 296/2006 O DI ANALOGHE DISPOSIZIONI DELLE REGIONI E PROVINCE AUTONOME

QUANTE PERSONE SONO STATE ASSUNTE NELL'ANNO A TEMPO DETERMINATO CON LE RISORSE DEL PNRR?
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Riepilogo Domande Presenti Nella Circolare
QUANTE PERSONE SONO STATE ASSUNTE NELL'ANNO CON ALTRE FORME FLESSIBILI DI LAVORO (EX INTERINALI, LSU, FORMAZIONE LAVORO) CON LE RISORSE DEL PNRR?

CON QUANTE PERSONE SONO STATI SOTTOSCRITTI CONTRATTI DI CO.CO.CO E INCARICHI NELL'ANNO CON LE RISORSE DEL PNRR?
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Componenti Collegio dei Revisori (o Organo Equivalente)
Cognome Nome EMail (sostituisce l'ENTE

RAPPRESENTATO delle rilevazioni

precedenti)

RIZZI CHRISTIAN Christian@studio-rizzi.com

Note e chiarimenti alla

rilevazione: 
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Scheda Informativa 1A 
L'Ente fa parte di una "Unione di Comuni", ai sensi dell'art. 32 del d.lgs 267/2000 o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome? NO

Nel caso in cui siano stati esternalizzati dei servizi, l'Ente ha adempiuto a quanto previsto dall'articolo 6-bis del d.lgs. 165/2001 come modificato dall'art. 4 c. 2 del d.lgs. 75/2017? Non sono stati

esternalizzati servizi

È stato adottato il Piano Integrato di attività e organizzazione (PIAO) previsto dal dall'art. 6 co. 1 del DL 80/2021 convertito dalla L. 113/2021 e ss.mm.ii? NO

E' stato adottato il piano annuale delle assunzioni previsto o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome? NO

Al 31.12 le funzioni di Direttore Generale erano svolte da:  

 - Soggetto appositamente incaricato; 

 - Segretario comunale (art. 108 comma 4 d.lgs. 267/2000)

L'ente ha attive al 31/12 convenzioni con altri enti ai sensi dell'art. 30 del T.U.E.L. , o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome? SI

E' stato istituito un ufficio / servizio disciplinare? NO

Numero di unità di personale assunte come stagionali a progetto 

Numero di persone in ingresso o uscita con mobilità fra pubblico e privato ex art. 23 bis comma 7 d.lgs.165/2001 o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome

L'Ente ha provveduto a reinternalizzare funzioni o servizi? NO

    In caso di risposta affermativa si passa alla sottodomanda:

    Ha riassorbito il personale già dipendente di amministrazioni pubbliche secondo quanto previsto dall'art. 19 c. 8 del dlgs. n. 175/2016 e dell¿art. 1 c. 872 della L. 205/2017?

L'Ente ha proceduto alla revisione annuale delle partecipazioni societarie TUSP n. 175/2016? SI

L'Ente gestisce funzioni fondamentali in forma associata ai sensi dell¿art.14, comma 28, L.122/2010 e s.m. oggetto della sentenza additiva della Corte Costituzionale n. 33/2019? NO

    Quante funzioni con convenzioni?

    Quante funzioni con Unione di Comuni?

L'ente fa parte di una segreteria convenzionata attiva al 31.12? (In caso di risposta affermativa si passa alle sottodomande 32 e 33) NO

    % di convenzione stabilita 

    L'ente è titolare (Capofila) della segreteria convenzionata al 31.12? (In caso di risposta negativa alla domanda 33 si passa alla domanda 34)

    Ente capofila della segreteria convenzionata al 31.12

Quanti ex LSU/LPU/ASU sono stati stabilizzati (a tempo indeterminato) nell'anno di rilevazione?
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Quanti ex LSU/LPU/ASU sono stati contrattualizzati a tempo determinato nell'anno di rilevazione?

Quanti ex LSU/LPU/ASU, già contrattualizzati a tempo determinato, hanno avuto proroga nell'anno di rilevazione?

L'ente ha rispettato l'equilibrio Pluriennale di bilancio? SI

E' stato rispettato l'art. 1 c. 557 e il comma 557-quater, l.f. per l'anno 2007 e o analoga disposizione delle Regioni e Province Autonome? NO

Ai sensi dell'art. 33 d.l. 34/2019 sulle assunzioni, rispetto alla pregressa norma, sono aumentate le capacità assunzionali dei Comuni-DM 17.3.2020- delle Province e Città metropolitane-DM 11.1.2022? NO

Quanti LSU/LPU sono stati stabilizzati in soprannumero in deroga alla dotazione organica e al piano del fabbisogno di personale, ai sensi dell¿art. 1 c. 495 della L. 160/2019?

L'Amministrazione ha individuato un responsabile della formazione del personale dipendente? No

E' stato predisposto un piano di formazione? No

67) N. dipendenti che nell'anno di rilevazione hanno partecipato a corsi di formazione

    AREA TEMATICA

    Finanza,contabilita' e tributi 2

    Anagrafe 1

    Innovazione digitale 1

    Patrimonio ,investimenti, finanziamenti 1

    Appalti e contratti 2

    Personale 1

    Politiche sociali ed educative 0

    Attività economiche produttive 0

    Soft skills (comunicazione, project management, informatica, lingue straniere,...) 0

79) I corsi di formazione ai quali hanno partecipato dipendenti nell'anno di rilevazione sono stati erogati da :

    AREA TEMATICA

    Docenti interni all'Amministrazione 0

    Soggetti privati 1
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    Università 0

    SNA 0

    FormezPA 0

    IFEL-Fondazione ANCI 0

    Altri soggetti pubblici(regione,provincia,città metropolitana,ASL,...)  0

    Ordini professionali 0

    Altro 19

90) Gli interventi formativi sono stati prevalentemente determinati sulla base di :

    Indicazioni formulate dai responsabili di settore SI

    Un'analisi dei bisogni dell'organizzazione NO

    Un'analisi formalizzata delle competenze del personale SI

    Richieste dei dipendenti di volta in volta valutata SI

    Altro NO

Indicare il numero totale di dipendenti dell'amministrazione che hanno partecipato nell¿anno di rilevazione a corsi di formazione. 10

Nell'anno di rilevazione, i dipendenti hanno partecipato a corsi di formazione erogati PREVALENTEMENTE On line

100) Personale destinatario della sezione della POLIZIA LOCALE (art. 95 e segg. del CCNL Funzioni locali del 16.11.2022)

    Numero di dirigenti

    Numero appartenenti alla categoria D

    Numero appartenenti alla categoria C

104) Personale destinatario della sezione del PERSONALE ISCRITTO AD ORDINI O ALBI PROFESSIONALI  (art. 101 e segg. del CCNL Funzioni locali del 16.11.2022)

    Numero di dirigenti

    Numero appartenenti alla categoria D

    Numero appartenenti alla categoria C
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108) Personale destinatario della sezione del PERSONALE EDUCATIVO E SCOLASTICO  (art. 85 e segg. del CCNL Funzioni locali del 16.11.2022)

    Numero appartenenti alla categoria D

    Numero appartenenti alla categoria C

    Numero di personale in servizio presso gli asili nido

    Numero di personale in servizio presso le scuole materne

    Numero di personale in servizio presso i centri di formazione professionale

Numero di personale della Polizia locale che ha ricevuto un giudizio di inidoneità 

Numero di personale Educativo e scolastico che ha ricevuto un giudizio di inidoneità
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Scheda Informativa 1A Convenzioni 
Al 31.12 l'Ente è capofila di una convenzione stipulata ai sensi dell'art. 30 del T.U.E.L. , o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome? NO

    In caso di risposta negativa si richiede di indicare il codice dell'Ente capofila (file con i codici degli enti associato al kit excel) 8779

    In caso di risposta positiva si richiede di indicare quali sono i servizi oggetto della convenzione selezionandoli dall'elenco proposto

    Organizzazione generale dell'amministrazione, gestione finanziaria e contabile e controllo;

    Organizzazione dei servizi pubblici di interesse generale di ambito comunale, ivi compresi i servizi di trasporto pubblico comunale;

    Catasto, ad eccezione delle funzioni mantenute allo Stato dalla normativa vigente;

    La pianificazione urbanistica ed edilizia di ambito comunale nonché la partecipazione alla pianificazione territoriale di livello sovracomunale;

    Attività, in ambito comunale, di pianificazione di protezione civile e di coordinamento dei primi soccorsi;

    L'organizzazione e la gestione dei servizi di raccolta, avvio e smaltimento e recupero dei rifiuti urbani e la riscossione dei relativi tributi;

    Progettazione e gestione del sistema locale dei servizi sociali ed erogazione delle relative prestazioni ai cittadini, secondo quanto previsto dall'articolo

118, quarto comma, della Costituzione;

    Edilizia scolastica (per la parte non attribuita alla competenza delle province), organizzazione e gestione dei servizi scolastici;

    Polizia municipale e polizia amministrativa locale;

    Tenuta dei registri di stato civile e di popolaz e compiti in materia di servizi anagrafici nonché in materia di serv. elettorali e statistici, nell'esercizio delle

funzioni di competenza statale[1]

    Altro

Al 31.12 l'Ente è capofila di una convenzione stipulata ai sensi dell'art. 30 del T.U.E.L. , o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome? NO

    In caso di risposta negativa si richiede di indicare il codice dell'Ente capofila (file con i codici degli enti associato al kit excel) 7395

    In caso di risposta positiva si richiede di indicare quali sono i servizi oggetto della convenzione selezionandoli dall'elenco proposto

    Organizzazione generale dell'amministrazione, gestione finanziaria e contabile e controllo;

    Organizzazione dei servizi pubblici di interesse generale di ambito comunale, ivi compresi i servizi di trasporto pubblico comunale;
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    Catasto, ad eccezione delle funzioni mantenute allo Stato dalla normativa vigente;

    La pianificazione urbanistica ed edilizia di ambito comunale nonché la partecipazione alla pianificazione territoriale di livello sovracomunale;

    Attività, in ambito comunale, di pianificazione di protezione civile e di coordinamento dei primi soccorsi;

    L'organizzazione e la gestione dei servizi di raccolta, avvio e smaltimento e recupero dei rifiuti urbani e la riscossione dei relativi tributi;

    Progettazione e gestione del sistema locale dei servizi sociali ed erogazione delle relative prestazioni ai cittadini, secondo quanto previsto dall'articolo

118, quarto comma, della Costituzione;

    Edilizia scolastica (per la parte non attribuita alla competenza delle province), organizzazione e gestione dei servizi scolastici;

    Polizia municipale e polizia amministrativa locale;

    Tenuta dei registri di stato civile e di popolaz e compiti in materia di servizi anagrafici nonché in materia di serv. elettorali e statistici, nell'esercizio delle

funzioni di competenza statale[1]

    Altro

Al 31.12 l'Ente è capofila di una convenzione stipulata ai sensi dell'art. 30 del T.U.E.L. , o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome?

    In caso di risposta negativa si richiede di indicare il codice dell'Ente capofila (file con i codici degli enti associato al kit excel)

    In caso di risposta positiva si richiede di indicare quali sono i servizi oggetto della convenzione selezionandoli dall'elenco proposto

    Organizzazione generale dell'amministrazione, gestione finanziaria e contabile e controllo;

    Organizzazione dei servizi pubblici di interesse generale di ambito comunale, ivi compresi i servizi di trasporto pubblico comunale;

    Catasto, ad eccezione delle funzioni mantenute allo Stato dalla normativa vigente;

    La pianificazione urbanistica ed edilizia di ambito comunale nonché la partecipazione alla pianificazione territoriale di livello sovracomunale;

    Attività, in ambito comunale, di pianificazione di protezione civile e di coordinamento dei primi soccorsi;

    L'organizzazione e la gestione dei servizi di raccolta, avvio e smaltimento e recupero dei rifiuti urbani e la riscossione dei relativi tributi;

    Progettazione e gestione del sistema locale dei servizi sociali ed erogazione delle relative prestazioni ai cittadini, secondo quanto previsto dall'articolo

118, quarto comma, della Costituzione;



Pag. 23 - COMUNI - PROV. AUTONOMA DI BOLZANO - 2617 - 1 - DATA: 19/12/2023 - ORA: 1:42

    Edilizia scolastica (per la parte non attribuita alla competenza delle province), organizzazione e gestione dei servizi scolastici;

    Polizia municipale e polizia amministrativa locale;

    Tenuta dei registri di stato civile e di popolaz e compiti in materia di servizi anagrafici nonché in materia di serv. elettorali e statistici, nell'esercizio delle

funzioni di competenza statale[1]

    Altro

Al 31.12 l'Ente è capofila di una convenzione stipulata ai sensi dell'art. 30 del T.U.E.L. , o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome?

    In caso di risposta negativa si richiede di indicare il codice dell'Ente capofila (file con i codici degli enti associato al kit excel)

    In caso di risposta positiva si richiede di indicare quali sono i servizi oggetto della convenzione selezionandoli dall'elenco proposto

    Organizzazione generale dell'amministrazione, gestione finanziaria e contabile e controllo;

    Organizzazione dei servizi pubblici di interesse generale di ambito comunale, ivi compresi i servizi di trasporto pubblico comunale;

    Catasto, ad eccezione delle funzioni mantenute allo Stato dalla normativa vigente;

    La pianificazione urbanistica ed edilizia di ambito comunale nonché la partecipazione alla pianificazione territoriale di livello sovracomunale;

    Attività, in ambito comunale, di pianificazione di protezione civile e di coordinamento dei primi soccorsi;

    L'organizzazione e la gestione dei servizi di raccolta, avvio e smaltimento e recupero dei rifiuti urbani e la riscossione dei relativi tributi;

    Progettazione e gestione del sistema locale dei servizi sociali ed erogazione delle relative prestazioni ai cittadini, secondo quanto previsto dall'articolo

118, quarto comma, della Costituzione;

    Edilizia scolastica (per la parte non attribuita alla competenza delle province), organizzazione e gestione dei servizi scolastici;

    Polizia municipale e polizia amministrativa locale;

    Tenuta dei registri di stato civile e di popolaz e compiti in materia di servizi anagrafici nonché in materia di serv. elettorali e statistici, nell'esercizio delle

funzioni di competenza statale[1]

    Altro

Al 31.12 l'Ente è capofila di una convenzione stipulata ai sensi dell'art. 30 del T.U.E.L. , o di analoghe disposizioni delle Regioni e Province Autonome?
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    In caso di risposta negativa si richiede di indicare il codice dell'Ente capofila (file con i codici degli enti associato al kit excel)

    In caso di risposta positiva si richiede di indicare quali sono i servizi oggetto della convenzione selezionandoli dall'elenco proposto

    Organizzazione generale dell'amministrazione, gestione finanziaria e contabile e controllo;

    Organizzazione dei servizi pubblici di interesse generale di ambito comunale, ivi compresi i servizi di trasporto pubblico comunale;

    Catasto, ad eccezione delle funzioni mantenute allo Stato dalla normativa vigente;

    La pianificazione urbanistica ed edilizia di ambito comunale nonché la partecipazione alla pianificazione territoriale di livello sovracomunale;

    Attività, in ambito comunale, di pianificazione di protezione civile e di coordinamento dei primi soccorsi;

    L'organizzazione e la gestione dei servizi di raccolta, avvio e smaltimento e recupero dei rifiuti urbani e la riscossione dei relativi tributi;

    Progettazione e gestione del sistema locale dei servizi sociali ed erogazione delle relative prestazioni ai cittadini, secondo quanto previsto dall'articolo

118, quarto comma, della Costituzione;

    Edilizia scolastica (per la parte non attribuita alla competenza delle province), organizzazione e gestione dei servizi scolastici;

    Polizia municipale e polizia amministrativa locale;

    Tenuta dei registri di stato civile e di popolaz e compiti in materia di servizi anagrafici nonché in materia di serv. elettorali e statistici, nell'esercizio delle

funzioni di competenza statale[1]

    Altro
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T1 Personale a Tempo Indeterminato
Qualifica Tempo Pieno Part Time Inf. 50% Part Time Sup. 50% Totale Dipendenti al 31/12

U D U D U D U D

SEGRETARIO C 0 0 0 0 0 1 0 1

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. 2 1 0 0 0 2 2 3

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. 0 1 0 0 0 0 0 1

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. 1 0 0 0 0 1 1 1

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. 1 0 0 0 0 1 1 1

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP.. 0 0 0 0 1 0 1 0

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. SUP.. 0 0 0 1 0 1 0 2

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. 0 0 0 0 0 1 0 1

TOTALE : 4 2 0 1 1 7 5 10
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Tabella T2 - Personale con contratto 'flessibile' (escluso il personale in convenzione)
Categoria A Tempo Determinato Formazione Lavoro Contratti di somministrazione (ex

Interinale)

L.S.U./L.P.U.

U D U D U D U D

CATEGORIA C 0 0,75 0 0 0 0 0 0

CATEGORIA A 0 0,04 0 0 0 0 0 0

TOTALE : 0 0,79 0 0 0 0 0 0

Tabella T2 - Personale modalità di lavoro 'flessibile'
Categoria Lavoro agile Telelavoro Coworking Personale soggetto a

Turnazione

Personale soggetto a

Reperibilità

U D U D U D U D U D

CATEGORIA C 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

CATEGORIA A 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

TOTALE : 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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T2A Personale con Rapporto di Lavoro Flessibile
Anzianità di servizio maturata al 31/12, anche in modo non continuativo, nell'attuale o in altre amministrazioni Fino a 1 anno Da 1 a 2 anni Da 2 a 3 anni Oltre i 3 anni

U D U D U D U D

Personale con contratti di collaborazione coordinata e continuativa - - - - - - - -

 

Categoria Tempo determinato

CATEGORIA C 0 0 0 1 0 1 0 0

CATEGORIA A 0 1 0 0 0 0 0 0

TOTALE Tempo determinato: 0 1 0 1 0 1 0 0
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T3 Personale Comandato/Distaccato e Fuori Ruolo

 LA TABELLA NON RISULTA RILEVATA 
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T4 Passaggi di Ruolo/Posizione Economica/Profilo
Qualifica di partenza Qualifica di arrivo Numero di passagi 

 

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. 1
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T5 Personale Cessato

 LA TABELLA NON RISULTA RILEVATA 
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T6 Personale Assunto
Qualifica NOMINA DA

CONCORSO

ALTRE CAUSE STABILIZZATO

DA LSU

ASSUNZIONE

PER CHIAMATA

DIRETTA

(L.68/99 Cat.

Protette)

ASSUNZIONE

PER CHIAMATA

NUMERICA

(L.68/99 Cat.

Protette)

PASSAGGI DA

ALTRA

AMMINISTRAZI

ONE - STESSO

COMPARTO

PASSAGGI DA

ALTRA

AMMINISTRAZI

ONE - ALTRO

COMPARTO

PERSONALE

STABILIZZATO

EX ART. 35, C.

3-BIS, DLGS

165/01

PERSONALE

STABILIZZATO

EX ART.20

D.LGS. 75/2017

Totale 

U D U D U D U D U D U D U D U D U D 

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV.

INF.

0 1 - - - - - - - - - - - - - - - - 1

Totale 0 1 - - - - - - - - - - - - - - - - 1
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T7 Dipendenti per Anzianità di Servizio 
Fasce dipendenti per anzianità di servizio  da - a : 0-5 6-10 11-15 16-20 21-25 26-30 31-35 36-40 41-43 44 e oltre Totale Pers. 

Qualifica U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D 

SEGRETARIO C - - - - 0 1 - - - - - - - - - - - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. - - - - 1 0 0 1 0 1 - - - - - - 1 0 0 1 5

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. 0 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. 1 0 - - - - - - - - 0 1 - - - - - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. 1 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP.. - - - - - - 1 0 - - - - - - - - - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. SUP.. - - - - - - - - 0 1 0 1 - - - - - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. 0 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1

TOTALE : 2 3 0 0 1 1 1 1 0 2 0 2 0 0 0 0 1 0 0 1 15
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T8 Dipendenti per Età  
Fasce dipendenti per età  da - a: 0-19 20-24 25-29 30-34 35-39 40-44 45-49 50-54 55-59 60-64 65-67 68-99 Tot. Pers.

Qualifica U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D 

SEGRETARIO C - - - - - - - - - - 0 1 - - - - - - - - - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. - - - - - - 1 0 - - 0 1 - - - - 1 1 0 1 - - - - 5

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. - - - - 0 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. - - - - - - - - - - - - 0 1 1 0 - - - - - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. - - 1 0 - - - - - - - - - - 0 1 - - - - - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP.. - - - - - - - - - - - - - - 1 0 - - - - - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. SUP.. - - - - - - - - - - - - - - 0 1 - - 0 1 - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. - - - - - - - - - - - - - - 0 1 - - - - - - - - 1

TOTALE : 0 0 1 0 0 1 1 0 0 0 0 2 0 1 2 3 1 1 0 2 0 0 0 0 15
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T9 Dipendenti per Titolo di Studio 
Qualifica FINO ALLA SCUOLA

DELL'OBBLIGO

LICENZA MEDIA

SUPERIORE

LAUREA BREVE LAUREA SPECIALIZZAZIONE

POST LAUREA /

DOTTORATO DI

RICERCA

ALTRI TITOLI POST

LAUREA

Totale 

U D U D U D U D U D U D

SEGRETARIO C - - - - - - 0 1 - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. - - 2 3 - - - - - - - - 5

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. - - 0 1 - - - - - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. 1 1 - - - - - - - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. 1 1 - - - - - - - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP.. 1 0 - - - - - - - - - - 1

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. SUP.. 0 2 - - - - - - - - - - 2

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. 0 1 - - - - - - - - - - 1

Totale 3 5 2 4 - - 0 1 - - - - 15
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T11 Giorni di Assenza 
Qualifica FERIE ASSENZE PER

MALATTIA

RETRIBUITE

CONGEDI

RETRIBUITI  AI

SENSI

DELL'ART.42,C.5,

DLGS 151/2001

LEGGE 104/92 ASS.RETRIB.:MA

TERNITA',CONGE

DO

PARENT.,MALAT

TIA FIGLIO

ALTRI PERMESSI

ED ASSENZE

RETRIBUITE

CONGEDI

PARENTALI

COVID-19

SCIOPERO ALTRE ASSENZE

NON RETRIBUITE

FORMAZIONE LAVORO A

DISTANZA

Totale

U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D U D

SEGRETARIO C 0 18 0 6 - - - - 0 4 0 1 - - - - - - 0 4 - - 33

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. 33 91 52 4 - - - - - - 8 0 - - - - 5 12 3 1 - - 209

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. 0 21 0 11 - - - - 0 2 0 5 - - - - - - - - - - 39

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. 13 31 3 13 - - - - - - 2 13 - - - - - - - - - - 75

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. 14 16 0 10 - - - - - - 0 12 - - - - - - - - - - 52

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP.. 20 0 6 0 - - - - - - 13 0 - - - - - - - - - - 39

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. SUP.. 0 20 0 18 - - - - - - - - - - - - - - - - - - 38

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. 0 15 - - - - - - - - 0 6 - - - - - - - - - - 21

Totale 80 212 61 62 - - - - 0 6 23 37 - - - - 5 12 3 5 - - 506
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T12 Oneri per Competenze Stipendiali 
Qualifica STIPENDIO MENSILITA' I.I.S. R.I.A./ PROGR.

ECONOMICA DI

ANZIANITA'

R.I.A. PROGRESSION

E PER CLASSI

E

SCATTI/FASCE

RETRIBUTIVE

TREDICESIMA

MENSILITA'

ARRETRATI

PER ANNI

PRECEDENTI

RECUPERI PER

RITARDI

ASSENZE ECC.

Importo Totale 

Num. Mesi Importo 

SEGRETARIO C 22.383 9 9.515 - - 3.302 5.154 - - 40.354

QUALIFICA FUNZIONALE VI -

LIV. SUP.

69.363 48,68 48.821 - - 24.917 13.578 - - 156.679

QUALIFICA FUNZIONALE VI  -

LIV. INF.

15.092 14 14.039 - - 2.134 2.284 - - 33.549

QUALIFICA FUNZIONALE IV -

LIV. SUP.

23.214 20,84 20.481 - - 4.469 4.244 1.690 - 54.098

QUALIFICA FUNZIONALE IV -

LIV. INF.

16.534 19,26 18.930 - - 2.358 3.306 - - 41.128

QUALIFICA FUNZIONALE III -

LIV. SUP..

9.057 8,84 8.620 - - 815 1.579 - - 20.071
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Qualifica STIPENDIO MENSILITA' I.I.S. R.I.A./ PROGR.

ECONOMICA DI

ANZIANITA'

R.I.A. PROGRESSION

E PER CLASSI

E

SCATTI/FASCE

RETRIBUTIVE

TREDICESIMA

MENSILITA'

ARRETRATI

PER ANNI

PRECEDENTI

RECUPERI PER

RITARDI

ASSENZE ECC.

Importo Totale 

Num. Mesi Importo 

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV.

SUP..

13.902 14,84 14.378 - - 2.905 2.690 - - 33.875

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV.

INF.

5.531 7,56 7.324 - - 664 1.159 - - 14.678

Totale 175.076 143,02 142.108 - - 41.564 33.994 1.690 - 394.432
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T13 Oneri per Indennita' e Compensi Accessori 
Qualifiche per le Voci di Spesa di Tipo I (Indennità)

IND. DI VACANZA

CONTRATTUALE

IND. DI VIGILANZA PERSONALE

SCOLASTICO

INDENNITA' DI

ISTITUTO

RETRIBUZIONE DI

POSIZIONE

RETRIBUZIONE DI

RISULTATO

IND.SECONDA

LINGUA

INDENNITA'

PROFESSIONALI

INDENNITA'

FORESTALE

RETRIBUZIONE

AGGIUNTIVA PER

SEDI

CONVENZIONATE

ASSEGNO AD

PERSONAM

INDENNITÀ ART.

42, COMMA 5-TER,

D.LGS. 151/2001

SEGRETARIO C

0 0 0 0 25.848 5.170 797 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP.

0 0 0 14.878 0 0 3.943 0 0 0 1.539 0

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF.

0 0 0 755 0 0 1.110 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP.

0 0 0 2.683 0 0 1.073 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF.

0 0 0 3.198 0 0 1.054 0 0 0 802 0

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP..

0 0 0 0 0 0 455 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. SUP..

0 0 0 543 0 0 764 0 0 0 331 0

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF.

0 0 0 553 0 0 389 0 0 0 0 0

TOTALE

0 0 0 22.610 25.848 5.170 9.585 0 0 0 2.672 0

Le qualifiche relative alle voci di spesa di tipo S e T sono a pagina seguente
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Qualifiche per le Voci di Spesa di Tipo S e T (Accessorie e Straordinari)

INDENNITA' DI

STAFF/COLLABORAZI

ONE

COMPENSI ONERI

RISCHI E DISAGI

COMPENSO

AGGIUNTIVO AL SEGR.

COMUNALE QUALE

DIR. GENERALE

COMPENSI

PRODUTTIVITA' 

INCENTIVI PER

FUNZIONI TECNICHE

DIRITTI DI ROGITO E

IND.SCAVALCO

COMPETENZE

PERSONALE

COMANDATO/DISTACC

ATO PRESSO

L'AMM.NE

ARRETRATI ANNI

PRECEDENTI

ALTRE SPESE

ACCESSORIE ED

INDENNITA' VARIE

STRAORDINARIO

SEGRETARIO C

0 0 0 0 0 3.487 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP.

0 0 0 5.563 0 0 0 0 0 7.733

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF.

0 0 0 1.596 0 0 0 0 0 686

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP.

0 1.616 0 996 0 0 0 0 0 445

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF.

0 1.191 0 2.232 0 0 0 0 0 1.390

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP..

0 1.123 0 926 0 0 0 0 0 1.880

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. SUP..

0 0 0 1.536 0 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF.

0 0 0 653 0 0 0 0 0 0

TOTALE

0 3.930 0 13.502 0 3.487 0 0 0 12.134

La tabella relativa ai totali generali di tabella T13 si trova a pagina seguente
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Totale generale di Tabella T13

Qualifica Indennità Accessorie Straordinari TOTALE

SEGRETARIO C 31.815 3.487 0 35.302

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. 20.360 5.563 7.733 33.656

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. 1.865 1.596 686 4.147

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. 3.756 2.612 445 6.813

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. 5.054 3.423 1.390 9.867

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP.. 455 2.049 1.880 4.384

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. SUP.. 1.638 1.536 0 3.174

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. 942 653 0 1.595

TOTALE 98.938
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T14 Altri Oneri che Concorrono a formare il Costo del Lavoro 
Il versamento della quota Irap avviene con la percentuale di 'Irap commerciale' - No

Voci di spesa : Importo 

ASSEGNI PER IL NUCLEO FAMILIARE 701

GESTIONE MENSE 500

EROGAZIONE BUONI PASTO 0

FORMAZIONE DEL PERSONALE 1.821

BENESSERE DEL PERSONALE 0

EQUO INDENNIZZO AL PERSONALE 0

SOMME CORRISPOSTE AD AGENZIA DI SOMMINISTRAZIONE(INTERINALI) 0

COPERTURE ASSICURATIVE 14.204

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATIVA 0

INCARICHI LIBERO PROFESSIONALI/STUDIO/RICERCA/CONSULENZA 157.285

CONTRATTI PER RESA SERVIZI/ADEMPIMENTI OBBLIGATORI PER LEGGE 3.276

ALTRE SPESE 2.185

RETRIBUZIONI PERSONALE  A TEMPO DETERMINATO 24.054

RETRIBUZIONI PERSONALE CON CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO 0

INDENNITA' DI MISSIONE E TRASFERIMENTO 300

CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM. PER FONDI PREV. COMPLEMENTARE 9.498

CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM.NE SU COMP. FISSE E ACCESSORIE 146.007

QUOTE ANNUE ACCANTONAMENTO TFR O ALTRA IND. FINE SERVIZIO 10.419

IRAP 44.121

ONERI PER I CONTRATTI DI SOMMINISTRAZIONE(INTERINALI) 0
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Voci di spesa : Importo 

COMPENSI PER PERSONALE LSU/LPU 0

SOMME RIMBORSATE PER PERSONALE COMAND./FUORI RUOLO/IN CONV. 0

ALTRE SOMME RIMBORSATE ALLE AMMINISTRAZIONI 2.174

SOMME RICEVUTE DA U.E. E/O PRIVATI (-) 0

RIMBORSI RICEVUTI PER PERS. COMAND./FUORI RUOLO/IN CONV. (-) 0

ALTRI RIMBORSI RICEVUTI DALLE AMMINISTRAZIONI (-) 15.012

Totale 401.533

Elenco istituzioni ed importi dei rimborsi effettuati

COMUNE DI MARLENGO RIMBORSO ORE PER PERSONALE NELL'UFFICIO TECNICO  2174,00 EURO

Elenco istituzioni ed importi dei rimborsi ricevuti

INAIL BOLZANO 1257,00 EURO RIMBORSO INCIDENTE SUL LAVORO

ISTAT ROMA 1000,00 rimborso statistiche personale dipendente

COMUNITA' COMPRENSORIALE OLTRADIGE BASSA ATESINA RIMBORSO PER LAVORI EFFETTUATI DAL PERSONALE COMUNALE NELLA CASA DI CURA 10.031,00 EURO

COMUNE DI ALDINO RIMBORSO INDENNITA' SOSTITUZIONE SEGRETARIO COMUNALE 949,30 EURO

COMUNE DI TERMENO SSDV. RIMBORSO INDENNITA' SOSTITUZIONE SEGRETARIO COMUNALE 1774,73 EURO
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gjdYW_YYjUgj]]ZYY\̂jU\dYZWgjou_WY\oZdY_]ZU

uZWU\]UYW\Zdd\jUpqpprpqpsU

U U U
U U U

vjWXu_ddU U tWZoZXX_U
U U U

�:?�E7Q5;677��MF�wxx�<>y�RRFDxFRDRB�52?�
4:E��234E7ME=:EM63=�4:E�	:Q5?;:3:E3�@6M�
�M3E6EM63=�4E7�NEME:Q57zNEM=ME:TE34E3�
{>;;EO?:<<EM?M2=E7�TzM�4E3��ME:|25ME7@E:?�
M26y� RDRR�RDRG� TE7?=E;E=?� 634� 4:E�
�234E72=E3?6M� @6y� �N7Q5;677� <>3�
�E:;<EM?M}=E3�EMy}Q5?:=?F�

U �>3�4E;:NEM2@:>3E�3F�wxx�4E;�RRKDxKRDRB�;2�
�:63?2�IM><:3Q:2;E�52�7?2N:;:?>�;E�4:ME??:<E�IEM�
:;�M:33><>�4E;�Q>3?M2??>�Q>;;E??:<>�:3?EM�
Q>yI2M?:yE3?2;E�M:TEM:?>�2;�?M:E33:>�RDRR�
RDRG�E4�52�26?>M:@@2?>�;~�=E3@:2�IM><:3Q:2;E�
IEM�;E�ME;2@:>3:�7:342Q2;:�2�7?:I6;2ME�2QQ>M4:�
7?M2;Q:>F�U

� U �
�27�<>M;:E=E34E��NO>yyE3�7?E;;?�4E3�EM7?E3�
�E:;<EM?M2=�4E7�=E3233?E3��ME:|25ME7�
@E:?M26yE7�42M�634�NE:352;?E?�4E3��67=;E:Q5�
4EM��NLE:Q563=E3�@L:7Q5E3�=EL}5M?E3�
�����634�4EM�:3�4:E7Ey��E:?M26y�?2?7}Q5;:Q5�
EMME:Q5?E3��3T;2?:>3�;26?��M?:OE;�S�4E7�@LE:?E3�
�E:;<EM?M2=E7�<>y�BF��E@EyNEM�RDRD�4E7�
NEME:Q57zNEM=ME:TE34E3� {>;;EO?:<<EM?M2=E7�
TzM�4E3��ME:|25ME7@E:?M26y�RD8C�RDR8�634�
TzM�427��25M�RDRR�:3�4EM��>My�E:3EM�
�:3y2;@25;63=F� �:E� �M5�563=� 4EM�
�3?;>5363=�EMT>;=?�2N�8F��}33EM�RDRBF��64Ey�
L:M4�E:3E��:3y2;@25;63=�2;7�
>M7Q5677�TzM�
4E3��ME:|25ME7@E:?M26y�RDRR�RDRG�=EL}5M?F�

U �;�IME7E3?E�2QQ>M4>�Q>7?:?6:7QE�:;�IM:y>�
2QQ>M4>� 7?M2;Q:>� 4E;� Q:?2?>� ?M:E33:>�
Q>3?M2??62;E�E4�:3Q;64E�:;�Q>3=62=;:>�4E=;:�
7Q>7?2yE3?:�?M2������Q>3QE772�E�;~:3T;2@:>3E�
ETTE??:<2yE3?E�ME2;:@@2?2�:3�?2;E�2:�7E37:�
4E;;~2M?:Q>;>�S�4E;�7EQ>34>�2QQ>M4>�7?M2;Q:>�
4E;�B�4:QEyNME�RDRD�4E;�Q>3?M2??>�Q>;;E??:<>�
:3?EMQ>yI2M?:yE3?2;E�IEM�:;�?M:E33:>�RD8C�
RDR8�E�IEM�;~233>�RDRR�7>??>�T>My2�4:�63�
277E=3>�2QQE77>M:>�632�?23?6yF��~26yE3?>�
4E;;2�ME?M:N6@:>3E�2<<EMM��2�I2M?:ME�42;�8��
=E332:>�RDRBF��3>;?ME9�72M��Q>3QE77>�63�
I2=2yE3?>�632�?23?6y�Q>yE�23?:Q:I>�IEM�:;�
?M:E33:>�RDRR�RDRGF��

U U U
�WY\kZ]U�U

�d�Zdced̀XfZWZ\ghU
U �WY\gj]jU�U

�of\YjUc\U_uu]\g_n\jdZU
� U �

8F��27�<>M;:E=E34E��NO>yyE3�=:;?�TzM�427�
�EM7>32;�T>;=E34EM�EME:Q5EJU

U 8F��;�IME7E3?E�2QQ>M4>�7:�2II;:Q2�2;�
IEM7>32;E�4E:�7E=6E3?:�Q>yI2M?:J�

� U �
�2���234E7<EML2;?63=U U 2���yy:3:7?M2@:>3E�IM><:3Q:2;E�
� U �
�N���234E7=E76345E:?74:E37?U U N���EM<:@:>�723:?2M:>�IM><:3Q:2;E�
� U �
�Q���EyE:34E39��E3:>ME3L>535E:yE�634�

E@:MO7=EyE:37Q52T?E3U
U Q���>y63:9�	E7:4E3@E�IEM�23@:23:�E�

�>y63:?��Q>yIME37>M:2;:�
� U �
�4���37?:?6?�TzM�7>@:2;E3��>53N26U U 4���7?:?6?>�IEM�;~E4:;:@:2�7>Q:2;E�

�?M2>M4F�3F�8�4E;�DR�3><EyNME�RDRB9�2;�F�F�3F�GGKRDRB����E@F�=E3F �>34EM3MF�8�<>y�RF��><EyNEM�RDRB9�@6y��;F��MF�GGKRDRB����;;=F��O?F�



����������	�
����������������	���

�

���������������������� �!"����#��!������$%�

� �&'(&�)��*+,�-�

�

� . �
�/0��/12/314567� 89/:�;:<�=;1>/1?5@7;:A�

�/15:B.
. /0���9C/:<5�<C�48AAC81:8�/�7;1C468�<C�

� 8@95:8�/��9C/:<5�<C�48AAC81:8D�
�E;15�/�7;1C468�<C��/15:8B�

� . �
� . �
� . �

FGHIJKL.M.
NOPKG.PQR.STLHIUJKIH.

. FGHIVWLW.M.
NPGOHO.K.RKVWGGKQXO.

� � �
YB��C/4/4��Z2866/:�C47�</1�/147/��/C@>/1715A�
[\1�</:��1/C]531/49/C715;6�̂_̂ #̂̂_̂ �̀;:<�
4E3@C/a7�</:��1/C]531/49/C715;6�̂_Yb#̂_̂Y�
C:�?C174E35[7@CE3/1�cC:4CE37�5ZB�%4�Z@/CZ7�C:�
=15[7D�ZC4�/4�<;1E3�/C:/:�:5E3[8@A/:</:�
Z/1/CE34\Z/1A1/C[/:</:� =8@@/27C>>/1715A�
/14/797�?C1<B.

. YB��@�d1/4/:7/�5EE81<8�E847C7;C4E/�C@�d1C68�
E8:715778�4715@EC8�d/1�C@�71C/::C8�E8:71577;5@/�
_̂̂ #̂̂_̂ �̀/�E3C;</�@5�d517/�/E8:86CE5�</@�
d/1C8<8�E8:71577;5@/� _̂Yb#̂_̂YB�%448�
1C65:/�E86;:e;/�C:�>CA81/�[C:8�5�e;5:<8�
451f�4847C7;C78�<5@�4;EE/44C>8�E8:715778�
E8@@/77C>8�C:7/1E86d517C6/:75@/B�

� ��
B̂��C/�1/E37@CE3/:�;:<�?C174E35[7@CE3/:�
�;4?C12;:A/:�@5;[/:�5Z�</6�]/?/C@CA/:�
g1C47Z/AC::D� </1� C:� </:� /C:9/@:/:�
�/1715A4Z/47C66;:A/:�5:A/A/Z/:�C47B�

� B̂� $@C�/[[/77C�AC;1C<CEC�/<�/E8:86CEC�
</E8118:8�<5@@/�4d/EC[CE3/�</E811/:9/�
C:<CE57/� :/@@/� 4C:A8@/� <C4d84C9C8:C�
E8:71577;5@CB�

� ��
FGHIJKL.h. . FGHIVWLW.h.

iIQjOLXOkLPQU.OLl.FPlULKIVk.RKG.
FmnKIVkPQU.XnIlVkKQ.RKG.Ij.
NGKIoOkGKlXKIHGOPj.MpqrsMpMq.

OPlmKXOkLHKQ.tuvF.PQR.RKG.Ij.lKLmKQ.
wKIHGOPj.OQUKGKIxHKQ.

tQxLOHIWQ.

. ijWLPjKQHW.OVVKllWGIW.PQO.HOQHPj.yKG.
VWjyKQlOGK.LO.RIxxKGKQXO.HGO.LztuvF.
{KGlOHO.QKL.HGIKQQIW.MpqrsMpMq.K.
LzIQxLOXIWQK.jOHPGOHO.QKLLW.lHKllW.

yKGIWRW.

� . �
YB��:��64/79;:A�>8:��17C2/@�|D��Z4579�̂�</4�
 }=��>86�~B��/9/6Z/1�̂_̂_�?C1<�</6�
�/148:5@D�<54�56�~YB��/9/6Z/1�̂_̂Y�/C:�
�1Z/C74>/13�@7:C4�C::/3577/D�[\1�</:�"/C715;6�
>86�_YB_YB̂_Yb�ZC4�9;6�~YBŶB̂_̂Y�/C:/�
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