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1 

Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Allegato al Piano triennale di anticorruzione, approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 101 del 24.03.2021 

Mappatura dei rischi e delle misure 

 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

Urbanistica e edilizia Modifica del piano 

urbanistico comunale; 
approvazione/modific

he dei piani attuativi 

Disomogeneità delle 

valutazioni 
2*2=4 1. Esplicitazione della documentazione 

necessaria per l’attivazione delle pratiche 
2. Procedura formalizzata di gestione dell'iter 

Monitoraggio 

annuale 

dell'attuazion

e delle azioni 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 
(Sindaco) 

 

  Non rispetto delle 

scadenze temporali 
2*3=6 Monitoraggio dei tempi di istruttoria delle 

istanze 
Monitoraggio 

annuale 

dell’attuazion

e delle azioni 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 
(Sindaco) 

 

  Mancata coerenza con 

il piano sovraordinato 

1*2=2 Incontri preliminari del responsabile del 

procedimento dell‘ufficio tecnico con i 

rappresentanti politici competenti, diretti a 

definire gli obiettivi generali in relazione alle 

proposte del soggetto attuatore; 

Verifica e adeguamento allo strumento 

urbanistico di rango superiore 

Coerenza con 

il piano 

sovraordinato 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 
(Sindaco) 

 

Urbanistica e edilizia Gestione degli atti 

abilitativi 

- Permessi di 

costruire 

- Autorizzazioni 

paesaggistiche 

- Agibilità edilizia 

- … 

 

Favorire 

indebitamente 

particolari soggetti 

nella trattazione delle 

loro domande 

2*3=6 Procedere in base all’ordine cronologico di 

presentazione delle domande 

Conclusione 

degli atti 

abilitativi in 

ordine 

cronologico 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

Le domande 

vengono presentate 

attraverso il portale 

SUAP. 

  Disomogeneità nella 

valutazione nel rilascio 

di provvedimenti al 

fine di agevolare 

determinati soggetti 

2*3=6 1. Utilizzo di checklist sull’iter 

amministrativo da seguire 

2. Controllo a campione delle dichiarazioni 

presentate al fine del rilascio 

1. Checklist 

 

2. Controlli a 

campione 

eseguiti 

1. Già in atto 

 

2. Già in atto 

Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

 



2 

Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

  Mancato rispetto dei 

termini 

1*3=3 1. Pubblicazione del calendario delle 

sedute della commissione edilizia 

comunale e dei termini per la 

presentazione o integrazione delle 

domande  

2. Procedura formalizzata ed informalizzata 

che garantisca la tracciabilità delle 

istanze e tiene conto dell'ordine 

cronologico di presentazione salve 

motivate eccezioni 

3. Monitoraggio sul rispetto dei termini 

Monitoraggio 

semestrale 

dell'attuazion

e delle azioni 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

 

Urbanistica e edilizia Controlli sull’attività 

edilizia e gestione 

degli abusi 

Disparità di 

trattamento nella 

scelta del soggetto da 

sottoporre al controllo 

e nell’irrogazione delle 

sanzioni 

2*3=6 1. Controlli a campione o definizione di 

criteri in base ai quali eseguire i controlli 

2. Irrogazione della sanzione in tutti i casi di 

accertato abuso 

1. Controlli a 

campione 

eseguiti 

2. Sanzioni 

erogate 

1. Già in atto 

 

 

2. Già in atto 

Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

 

  Disomogeneità nella 

valutazione della 

fattispecie concreta 

2*3=6 Utilizzo di checklist sull’iter amministrativo da 

seguire 

Checklist Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

 

  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

 

Urbanistica e edilizia Rilascio di 

certificazioni 

- Certificazione 

urbanistica 

- inagibilità 

Favorire 

indebitamente 

particolari soggetti 

nella trattazione delle 

loro domande 

2*2=4 Procedere in base all’ordine cronologico di 

presentazione delle domande 

Conclusione 

degli atti 

abilitativi in 

ordine 

cronologico 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

Gli uffici comunali 

utilizzano i 

programmi D3 e 

Goffice per il 

protocollo e la 

gestione degli atti. 
 

 

 

 

 

 

 

 Disomogeneità nella 

valutazione nel rilascio 

di provvedimenti al 

fine di agevolare 

determinati soggetti 

2*2=4 Utilizzo di checklist sull’iter amministrativo da 

seguire 

Checklist Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

 



3 

Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio tecnico 

(Sindaco) 

 

 

 

 

 

        

Licenze Gestione degli atti 

abilitativi 

- Licenze 

d’esercizio e 

relative 

modifiche 

- SCIA 

Favorire 

indebitamente 

particolari soggetti 

nella trattazione delle 

loro domande 

2*3=6 Procedere in base all’ordine cronologico di 

presentazione della domanda 

Conclusione 

degli atti 

abilitativi in 

ordine 

cronologico 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio licenze 

(Sindaco) 

Gli uffici comunali 

utilizzano i 

programmi D3 e 

Goffice per il 

protocollo e la 

gestione degli atti. 

 - Deroghe 

all’orario di 

chiusura 

- Licenze taxi e 

noleggio 

- Licenze per 

manifestazioni 

pubbliche 
… 

Disomogeneità nella 

valutazione nel rilascio 

di provvedimenti al 

fine di agevolare 

determinati soggetti 

2*2=4 1. Utilizzo di checklist sull’iter 

amministrativo da seguire 

2. Controllo a campione delle dichiarazioni 

presentate al fine del rilascio 

1. Checklist 

 

2. Controlli a 

campione 

eseguiti 

1. Già in atto 

 

2. Già in atto 

Responsabile 

dell’Ufficio licenze 

(Sindaco) 

 

  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 1. Procedura formalizzata ed informalizzata 

che garantisca la tracciabilità 

dell’operato  

2. Monitoraggio sul rispetto dei termini 

1. Monito-

raggio seme-

strale 

2. Termini 

monitorati 

1. Già in atto 

 

 

2. Già in atto 

Responsabile 

dell’Ufficio licenze 

(Sindaco) 

 

Licenze Controlli Disparità di 

trattamento nella 

scelta del soggetto da 

sottoporre al controllo 

e nell’irrogazione delle 

sanzioni 

2*3=6 1. Controlli a campione o definizione di 

criteri in base ai quali eseguire i controlli 

2. Irrogazione della sanzione in tutti i casi di 

accertato abuso 

1. Controlli a 

campione 

eseguiti 

2. Sanzioni 

erogate 

1. Già in atto 

 

 

2. Già in atto 

Responsabile 

dell’Ufficio licenze 

(Sindaco) 

 

  Disomogeneità nei 

controlli sulla 

3*2=6 1. Utilizzo di checklist sull’iter 

amministrativo da seguire 

1. Checklist 

 

1. Già in atto 

 

Responsabile 

dell’Ufficio licenze 

Collaborazione con 

le forze dell’ordine 



4 

Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

permanenza dei 

requisiti in capo al 

titolare dei 

provvedimenti (salvo 

provvedimenti a 

carattere istantaneo) 

2. Periodicità delle verifiche e sorteggio a 

campione dei soggetti da sottoporre ai 

controlli 

3. Effettuazione di controlli specifici in caso 

di segnalazioni o conoscenza tramite altri 

canali  

2. Verifiche 

periodiche 

 

3. Controlli 

eseguiti 

2. Già in atto 

 

 

3. Già in atto 

(Sindaco) che effettuano 

tempestiva 

segnalazione in caso 

di irregolarità. 

  Disomogeneità nella 

valutazione della 

fattispecie concreta 

2*3=6 Utilizzo di checklist sull’iter amministrativo da 

seguire 

Checklist Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio licenze 

(Sindaco) 

 

  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio licenze 

(Sindaco) 

 

 

 

 

        

Tributi e tariffe Gestione/Istruttoria di 

atti ampliativi della 

sfera giuridica del 

soggetto 

- Concessione di 

agevolazioni ed 

esenzioni 

Favorire 

indebitamente 

particolari soggetti 

nella trattazione delle 

loro domande 

2*2=4 Procedere in base all’ordine cronologico di 

presentazione della domanda 

Conclusione 

delle 

domande in 

ordine 

cronologico 

Già in atto Responsabile del/la 

singolo/a 

tributo/tariffa 

Gli uffici comunali 

utilizzano i 

programmi D3 e 

Goffice per il 

protocollo e la 

gestione degli atti 

  Disomogeneità nella 

valutazione delle 

domande al fine di 

agevolare determinati 

soggetti 

2*2=4 Applicazione rigorosa della disciplina e/o dei 

criteri in materia 

Rispetto della 

disciplina/dei 

criteri 

Già in atto Responsabile del/la 

singolo/a 

tributo/tariffa 

 

  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

1. Già in atto Responsabile del/la 

singolo/a 

tributo/tariffa 

 

Tributi e tariffe Controlli Disparità di 

trattamento nella 

scelta del soggetto da 

sottoporre al controllo 

e nell’irrogazione delle 

sanzioni 

3*2=6 1. Controlli a campione o definizione di 

criteri in base ai quali eseguire i controlli 

2. Irrogazione della sanzione in tutti i casi di 

accertato abuso 

1. Controlli a 

campione 

eseguiti 

2. Sanzioni 

erogate 

1. Già in atto 

 

 

2. Già in atto 

Responsabile del/la 

singolo/a 

tributo/tariffa 
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Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

  Disomogeneità nei 

controlli sulla 

permanenza dei 

requisiti in capo al 

titolare dei 

provvedimenti (salvo 

provvedimenti a 

carattere istantaneo) 

3*2=6 1. Utilizzo di checklist sull’iter 

amministrativo da seguire 

2. Periodicità delle verifiche e sorteggio a 

campione dei soggetti da sottoporre ai 

controlli 

3. Effettuazione di controlli specifici in caso 

di segnalazioni o conoscenza tramite altri 

canali  

1. Checklist 

 

2. Verifiche 

periodiche 

 

3. Controlli 

eseguiti 

1. Già in atto 

 

2. Già in atto 

 

 

3. Già in atto 

Responsabile del/la 

singolo/a 

tributo/tariffa 

 

  Disomogeneità nella 

valutazione della 

fattispecie concreta 

2*3=6 Utilizzo di checklist sull’iter amministrativo da 

seguire 

Checklist Già in atto Responsabile del/la 

singolo/a 

tributo/tariffa 

 

  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

Già in atto Responsabile del/la 

singolo/a 

tributo/tariffa 

 

 

 

 

 

        

Servizi demografici Rilascio di 

certificazioni 

Favorire 

indebitamente 

particolari soggetti 

nella trattazione delle 

loro domande 

2*2=4 Procedere in base all’ordine cronologico di 

presentazione della domanda 

Conclusione 

in ordine 

cronologico 

Già in atto Responsabile degli 

Uffici demografici 

Gli uffici comunali 

utilizzano i 

programmi D3 e 

Goffice per il 

protocollo e la 

gestione degli atti. 
  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

Già in atto Responsabile degli 

Uffici demografici 

 

Servizi demografici Controlli sui cambi di 

residenza e dei 

contrassegni per 

parcheggi riservati agli 

invalidi e simili 

Disparità di 

trattamento nella 

scelta del soggetto da 

sottoporre al controllo 

3*2=6 Controlli a campione o definizione di criteri in 

base ai quali eseguire i controlli 

Controlli a 

campione 

eseguiti 

Già in atto Responsabile degli 

Uffici demografici 
 

  Disomogeneità nei 

controlli 

2*2=4 1. Utilizzo di checklist sull’iter 

amministrativo da seguire 

2. Effettuazione di controlli specifici in caso 

di segnalazioni o conoscenza tramite altri 

canali  

1. Checklist 

 

2. Controlli 

eseguiti 

1. Già in atto  

 

2. Già in atto 

Responsabile degli 

Uffici demografici 
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Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

Già in atto Responsabile degli 

Uffici demografici 
 

 

 

 

 

        

Contabilità Emissione del 

mandato di 

pagamento e delle 

fatture 

Disomogeneità 

nell’emissione di tali 

atti al fine di 

agevolare un 

determinato soggetto 

3*2=6 Procedere in base all’ordine cronologico Emissione in 

ordine 

cronologico 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio 

contabilità 

 

  Mancato rispetto della 

normativa sulla 

tracciabilità dei flussi 

finanziari e della 

regolarità contributiva 

e tributaria 

2*2=4 Controllo prima di eseguire i pagamenti Rispetto 

tracciabilità e 

regolarità 

contributiva e 

tributaria 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio 

contabilità 

 

Contabilità Gestione/Istruttoria di 

atti ampliativi della 

sfera giuridica del 

soggetto 

- concessione di 

contributi  

- … 

Disparità di chance 3*2=6 1. Pubblicazione dell’avviso con l’oggetto e 

la data di scadenza per la presentazione 

della domanda 

2. Pubblicazione nel bollettino comunale e 

sul sito Internet di tutti i provvedimenti 

generali che riguardano tali atti 

1. 

Pubblicazione 

eseguita 

2. 

Pubblicazione 

eseguita 

1. Già in atto 

 

 

2. Già in atto 

Responsabile 

dell’Ufficio 

contabilità 

 

  Favorire 

indebitamente 

particolari soggetti 

nella trattazione delle 

loro domande 

3*2=6 Procedere in base all’ordine cronologico di 

presentazione della domanda 

Conclusione 

delle 

domande in 

ordine 

cronologico 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio 

contabilità 

Gli uffici comunali 

utilizzano i 

programmi D3 e 

Goffice per il 

protocollo e la 

gestione degli atti. 
 

 

 

 

 

 

 Disomogeneità nella 

valutazione delle 

domande al fine di 

agevolare determinati 

soggetti 

2*2=4 Applicazione rigorosa della disciplina e/o dei 

criteri in materia 

Rispetto della 

disciplina/dei 

criteri 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio 

contabilità 
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Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

  Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

Già in atto Responsabile 

dell’Ufficio 

contabilità 

 

 

 

 

 

        

Segreteria e affari 

generali 

Gestione/Istruttoria di 

atti ampliativi della 

sfera giuridica del 

soggetto 

- alienazioni di 

beni 

- contratti attivi 

d’affitto e di 

locazione 

- assegnazioni di 

terreni per 

l’edilizia 

agevolata,  

- … 

Disparità di chance 3*2=6 1. Pubblicazione dell’avviso con l’oggetto e 

la data di scadenza per la presentazione 

della domanda o, ove previsto, la 

comunicazione a eventuali co- o 

controinteressati 

2. Sorteggio delle domande in seduta 

pubblica nei casi in cui non ci sia una 

graduatoria o in caso di parità di rango in 

graduatoria 

3. Pubblicazione nel bollettino comunale e 

sul sito Internet di tutti i provvedimenti 

generali che riguardano tali atti 

1. 

Pubblicazione 

eseguita 

 

 

2. Sorteggio 

avvenuto 

 

 

3. Pubblica-

zione 

eseguita 

1. Già in atto 

 

 

 

 

2. Già in atto 

 

 

 

3. Già in atto 

Segretario comunale   

  Favorire 

indebitamente 

particolari soggetti 

nella trattazione delle 

loro domande 

3*2=6 Procedere in base all’ordine cronologico di 

presentazione della domanda 

Conclusione 

delle 

domande in 

ordine 

cronologico 

Già in atto Segretario comunale Gli uffici comunali 

utilizzano i 

programmi D3 e 

Goffice per il 

protocollo e la 

gestione degli atti. 
  Disomogeneità nella 

valutazione delle 

domande al fine di 

agevolare determinati 

soggetti 

2*2=4 Applicazione rigorosa della disciplina e/o dei 

criteri in materia 

Rispetto della 

disciplina/dei 

criteri 

Già in atto Segretario comunale  

  

 

 

 

 

Mancato rispetto dei 

termini 

2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 

Già in atto Segretario comunale  
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Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

Segreteria e affari 

generali 

 

Gestione accesso 

formale agli atti 

amministrativi e 

accesso civico 

Disomogeneità nella 

valutazione delle 

domande al fine di 

agevolare determinati 

soggetti 

2*2=4 Applicazione rigorosa della disciplina in 

materia 
Rispetto della 

disciplina 
Già in atto Segretario comunale L’accesso informale 

agli atti viene 

concesso dal 

responsabile del 

relativo ufficio che 

detiene l’atto in 

questione in base 

alla normativa in 

materia. 

  Mancato rispetto dei 

termini 
2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 

monitorati 
Già in atto Segretario comunale  

  Violazione della 

privacy 

2*3=6 Coinvolgimento dei controinteressati e 

scrupolosa valutazione e ponderazione degli 

interessi coinvolti sentito eventualmente il 

DPO 

Trattamento 

dati 

conforme 

Già in atto Segretario comunale  

Segreteria e affari 

generali 

Contratti pubblici 

(affidamento di lavori, 

servizi e forniture) 

Alterazione dell’ordine 

di priorità degli 

affidamenti per 

favorire un operatore 

economico  

1*3=3 Obbligo di adeguata motivazione in relazione 

alla natura, quantità e tempistica della 

prestazione, sulla base di esigenze effettive e 

dei mezzi finanziari disponibili 

Motivazione Già in atto Segretario comunale  

  Uso distorto delle 

proroghe contrattuali 

o affidamenti 

d’urgenza 

2*2=4 Monitoraggio delle prossime scadenze 

contrattuali e indizione tempestiva delle 

relative procedure di affidamento 

Numero 

basso di 

proroghe o 

procedure 

urgenti 

Già in atto Segretario comunale  

  Uso distorto della 

consultazione 

preliminare di 

mercato 

2*2=4 Osservanza di quanto disposto dalla L.P. n. 

16/15 e consultazioni incrociate di più 

operatori 

rispetto L.P. 

16/15, 

consultazioni 

incrociate 

Già in atto Segretario comunale  

  Definizione dei 

requisiti di accesso 

alla gara e, in 

particolare, dei 

requisiti tecnico-

economici dei 

concorrenti al fine di 

2*3=6 Utilizzazione bandi-tipo risp. i modelli messi a 

disposizione da parte dell’Agenzia provinciale 

per i contratti pubblici/Ufficio provinciale 

appalti 

Bandi in linea 

con i bandi 

tipo 

Già in atto Segretario comunale  
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Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

favorire un'impresa 

(es.: clausole dei bandi 

che stabiliscono 

requisiti di 

qualificazione) 

  Predisposizione di 

clausole contrattuali o 

di un 

cronoprogramma dal 

contenuto vessatorio 

per disincentivare la 

partecipazione alla 

gara o per favorire un 

concorrente 

2*2=4 Utilizzazione bandi-tipo risp. definizione delle 

clausole contrattuali in maniera oggettiva e 

tecnicamente corretta in base all’effettiva 

esigenza dell’ente e in considerazione della 

natura della prestazione e del luogo di 

esecuzione 

Bandi in linea 

con i bandi 

tipo 

Già in atto Segretario comunale 

risp. RUP 

 

  Uso distorto del 

criterio dell'offerta 

economicamente più 

vantaggiosa, 

finalizzato a favorire 

un'impresa 

2*2=4 Elaborazione dei criteri con un esperta in 

materia e/o l’Agenzia provinciale; non utilizzo 

di tale criterio in caso di acquisti di beni o 

servizi standardizzati 

Criteri Già in atto Segretario comunale  

  Utilizzo della 

procedura negoziata e 

abuso 

dell'affidamento 

diretto al di fuori dei 

casi previsti dalla 

legge al fine di favorire 

un'impresa 

1*3=3 Rigorosa applicazione del Codice degli appalti, 

non effettuare frazionamenti artificiosi di 

appalti 

Programmazione del fabbisogno riferito alla 

stessa classe merceologica di prodotti/servizi 

al fine di accorpare gli affidamenti 

procedura 

corretta 

Già in atto Segretario comunale  

  Ammissione di varianti 

in corso di esecuzione 

del contratto per 

consentire 

all'appaltatore di 

recuperare lo sconto 

effettuato in sede di 

gara o di conseguire 

extra guadagni 

1*3=3 Coinvolgimento del direttore dei lavori per 

verificare l’effettiva sussistenza dei requisiti di 

legge 

Conferma del 

direttore dei 

lavori sulla 

necessità 

della variante 

Già in atto Segretario comunale  
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Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

  Cattiva esecuzione del 

contratto 

2*3=6 Intensificazione dei controlli da parte del 

direttore dei lavori risp. del responsabile per 

l’esecuzione del contratto e verifica del 

rispetto del cronoprogramma 

Controlli 

effettuati 

Già in atto Segretario comunale  

  Apposizione di riserve 

da parte 

dell’aggiudicatario al 

fine di incamerare 

somme non 

giustificate 

2*3=6 Esame approfondito della fattispecie con il 

direttore dei lavori e richiesta della 

documentazione comprovante gli elementi 

della riserva 

Relazione 

riservata del 

DL 

Già in atto Segretario comunale  

 

 

 

 

        

Personale Reclutamento di 

personale tramite 

concorso pubblico 

Previsioni di requisiti 

di accesso 

"personalizzati" ed 

insufficienza di 

meccanismi oggettivi 

e trasparenti idonei a 

verificare il possesso 

dei requisiti 

attitudinali e 

professionali richiesti 

in relazione alla 

posizione da ricoprire 

allo scopo di reclutare 

candidati particolari 

2*2=4 Applicazione rigorosa dei requisiti minimi 

previsti a livello di contrattazione collettiva 

per i singoli profili professionali 

Bandi con 

requisiti 

minimi 

Già in atto Segretario comunale  

  Abuso dell’utilizzo del 

rapporto di lavoro a 

tempo determinato 

per favorire un 

candidato particolare 

3*2=6 Applicazione rigorosa di quanto previsto a 

livello di contrattazione collettiva 

Assunzioni 

legittime 

Già in atto Segretario comunale  

  Irregolare 

composizione della 

commissione di 

concorso finalizzata al 

2*2=4 Nomina della commissione dopo la scadenza 

del termine di presentazione delle domande di 

partecipazione e verifica della sussistenza di 

eventuali conflitti d’interesse 

Composizione 

regolare 

Già in atto Segretario comunale  
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Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

reclutamento di 

candidati particolari 

  Poca trasparenza e 

parzialità nella 

selezione dei candidati 

2*3=6 Osservanza delle regole procedurali quali, a 

titolo esemplificativo, la cogenza della regola 

dell'anonimato nel caso di prova scritta e la 

predeterminazione dei criteri di valutazione 

delle prove 

Prove 

anonime e 

criteri 

predefiniti 

Già in atto Segretario comunale  

 Reclutamento di 

personale tramite 

mobilità tra enti 

Scarsa trasparenza e 

poca pubblicità 

dell’opportunità 

2*2=4 Adeguata pubblicità del relativo bando in 

termini di durata e di luogo di pubblicazione 

Bando 

pubblicato 

Già in atto Segretario comunale  

  Disomogeneità delle 

valutazioni durante la 

selezione 

2*2=4 Predeterminazione dei criteri di valutazione 

delle prove di selezione 

Criteri 

predefiniti 

Già in atto Segretario comunale  

Personale Progressioni 

economiche o di 

carriera e premi di 

produttività 

Progressioni 

economiche o di 

carriera accordate 

illegittimamente allo 

scopo di agevolare 

dipendenti/candidati 

particolari 

2*2=4 Applicazione rigorosa di quanto previsto a 

livello di contrattazione collettiva e 

motivazione specifica sulla sussistenza dei 

requisiti 

Atto motivato Già in atto Segretario comunale Il Segretario 

comunale, in qualità 

di responsabile del 

personale, decide o 

propone le 

progressioni o premi 

(vedasi contratto 

collettivo). 
  Poca trasparenza o 

arbitrio nella 

concessione dei premi 

di produttività 

2*2=4 Applicazione rigorosa di quanto previsto a 

livello di contrattazione collettiva e utilizzo del 

modulo predisposto nell’accordo di comparto 

Formulario di 

valutazione 

del c.coll. 

Già in atto Segretario comunale  

Personale Conferimento di 

incarichi a personale 

per esigenze 

straordinarie (es. 

lavoro occasionale) 

Conferimento di 

incarichi professionali 

al mero scopo di 

agevolare soggetti 

particolari 

2*3=6 1. Verifica e motivazione specifica circa la 

sussistenza dei presupposti di legge 

2. Pubblicazione dell’intenzione di 

conferire un determinato incarico con 

l’invito di presentare domanda 

1. Atto 

motivato 

2. Avviso 

pubblico 

1. Già in atto 

 

2. Già in atto 

Segretario comunale  

Personale Vigilanza di contrasto 

agli illeciti 

 

 

 

 

Sviluppo di clima 

omertoso e non etico 

2*2=4 Attivazione procedura di tutela del segnalante 

interno 

N. segnala-

zioni/n.  

istruttorie 

Già in atto Segretario comunale  



12 

Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

Personale 

 

 

Contrasto comporta-

menti opportunistici 

(L.104, malattie), 

mancato lavoro in 

smart working) 

Danno erariale e di 

immagine 

2*2=4 1. Controllo periodico uso permessi L.104 

 

 

2. Visite fiscali sistematiche per malattie a 

ridosso di giorni non lavorativi 

 

3. Controllo puntuale del rispetto degli 

obiettivi assegnati nel lavoro a distanza 

1. Monitorag-

gio 

semestrale 

2. Controlli a 

campione 

eseguiti 

3. Monitorag-

gio mensile 

Già in atto Segretario comunale  

Personale Contrasto attività 

extraistituzionali non 

autorizzate 

Danno di immagine, 

conflitto di interessi 

latente 

2*2=4 Verifica posizioni individuali in rete (controllo 

P. Iva) 

Controlli  a 

campione 

eseguiti 

Entro il 

30/10/2021 

Segretario comunale  

 

 

 

 

        

Tutti i servizi trasversale Non venire a 

conoscenza di 

informazioni in 

materia di 

anticorruzione da 

parte di terzi 

2*3=6 Nell'ambito delle strutture esistenti 

individuazione dell’ufficio che cura il rapporto 

con le associazioni e gli utenti esterni (canali di 

ascolto), in modo da raccogliere suggerimenti, 

proposte sulla prevenzione della corruzione e 

segnalazioni di illecito, e veicolare le 

informazioni agli uffici competenti 

Pubblicizzazio

ne dell’Ufficio 

da contattare 

Già in atto Segretario comunale  

Tutti i servizi trasversale Discostamento dalle 

prescrizioni generali 

2*3=6 Impegno ai dipendenti di chiedere 

preventivamente la possibilità di motivato 

discostamento o deroga dalle prescrizioni 

generali 

Comunicazion

e al diretto 

superiore 

Subito Tutti i dipendenti  

Tutti i servizi trasversale Non diffusione del 

know-how interno 

2*2=4 Svolgimento di incontri e riunioni periodiche 

tra i dipendenti per finalità di aggiornamento 

sull'attività dell'amministrazione, circolazione 

delle informazioni e confronto sulle soluzioni 

gestionali 

Riunione del 

personale 

Periodicament

e, almeno una 

volta l’anno 

Segretario comunale  

Tutti i servizi trasversale Perdita di informazioni 2*2=4 Nell'ambito delle risorse disponibili, creazione 

di meccanismi di raccordo tra le banche dati 

istituzionali dell'amministrazione, in modo da 

realizzare adeguati raccordi informativi tra i 

vari settori dell'amministrazione 

Raccordo di 

banche dati  

Già in atto Responsabile IT  



13 

Valutazione del rischio: probabilità di accadimento*impatto dell’accadimento (economico, organizzativo e di immagine); scala per il singolo fattore 0-3; valutazione del rischio 1-2 = tenue, 3-4 = rilevante,  6 o 9 = grave 

Settore/Servizio Procedimento/ 

attività più a rischio 

Rischio Valutazione 

del rischio * 

misure output/ 

indicatori 

tempistica Responsabilità per 

le misure 

annotazioni 

Tutti i servizi trasversale Discrezionalità nella 

gestione dei reclami 

2*2=4 Segnalazione di tutti i reclami scritti al 

segretario comunale e risposta scritta in 

seguito a un esame approfondito 

Reclami 

gestiti 

uniformemen

te 

Già in atto Tutti i dipendenti  

Tutti i servizi trasversale Violazione della 

privacy 

2*3=6 1. Ammonimento del personale in merito ai 

loro obblighi inerenti alla privacy 

2. Tracciabilità degli accessi alle banche 

dati 

3. Continuo adeguamento alle norme sulla 

privacy (Regolamento UE 679/16) ad es. 

della modulistica e stretta collaborazione 

con il DPO 

1. Riunione 

del personale 

2. Banche 

dati 

telematici 

3.  Tratta-

mento dati 

conforme, 

audit DPO 

1. Già in atto 

 

2. Già in atto 

 

3. Già in atto  

Segretario comunale 

e DPO 
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Anlage/Allegato A 
 

Stellenplan des Gemeindepersonals Pianta organica del personale comunale 
 

Nr. 
n. 

Berufsbild 
Profilo 
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Beschäf-
tigungs-
ausmaß 

limite di 
occupazio-

ne 

Zugangs-
voraussetzungen 

Requisiti 
di accesso 

Aufnahme- 
verfahren 

Procedura 
di assunzione 

Aufgaben-
beschreibung 

Descrizione  
mansioni 

1 Gemeinde-
sekretär 
IV Klasse 

Segreta-
rio co-
munale 
IV clas-
se 

IX C1 01 Vollzeit tempo 
pieno 

Doktorat und 
Bescheinigung 
über die Aus-
übung der Oblie-
genheiten eines 
Gemeindesekre-
tärs 

Laurea e certificato 
di idoneità 
all’esercizio delle 
funzioni di segreta-
rio comunale 

im Sinne der gel-
tenden Bestim-
mungen  

ai sensi della nor-
mativa vigente  

Ausführung 
sämtlicher 
Aufgaben, die 
dem Gemein-
desekretär 
zustehen auf-
rund der gel-
tenden Geset-
zesbestimmun-
gen 

esecuzioni di 
tutti i compiti 
che competono 
al segretario 
comunale in 
base alle vigen-
ti disposizioni di 
legge 

2 Verwaltungsas-
sistent 

Assi-
stente  
ammini-
stra-tivo 

VI B2 01 Vollzeit tempo 
pieno 

Reifezeugnis oder 
gleichwertiger 
Ausbildungs-
nachweis 

Diploma di maturità 
o equivalente 

Öffentlicher 
Wettbewerb 

concorso  
pubblico 

siehe Berufs-
bild 43 

vedasi profilo 
professionale 
43 

3 Verwaltungsas-
sistent 

Assi-
stente 
ammini-
stra-tivo 

VI B2 01 Vollzeit tempo 
pieno 

Reifezeugnis oder 
gleichwertiger 
Ausbildungs-
nachweis 

Diploma di maturità 
o equivalente 

Öffentlicher 
Wettbewerb 

concorso  
pubblico 

siehe Berufs-
bild 43 

vedasi profilo 
professionale 
43 

4 Verwaltungsas-
sistent 

Assi-
stente 
ammini-
stra-tivo 

VI B2 01 Vollzeit tempo 
pieno 

Reifezeugnis oder 
gleichwertiger 
Ausbildungs-
nachweis 

Diploma di maturità 
o equivalente 

Öffentlicher 
Wettbewerb 

concorso  
pubblico 

siehe 
Berufsbild 43 

vedasi profilo 
professionale 
43 

5 Verwaltungsas-
sistent 

Assi-
stente 
ammini-
stra-tivo 

VI B2 01 Teilzeit* tempo 
parziale * 

Reifezeugnis oder 
gleichwertiger 
Ausbildungs-
nachweis 

Diploma di maturità 
o equivalente 

öffentlicher  
Wettbewerb 

concorso  
pubblico 

siehe 
Berufsbild 43 

vedasi profilo 
professionale 
43 

6 Verwaltungsas-
sistent/Biblio-
thekar 

Assis-
tente 
ammi-
nistra-
tivo/bibli
otecario 

VI B2 01 Teilzeit * tempo 
parziale * 

Reifezeugnis oder 
gleichwertiger 
Ausbildungs-
nachweis 

Diploma di maturità 
o equivalente 

Öffentlicher 
Wettbewerb 

concorso  
pubblico 

siehe Berufs-
bilder 43 und 
46 

vedasi profili 
professionali  
43 e 46 



7 Spezialisierter 
Arbeiter 

Operaio 
specia-
lizzato 

IV A2 01 Vollzeit tempo 
pieno 

Abschluss der 
Mittelschule oder 
der Grundschule 
und 2jährige 
Schul- oder 
gleichwertige 
Berufsausbildung 
oder Gesellenbrief 
oder fachspezifi-
sche, theoretisch-
praktische Ausbil-
dung von mindes-
tens 300 Stunden; 
Führerschein „B“ 

Diploma di scuola 
media o licenza di 
scuola elementare 
nonché assolvi-
mento di un ulterio-
re biennio di studio 
o di una formazio-
ne professionale 
equivalente o di-
ploma di fine ap-
prendistato o for-
mazione specifica 
teorico pratica non 
inferiore a 300 ore; 
patente di guida 
„B“ 

Öffentlicher  
Wettbewerb 

concorso 
pubblico 

siehe 
Berufsbild 15 

vedasi profilo 
professionale 
15 

8 Spezialisierter 
Koch 

Cuoco 
specia-
lizzato 

IV A2 01 Teilzeit * tempo 
parziale * 

Abschluss der 
Mittelschule sowie 
zusätzlich Lehr-
abschlusszeugnis 
als Koch und 
zusätzlich min-
destens dreijähri-
ge Berufserfah-
rung 

Diploma di scuola 
media inferiore 
nonché diploma di 
fine apprendistato 
quale cuoco non-
ché esperienza 
professionale al-
meno triennale 

Öffentlicher 
Wettbewerb 

concorso 
pubblico 

siehe 
Berufsbild 19 

vedasi profilo 
professionale 
19 

9 Qualifizierter 
Koch 

Cuoco 
qualifi-
cato 

III A2 01 Teilzeit * tempo 
parziale * 

Abschluss der 
Grundschule und 
2jährige Berufser-
fahrung als Koch 

Licenza di scuola 
elementare e bien-
nale esperienza 
professionale come 
cuoco 

Öffentlicher 
Wettbewerb 

concorso 
pubblico 

siehe 
Berufsbild 13 

vedasi profilo 
professionale 
13 

10 Qualifiziertes 
Reinigungs-
personal 

Adetto 
alle 
pulizie 
qualifi-
cato 

II A2 01 Teilzeit * tempo 
parziale * 

Abschluss der 
Grundschule oder 
Erfüllung der 
Schulpflicht 

Licenza di scuola 
elementare o as-
solvimento 
dell’obbligo scola-
stico 

Öffentlicher 
Wettbewerb 

concorso 
pubblico 

siehe 
Berufsbild 2 

vedasi profilo 
professionale 2 

 
 

* Das jeweilige Teilzeitarbeitsverhältnis wird im Rahmen der zulässigen Grenzen unter Berücksichtigung der Diensterfordernisse durch den Gemeindeausschuss festgelegt. 
   Il rispettivo rapporto di lavoro a tempo parziale sarà determinato da parte della Giunta comunale nel rispetto del limite ammissibile, tenuto conto delle esigenze di servizio. 

 
  



 

Aufstellung über die Auslaufstellen Prospetto dei posti ad esaurimento 
 

Nr. 
n. 

Berufsbild Profilo professionale 
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p
o
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Beschäftigungs-
ausmaß 

Limite di 
occupazione 

Stellen 
inhaber 

Impiegato 

1 Verwaltungsbeamter auch 
mit Aufgaben der Anwen-
dung von EDV-
Programmen 

Operatore amministrativo 
anche con funzioni di 
utilizzo di programmi C.E. 

V B1 01 Vollzeit tempo pieno Faller Alfred 

 
Gegenständliche Stelle wird nach Beendigung des bestehenden Dienstverhältnisses nicht 
mehr besetzt. Die entsprechende Stelle im vorliegenden Stellenplan, welche erst nach 
Freiwerden der Auslaufstelle besetzt werden kann, ist eine Stelle der 6. Funktionsebene. 

Il posto in questione non viene più ricoperto dopo la cessazione dell’attuale rapporto 
d’impiego. Il posto corrispondente nella presente pianta organica ricopribile soltanto in ca-

so di vacanza del posto ad esaurimento è un posto della 6° qualifica funzionale. 

 
 



 Stampa  Intero Modello  in data : 24/6/2023

Tipo Rilevazione : CONSUNTIVAZIONE SPESE Anno : 2022

Tipo Istituzione : COMUNI Contratto : PROV. AUTONOMA DI BOLZANO

Istituzione : 6124 - RODENGO

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 non risulta certificato
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Riepilogo Anomalie

NSIS SQ1 SQ2 SQ3 SQ4 SQ5 SQ6 SQ7 SQ8 SQ9 SQ10

Stato - NO NO NO NO NO NO SI NO NO NO

Per la tipologia di Istituzione comuni la tabella Scheda Informativa 1 A è obbligatoria per ottenere la certificazione

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: 24/06/2023 01:20:48. 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 1 1 1 96.718 96.431 96.453 436 0 0

CATEGORIA C 3 3 3 2,74 2,74 2,33 100.091 105.510 93.270 380 0 635

CATEGORIA B 3 3 3 2,74 2,74 2,74 99.403 99.784 100.575 712 0 0

CATEGORIA A 1 2 2 0,76 0,93 1,3 23.551 28.206 37.239 184 0 0

Totale 8 9 9 7,24 7,4 7,37 319.763 329.931 327.537 1.712 0 635

Tabella 14 197.893 165.896 211.030

Totale costo annuo del lavoro(Tab.12+13+14) 517.656 495.827 538.567
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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: 24/06/2023 01:20:48. 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

1 1 1 96.282 96.431 96.453 55.163 56.353 56.676 41.119 40.078 39.777 436 0 0 0 0 0

CATEGORIA C 2,74 2,74 2,33 36.435 38.554 39.729 31.162 31.729 32.173 5.273 6.825 7.556 139 0 0 0 0 272

CATEGORIA B 2,74 2,74 2,74 36.062 36.462 36.751 30.335 30.865 31.177 5.727 5.597 5.574 260 0 0 0 0 0

CATEGORIA A 0,76 0,93 1,3 30.612 30.329 28.590 27.067 27.382 25.686 3.545 2.947 2.904 241 0 0 0 0 0

Totale per Istituzione 7,24 7,4 7,37 43.949 44.619 44.354 33.734 34.233 33.983 10.215 10.386 10.370 237 0 0 0 0 86

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: 24/06/2023 01:20:48. 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 32 21 27 0 20 0 0 0 0

CATEGORIA D 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

CATEGORIA C 2 3 3 31,5 23,33 9,67 0 3 0 5,5 8,33 67

CATEGORIA B 3 3 3 30,67 28 35,33 0 11,33 1,67 1 0,67 0

CATEGORIA A 1 2 2 23 19 20 0 7,5 2,5 0 0 1

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

Medio (1)

8 9 9 26,25 23,67 22,44 0 8,67 1,11 1,75 3 22,56

(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: 24/06/2023 01:20:48. 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 0 1 1

CA - CATEGORIA A 1 0 0

TOTALE 1 1 1



Pag. 6 - COMUNI - PROV. AUTONOMA DI BOLZANO - 6124 - 1 - DATA: 24/6/2023 - ORA: 1:42

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

0,5 0,52 1 Retribuzioni, codice P015 11.503 14.171 30.065 valore medio 23.006 27.252 30.065

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)

4 3 5 Oneri per incarichi di

studio/ricerca e di

consulenza (codice L109)

15.743 7.103 10.818 valore medio riferito agli

incarichi attivi nell'anno

3.936 2.368 2.164

N. contratti per prestazioni

professionali consistenti

nella resa di servizi o

adempimenti obbligatori

per legge (SI1)

4 4 4 Oneri per contratti resa

servizi o adempimenti

obbligatori per legge

(codice L115)

11.821 12.144 12.574 valore medio riferito agli

incarichi attivi nell'anno

2.955 3.036 3.144

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:

24/06/2023 01:20:48. 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 250470 328142 0

Totale T13 77067

Assegno T14 607

TOTALE PARZIALE 328144 0 0

L010 - GESTIONE MENSE 0 7997 0 riguarda il codice SIOPE U.1.03.02.14.999 (pagamento mensa per l`assistenza

estiva di bambini 2022)

L011 - EROGAZIONE BUONI PASTO 784 784 0

L020 - FORMAZIONE DEL PERSONALE 1545 1545 0

L108 - CONTRATTI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATIVA 0 0 0

L109 - INCARICHI LIBERO PROFESSIONALI/STUDIO/RICERCA/CONSULENZA 10818 0 0 i codici SIOPE sono i seguenti:

U.1.03.02.11.999

U.1.03.01.01.002

U.1.03.02.99.002

P015 - RETRIBUZIONI PERSONALE  A TEMPO DETERMINATO 30065 30066 0

P035 - CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM. PER FONDI PREV. COMPLEMENTARE 8750 17000 0 differenza vedi codice P055 importo SIOPE comprende anche la quota pagata

dei dipendenti

P055 - CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM.NE SU COMP. FISSE E ACCESSORIE 109137 89414 0 SIOPE compreso una parte del codice P035

P061 - IRAP 30697 37257 0 codice SIOPE U.1.02.01.01.000 comprende anche l`IRAP per gli 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 6938 0 codice SIOPE U.1.03.02.12.999 "altre forme di lavoro flessibile n.a.c." =

compreso nel L110-T14 - trattasi di tirocinati

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)

0 0 0

TOTALE GENERALE 519940 519143 0

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

(sommatoria dei diversi rimborsi presenti in tabella 14)

2338 2787 0 Differenza Euro 449,00 riguarda un rimborso della Provincia Autonoma di

Bolzano

TOTALE GENERALE AL NETTO DEI RIMBORSI 517602 516356 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 :   01140550219

Codice Fiscale :   81006010219

Telefono :   0472454009

Email :   franziska.schwaerzer@comune.rodengo.bz.it

Via :   Villa

Numero Civico :   17

C.A.P. :   39037

Città :   RODENGO

Provincia :   BZ Codice Catastale :   H475

Popolazione residente :   1277

Superficie(Kmq) :   29.62

Indirizzo pagina web dell'ente :   www.comune.rodengo.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

Seeber Reinhard 0472454035 reinhard.seeber@comune.rodengo.bz.it
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Referente Da Contattare
Cognome Nome Telefono EMail

Schwärzer Franziska 0472454009 franziska.schwaerzer@comune.rodengo.b

z.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. 5

INDICARE IL NUMERO DI CONTRATTI PER PRESTAZIONI PROFESSIONALI CONSISTENTI NELLA RESA DI SERVIZI O ADEMPIMENTI OBBLIGATORI PER LEGGE. 4

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
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QUANTE PERSONE SONO STATE ASSUNTE NELL'ANNO A TEMPO DETERMINATO 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)

Mutschlechner Hannes hannes.mutschlechner@buchdata.it

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? No

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, ma la funzione è

esercitata da un altro

ufficio

E' stato predisposto un piano di formazione? Si, annuale per l'anno di

rilevazione

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

    AREA TEMATICA

    Finanza,contabilita' e tributi 1

    Anagrafe 2

    Innovazione digitale 1

    Patrimonio ,investimenti, finanziamenti 1

    Appalti e contratti 2

    Personale 1

    Politiche sociali ed educative

    Attività economiche produttive 1

    Soft skills (comunicazione, project management, informatica, lingue straniere,...) 1

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

    AREA TEMATICA

    Docenti interni all'Amministrazione

    Soggetti privati 1
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    Università

    SNA

    FormezPA

    IFEL-Fondazione ANCI 1

    Altri soggetti pubblici(regione,provincia,città metropolitana,ASL,...) 1

    Ordini professionali 1

    Altro 20

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

    Indicazioni formulate dai responsabili di settore SI

    Un'analisi dei bisogni dell'organizzazione SI

    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. 5

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

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) 5974

    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? SI

    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; NO

    Organizzazione dei servizi pubblici di interesse generale di ambito comunale, ivi compresi i servizi di trasporto pubblico comunale; NO
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    Catasto, ad eccezione delle funzioni mantenute allo Stato dalla normativa vigente; NO

    La pianificazione urbanistica ed edilizia di ambito comunale nonché la partecipazione alla pianificazione territoriale di livello sovracomunale; NO

    Attività, in ambito comunale, di pianificazione di protezione civile e di coordinamento dei primi soccorsi; NO

    L'organizzazione e la gestione dei servizi di raccolta, avvio e smaltimento e recupero dei rifiuti urbani e la riscossione dei relativi tributi; NO

    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;

NO

    Edilizia scolastica (per la parte non attribuita alla competenza delle province), organizzazione e gestione dei servizi scolastici; NO

    Polizia municipale e polizia amministrativa locale; NO

    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]

SI

    Altro NO

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;
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    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 1 0 0 0 0 0 1 0

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

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

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

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

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

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

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

TOTALE : 4 1 0 0 0 4 4 5
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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 1 0 0 0 0 0 0

TOTALE : 0 1 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

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 0 0 0

TOTALE Tempo determinato: 0 0 0 1 0 0 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

 LA TABELLA NON RISULTA RILEVATA 
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T5 Personale Cessato
Qualifica COLLOCAMENT

O A RIPOSO

PER LIMITI DI

ETA'

DIMISSIONI

(CON DIRITTO

A PENSIONE)

PASSAGGI PER

ESTERNALIZZA

ZIONI

PASSAGGI AD

ALTRE

AMMINISTRAZI

ONI - STESSO

COMPARTO

PASSAGGI AD

ALTRE

AMMINISTRAZI

ONI - ALTRO

COMPARTO

RISOLUZIONE

RAPPORTO

LAVORO

LICENZIAMENTI

 DISPOSTI

DALL'ENTE

DIMISSIONI

SENZA DIRITTO

A PENSIONE

ALTRE CAUSE Totale

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

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV.

SUP.

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

TOTALE 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
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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 - - - - - - - - 1 0 - - - - - - - - - - 1

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

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. 0 2 - - - - - - - - - - - - - - - - - - 2

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

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

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

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

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

TOTALE : 0 3 0 1 0 0 1 1 1 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 9
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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 - - - - - - - - - - - - - - - - 1 0 - - - - - - 1

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

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

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

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

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

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

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

TOTALE : 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 1 0 0 3 1 0 1 0 0 0 0 9
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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 - - - - - - - - 1 0 - - 1

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

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. - - - - - - - - 0 2 - - 2

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

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

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

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

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

Totale 2 3 1 0 - - - - 1 2 - - 9
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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 27 0 - - - - - - - - - - - - - - - - 15 0 - - 42

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. 28 0 - - - - - - - - - - - - - - - - 4 0 - - 32

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. 0 1 - - - - - - 0 201 - - - - - - - - 0 1 - - 203

QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV. SUP. 51 0 5 0 - - - - - - - - - - - - - - 7 0 - - 63

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. 33 0 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 33

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. 0 22 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 22

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP.. 0 23 - - - - - - - - 0 2 - - - - - - - - - - 25

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. 0 17 0 5 - - - - - - - - - - - - - - - - - - 22

Totale 139 63 5 5 - - - - 0 201 0 2 - - - - - - 26 1 - - 442
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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 29.844 12 12.686 - - 7.461 6.685 - - 56.676

QUALIFICA FUNZIONALE VI -

LIV. SUP.

26.545 18,63 18.684 - - 4.382 4.263 - - 53.874

QUALIFICA FUNZIONALE VI  -

LIV. INF.

10.077 9,35 9.374 - - 414 1.278 - - 21.143

QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV.

SUP.

15.040 12 11.896 - - 5.114 2.977 - - 35.027

QUALIFICA FUNZIONALE IV -

LIV. SUP.

13.365 12 11.792 - - 3.542 2.443 - - 31.142

QUALIFICA FUNZIONALE IV -

LIV. INF.

7.589 8,84 8.689 - - 1.366 1.508 - - 19.152
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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 III -

LIV. SUP..

9.381 9,16 8.928 - - 1.220 1.667 - - 21.196

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV.

INF.

4.736 6,47 6.271 - - 284 969 - - 12.260

Totale 116.577 88,45 88.320 - - 23.783 21.790 - - 250.470
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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 29.161 5.832 1.063 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP.

0 0 0 3.234 0 0 1.539 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF.

0 0 0 647 0 0 828 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV. SUP.

0 0 0 2.318 0 0 680 0 0 0 3.000 0

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP.

0 0 0 1.030 0 0 618 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF.

0 0 0 759 0 0 455 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP..

0 0 0 728 0 0 472 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF.

0 0 0 237 0 0 333 0 0 0 0 0

TOTALE

0 0 0 8.953 29.161 5.832 5.988 0 0 0 3.000 0

Le qualifiche relative alle voci di spesa di tipo S e T sono a pagina seguente



Pag. 41 - COMUNI - PROV. AUTONOMA DI BOLZANO - 6124 - 1 - DATA: 24/6/2023 - ORA: 1:42

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 1.710 0 0 0 2.011

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP.

0 0 0 3.312 0 0 4.868 635 1.283 0

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF.

0 0 0 1.907 0 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV. SUP.

0 0 0 1.793 0 0 1.159 0 0 526

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP.

0 0 0 1.679 0 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF.

0 0 0 1.237 0 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP..

0 0 0 1.238 0 0 0 0 0 0

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF.

0 0 0 775 0 0 0 0 0 0

TOTALE

0 0 0 11.941 0 1.710 6.027 635 1.283 2.537

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 36.056 1.710 2.011 39.777

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. 4.773 10.098 0 14.871

QUALIFICA FUNZIONALE VI  - LIV. INF. 1.475 1.907 0 3.382

QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV. SUP. 5.998 2.952 526 9.476

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. 1.648 1.679 0 3.327

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. 1.214 1.237 0 2.451

QUALIFICA FUNZIONALE III - LIV. SUP.. 1.200 1.238 0 2.438

QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. 570 775 0 1.345

TOTALE 77.067
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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 607

GESTIONE MENSE 0

EROGAZIONE BUONI PASTO 784

FORMAZIONE DEL PERSONALE 1.545

BENESSERE DEL PERSONALE 0

EQUO INDENNIZZO AL PERSONALE 0

SOMME CORRISPOSTE AD AGENZIA DI SOMMINISTRAZIONE(INTERINALI) 0

COPERTURE ASSICURATIVE 0

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATIVA 0

INCARICHI LIBERO PROFESSIONALI/STUDIO/RICERCA/CONSULENZA 10.818

CONTRATTI PER RESA SERVIZI/ADEMPIMENTI OBBLIGATORI PER LEGGE 12.574

ALTRE SPESE 7.607

RETRIBUZIONI PERSONALE  A TEMPO DETERMINATO 30.065

RETRIBUZIONI PERSONALE CON CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO 0

INDENNITA' DI MISSIONE E TRASFERIMENTO 784

CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM. PER FONDI PREV. COMPLEMENTARE 8.750

CONTRIBUTI A CARICO DELL'AMM.NE SU COMP. FISSE E ACCESSORIE 109.137

QUOTE ANNUE ACCANTONAMENTO TFR O ALTRA IND. FINE SERVIZIO 0

IRAP 30.697

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 0

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

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

ALTRI RIMBORSI RICEVUTI DALLE AMMINISTRAZIONI (-) 2.338

Totale 211.030

Elenco istituzioni ed importi dei rimborsi ricevuti

P099 = Comune di Velturno(supplenza della sede segretarile e gettone di presenza) Euro 2.338,00
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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 
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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 GENERALE A 
TUTTI I DIPENDENTI SULL’INDIRIZZO E-MAIL A 
LORO ASSEGNATO. L’INVIO VIENE 

PROTOCOLLATO. 
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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 
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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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2.A) Anweisung für die politischen Vertreter und 
andere körperschaftsexterne Personen (z.B. 
Mitglieder von Kommissionen, usw.) mit 
Privatgeräten 

2.A) Istruzioni per i referenti politici e altre persone 
esterne all’ente (p.es. membri di commissioni, 
ecc.) con dispositivi propri 

Diese Anweisung 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 in der Körperschaft 
Büro als auch im Homeoffice/außerhalb der 
Körperschaft. 

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 all’interno dell’ente, sia in 
sede di telelavoro/al di fuori dell’ente. 

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 der Körperschaft darf 
ausschließlich über eine sichere, von der 
Körperschaft bereitgestellte, VPN-Verbindung/Remote 
Desktop erfolgen; davon abgesehen ist der Zugang 
mittels der von der Körperschaft zugelassenen Cloud-
Lösungen/webbasierten Anwendungen erlaubt (vgl. 
hierzu die eigenen “Verwendungsvorgaben 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 dell’ente solo tramite 
una connessione VPN sicura/Remote Desktop messa 
a disposizione dall’ente stesso; oltre a ciò, è ammesso 
l’accesso tramite soluzioni Cloud/applicazioni basate 
sul web autorizzate dall’ente (cfr. in merito le specifiche 
“Linee guida 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 IDENTIFICAZIONE SICURA 
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2.2. Die im vorhergehenden Punkt beschriebenen 
Zugriffe sind als streng persönlich einzustufen und die 
entsprechenden Passwörter dürfen niemals an Dritte 
weitergegeben werden. 

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. 

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/außerhalb der Körperschaft: 
- die Inhalte des erteilten Auftrags und der 
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 in der 
Körperschaft 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/al di fuori 
dell’ente: 
- I contenuti dell’incarico e delle istruzioni 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 presso l’ente. 

E-MAIL SICHER EINSETZEN 
3.2. Private und geschäftliche E-Mails (= die 
Körperschaft betreffend) 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 (= riguardanti l’ente) 
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 der Körperschaft. 
 

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 dell’ente. 

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 

SEGNALARE IMMEDIATAMENTE I DATA BREACH 
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3.5. Wenn Arbeitsmittel wie Dokumente oder auch Ihr 
PC oder Laptop verloren gehen oder 
abhandenkommen, ist dies umgehend dem IT-
Verantwortlichen der Körperschaft zu melden. 

3.5. In caso di smarrimento di documenti oppure del 
PC/PC portatile laptop è necessario segnalarlo 
immediatamente al responsabile del reparto 
informatico dell’ente. 

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 politischen Vertreter bzw. der 
anderen körperschaftsexternen Personen für die 
Körperschaft, welche mittels Privatgeräten 
abgewickelt werden, werden nicht systematisch und 
kontinuierlich überwacht, die Systemadministratoren 
der Körperschaft (auch in Zusammenarbeit mit der 
EDV-Abteilung des Gemeindenverbandes) können die 
Tätigkeiten auf den Servern der Körperschaft (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 referenti politici rispettivamente delle 
altre persone esterne all’ente, svolte per l’ente 
utilizzando dispositivi propri, non sono soggetti a una 
sorveglianza sistematica e continua, ma gli 
amministratori di sistema dell’ente (anche in 
collaborazione con la Ripartizione EDP del Consorzio 
dei Comuni)  possono monitorare o indagare le attività 
sui server dell’ente (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.) 
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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 ANWEISUNG WIRD ALLEN 
POLITISCHEN VERTRETERN UND DEN ANDEREN 
KÖRPERSCHAFTSEXTERNEN PERSONEN VOM 
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN 
ZUGEWIESENE ODER MITGETEILTE E-MAIL-
ADRESSE ÜBERMITTELT. DIE ÜBERMITTLUNG 
WIRD PROTOKOLLIERT. 

LE PRESENTI ISTRUZIONI VENGONO INVIATE 
DALLA SEGRETERIA GENERALE A TUTTI I 
REFERENTI POLITICI E ALLE ALTRE PERSONE 
ESTERNE ALL’ENTE SULL’INDIRIZZO E-MAIL 
LORO ASSEGNATO O DA LORO COMUNICATO. 
L’INVIO VIENE PROTOCOLLATO. 

 

 

operativer Vermerk: 
 

nota operativa: 

Es wird daran erinnert, dass neben den politischen Vertretern auch 
etwaige andere körperschaftsexterne Personen (z.B. Mitglieder 
von Kommissionen, usw.) personenbezogene Daten im Namen 
und Auftrag des Verantwortlichen (= Körperschaft) verarbeiten. 
Daher müssen diese – genau wie dies für die politischen Vertreter 
gilt (vgl. hierzu GemInfo: „FAQ und operative Hinweise des DPO 
RA Dr. P. Recla“) – vom Bürgermeister/Bezirkspräsidenten einen 
Auftrag zur Datenverarbeitung gemäß Art. 29 der EU-Verordnung 
Nr. 679/2016 erhalten.  
 

Si ricorda, che oltre ai referenti politici anche eventuali persone 
esterne all’ente (p.es. membri di commissioni, ecc.) trattano dati 
personali in nome e per conto del Titolare (= l’ente). Per questo 
motivo essi devono – parallelamente a quanto avviene per i 
referenti politici (cfr. GemInfo: “FAQ e indicazioni operative del 
DPO Avv. P. Recla”) – essere incaricati ex art. 29 del regolamento 
UE n. 679/2016 dal Sindaco/Presidente della Comunità 
comprensoriale al trattamento dei dai personali 
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2.B) Anweisung für die politischen Vertreter und 
andere körperschaftsexterne Personen (z.B. 
Mitglieder von Kommissionen, usw.) mit 
Betriebsgeräten 

2.B) Istruzioni per i referenti politici e altre persone 
esterne all’ente (p.es. membri di commissioni, 
ecc.) 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 in der Körperschaft 
Büro als auch im Homeoffice/außerhalb der 
Körperschaft. 

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 
all’interno dell’ente, sia in sede di telelavoro/al di fuori 
dell’ente. 

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. Die Körperschaft 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 politischen Vertreter bzw. von der 
körperschaftsexternen Person regelmäßig geprüft 
werden, ob Updates zur Verfügung stehen. Diese sind 
zu installieren. Mit Updates werden meist 
Sicherheitsschwachstellen behoben.  

UPDATES 
1.1. L’ente 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 referente politico 
rispettivamente dalla persona esterna all’ente 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 der 
Körperschaft entsprechen. 

PASSWORD 
1.2. Password complesse proteggono sistemi e dati da 
accessi non autorizzati. Le password devono 
corrispondere alle prescrizioni dell’Ente. 

VPN VERBINDUNG 
1.3. Der Zugriff auf Daten der Körperschaft darf – 
abgesehen klarerweise von all jenen Fällen, in denen 
das Betriebsgerät direkt (z.B. mittels Ethernet-Kabel) 
am Netz der Körperschaft angeschlossen wird – 
ausschließlich über eine sichere, von der 
Körperschaft bereitgestellte, VPN-Verbindung 
/Remote Desktop erfolgen; davon abgesehen ist der 
Zugang mittels der von der Körperschaft zugelassenen 
Cloud-Lösungen/webbasierten Anwendungen erlaubt 
(vgl. hierzu die eigenen “Verwendungsvorgaben in 
Bezug auf Cloud-Lösungen“). Die Zugangsdaten 
werden Ihnen vorab mitgeteilt.  

CONNESSIONE VPN 
1.3. È possibile accedere ai dati dell’ente – e fatti 
comunque salvi tutti i casi in cui il dispositivo aziendale 
venga collegato direttamente alla rete dell’ente (p.es. 
tramite cavo Ethernet) – solo tramite una connessione 
VPN sicura/Remote Desktop messa a disposizione 
dall’ente; oltre a ciò, è ammesso l’accesso tramite 
soluzioni Cloud/applicazioni basate sul web 
autorizzate dall’ente (cfr. in merito le specifiche “Linee 
guida 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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Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen – 
z.B. Tor – ähnlichen Diensten zur Verschleierung des 
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulässig.   

 
 
 

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/außerhalb der Körperschaft: 
- Die Inhalte des erteilten Auftrags und der 
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 in der 
Körperschaft 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/al di fuori 
dell’ente: 
- I contenuti dell’incarico e delle istruzioni 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 presso l’ente. 

E-MAIL SICHER EINSETZEN 
2.2. Die Nutzung privater E-Mail-Konten für die 
geschäftliche Kommunikation (= die Körperschaft 
betreffend) 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 (= riguardante 
l’ente). 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 der Körperschaft. 
 

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 dell’ente. 

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. 
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DATENSCHUTZVERLETZUNGEN SOFORT 
MELDEN 
2.5. Wenn Arbeitsmittel wie Dokumente oder auch Ihr 
PC verloren gehen oder abhandenkommen, ist dies 
umgehend dem IT-Verantwortlichen der Körperschaft 
zu melden. 

SEGNALARE IMMEDIATAMENTE I DATA BREACH 
 
2.5. In caso di smarrimento di documenti o 
apparecchiature di lavoro è necessario segnalarlo 
immediatamente al responsabile del reparto 
informatico dell’ente. 

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 politischen Vertreter bzw. der 
anderen körperschaftsexternen Personen mittels 
Betriebsgeräten werden nicht systematisch und 
kontinuierlich überwacht, die Systemadministratoren 
der Körperschaft (auch in Zusammenarbeit mit der 
EDV-Abteilung des Gemeindenverbandes) können die 
Nutzung (= die Tätigkeiten auf den Servern der 
Körperschaft, 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 referenti politici rispettivamente delle 
altre persone esterne all’ente svolte tramite dispositivi 
aziendali non sono soggetti a una sorveglianza 
sistematica e continua, ma gli amministratori di 
sistema dell’ente (anche in collaborazione con la 
Ripartizione EDP del Consorzio dei Comuni)  possono 
monitorare o indagare sull'utilizzo (= le attività sui 
server dell’ente, 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.) 
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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 ANWEISUNG WIRD ALLEN 
POLITISCHEN VERTRETERN UND DEN ANDEREN 
KÖRPERSCHAFTSEXTERNEN PERSONEN VOM 
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN 
ZUGEWIESENE ODER MITGETEILTE E-MAIL-
ADRESSE ÜBERMITTELT. DIE ÜBERMITTLUNG 
WIRD PROTOKOLLIERT. 

LE PRESENTI ISTRUZIONI VENGONO INVIATE 
DALLA SEGRETERIA GENERALE A TUTTI I 
REFERENTI POLITICI E ALLE ALTRE PERSONE 
ESTERNE ALL’ENTE SULL’INDIRIZZO E-MAIL 
LORO ASSEGNATO O DA LORO COMUNICATO. 
L’INVIO VIENE PROTOCOLLATO. 

 

 

operativer Vermerk: 
 

nota operativa: 

Es wird daran erinnert, dass neben den politischen Vertretern auch 
etwaige andere körperschaftsexterne Personen (z.B. Mitglieder 
von Kommissionen, usw.) personenbezogene Daten im Namen 
und Auftrag des Verantwortlichen (= Körperschaft) verarbeiten. 
Daher müssen diese – genau wie dies für die politischen Vertreter 
gilt (vgl. hierzu GemInfo: „FAQ und operative Hinweise des DPO 
RA Dr. P. Recla“) – vom Bürgermeister/Bezirkspräsidenten einen 
Auftrag zur Datenverarbeitung gemäß Art. 29 der EU-Verordnung 
Nr. 679/2016 erhalten.  
 

Si ricorda, che oltre ai referenti politici anche eventuali persone 
esterne all’ente (p.es. membri di commissioni, ecc.) trattano dati 
personali in nome e per conto del Titolare (= l’ente). Per questo 
motivo essi devono – parallelamente a quanto avviene per i 
referenti politici (cfr. GemInfo: “FAQ e indicazioni operative del 
DPO Avv. P. Recla”) – essere incaricati ex art. 29 del regolamento 
UE n. 679/2016 dal Sindaco/Presidente della Comunità 
comprensoriale al trattamento dei dai personali 
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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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2.C) Verwendungsvorgaben für die politischen 
Vertreter und andere körperschaftsexterne 
Personen (z.B. Mitglieder von Kommissionen, 
usw.) in Bezug auf von der Körperschaft 
zugelassene Cloud-Lösungen (mittels 
Verschlüsselung gesicherte Verbindungen, z.B. 
SSL, IPsec, ecc.)  

2.C) Linee guida per i referenti politici e altre 
persone esterne all’ente (p.es. membri di 
commissioni, ecc.) per l'utilizzo di soluzioni cloud 
autorizzate dall’ente (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 in der Körperschaft 
Büro als auch im Homeoffice/außerhalb der 
Körperschaft. 

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 all’interno dell’ente, sia in 
sede di telelavoro/al di fuori dell’ente. 

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. Die politischen Vertreter bzw. die anderen 
körperschaftsexternen Personen müssen diese 
Richtlinien bei jeder Verwendung von von der 
Körperschaft zugelassenen Cloud-Lösungen 
befolgen, um die einschlägigen Richtlinien und 
Gesetze einzuhalten. Sie müssen immer daran 
denken, dass sie bei der Verwendung dieser Cloud-
Lösungen einen Service nutzen, der ihnen für 
geschäftliche Zwecke der Körperschaft 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 den politischen Vertretern 
bzw. den anderen körperschaftsexternen Personen 
und der Körperschaft ermöglichen.  
 
Es ist wichtig, dass die Verwendung von Cloud-
Lösungen so verwaltet wird, dass eine 
ordnungsgemäße Verwendung gewährleistet ist. 

 
APPLICABILITÀ 
1.1. I referenti politici rispettivamente le altre persone 
esterne all’ente devono seguire queste linee guida 
ogni volta che utilizzano le soluzioni cloud autorizzate 
dall’ente, al fine di conformarsi alla politica e alla 
legislazione pertinenti. Loro devono sempre ricordare 
che quando utilizzano queste soluzioni cloud, stanno 
utilizzando un servizio fornito loro per scopi lavorativi 
riferiti all’ente.  
 
 
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 i 
referenti politici rispettivamente le altre persone 
esterne all’ente e l’ente stesso.  
 
 
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 der Körperschaft 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 dell’ente 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.   
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REGELN 
1.3. Die politischen Vertreter bzw. die anderen 
körperschaftsexternen Personen sind verpflichtet, die 
Vertraulichkeit personenbezogener Daten oder 
anderer Informationen, die ihnen im Laufe ihres 
politischen Mandats bzw. ihrer Funktion/Aufgabe zur 
Verfügung stehen, zu wahren und die Informationen 
nur zur Erfüllung ihrer Rolle zu verwenden. Bei der 
Verwendung von Cloud-Lösungen müssen die 
politischen Vertreter bzw. die anderen 
körperschaftsexternen Personen sicherstellen, dass 
sie alle Risiken der Offenlegung dieser Informationen 
über ihren rechtlichen Zweck hinaus berücksichtigen 
und verwalten. 
Die politischen Vertreter bzw. die anderen 
körperschaftsexternen Personen 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/der Körperschaft selbst betrieben 
und ausschließlich den eigenen Nutzern zugänglich 
gemacht. Die Körperschaft 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 der Körperschaft 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. 
 
 
 

 
REGOLE 
1.3. I referenti politici rispettivamente le altre persone 
esterne all’ente hanno il dovere di mantenere la 
riservatezza su dati personali o informazioni di altro 
tipo che diventa loro disponibile nel corso del loro 
mandato politico rispettivamente incarico/compito e di 
utilizzare le informazioni solo per lo svolgimento del 
loro ruolo. Quando si utilizzano le soluzioni cloud, i 
referenti politici rispettivamente le altre persone 
esterne all’ente devono assicurarsi di considerare e 
gestire qualsiasi rischio di divulgazione di queste 
informazioni oltre il loro scopo legale.  
 
 
I referenti politici rispettivamente le altre persone 
esterne all’ente 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/dagli enti stessi e rese disponibili 
esclusivamente ai propri utenti. L’ente 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 dell’ente, 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. 
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FERNZUGRIFF (unter Einhaltung der Vorgabe laut 
Punkt 1.2) 
1.4. Cloud-Lösungen sind von Natur aus von überall 
zugänglich. Die politischen Vertreter bzw. die anderen 
körperschaftsexternen Personen, die von zu Hause 
oder von einem anderen Ort aus, der nicht Teil des 
Netzwerks der Körperschaft ist, auf Cloud-Lösungen 
zugreifen, müssen Folgendes beachten: 
 
• Die Inhalte des erteilten Auftrags und der 
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. 
• 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 der Körperschaft 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 von der Körperschaft 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, 

 
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 referenti politici 
rispettivamente le altre persone esterne all’ente che 
accedono alle soluzioni cloud da casa o da un'altra 
posizione, che non fa parte della rete dell’ente devono:  
 
 
• I contenuti dell’incarico e delle istruzioni ex art. 29 
regolamento UE n. 679/2016 per il trattamento dei dati 
personali sono da rispettare anche nell’utilizzo delle 
soluzioni cloud; 
 
• 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 
dell’ente. 
• 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 dall’ente), 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. 
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Informationen und personenbezogenen Daten zu 
speichern. 
 

 

 
KONTROLLEN 
1.5. Die Körperschaft 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 der 
Körperschaft (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 Zugriffe, 
technische Probleme, usw.  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.) 

 

 
VERIFICHE 
1.5. L’ente ha la supervisione in relazione alle soluzioni 
cloud, inclusa l’eventuale registrazione di 
comunicazioni aziendali. Non si procede ad una 
verifica una sorveglianza sistematica e continua 
dell'accesso alle soluzioni cloud, ma gli amministratori 
di sistema dell’ente (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 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 ANWEISUNG WIRD ALLEN 
POLITISCHEN VERTRETERN UND DEN ANDEREN 
KÖRPERSCHAFTSEXTERNEN PERSONEN VOM 
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN 
ZUGEWIESENE ODER MITGETEILTE E-MAIL-
ADRESSE ÜBERMITTELT. DIE ÜBERMITTLUNG 
WIRD PROTOKOLLIERT. 

LE PRESENTI ISTRUZIONI VENGONO INVIATE 
DALLA SEGRETERIA GENERALE A TUTTI I 
REFERENTI POLITICI E ALLE ALTRE PERSONE 
ESTERNE ALL’ENTE SULL’INDIRIZZO E-MAIL 
LORO ASSEGNATO O DA LORO COMUNICATO. 
L’INVIO VIENE PROTOCOLLATO. 
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operativer Vermerk: 
 

nota operativa: 

Es wird daran erinnert, dass neben den politischen Vertretern auch 
etwaige andere körperschaftsexterne Personen (z.B. Mitglieder 
von Kommissionen, usw.) personenbezogene Daten im Namen 
und Auftrag des Verantwortlichen (= Körperschaft) verarbeiten. 
Daher müssen diese – genau wie dies für die politischen Vertreter 
gilt (vgl. hierzu GemInfo: „FAQ und operative Hinweise des DPO 
RA Dr. P. Recla“) – vom Bürgermeister/Bezirkspräsidenten einen 
Auftrag zur Datenverarbeitung gemäß Art. 29 der EU-Verordnung 
Nr. 679/2016 erhalten.  
 

Si ricorda, che oltre ai referenti politici anche eventuali persone 
esterne all’ente (p.es. membri di commissioni, ecc.) trattano dati 
personali in nome e per conto del Titolare (= l’ente). Per questo 
motivo essi devono – parallelamente a quanto avviene per i 
referenti politici (cfr. GemInfo: “FAQ e indicazioni operative del 
DPO Avv. P. Recla”) – essere incaricati ex art. 29 del regolamento 
UE n. 679/2016 dal Sindaco/Presidente della Comunità 
comprensoriale al trattamento dei dai personali 

 


