GEMEINDE RODENECK A COMUNE DI RODENGO

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA’ E ORGANIZZAZIONE (PIAO) 2023-2025

Approvato con delibera della Giunta Comunale n° 293 del 11.10.2023
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PREMESSA

L’articolo 6 del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2021, n. 113 ha previsto che le pubbliche
amministrazioni con piu di cinquanta dipendenti, con esclusione delle scuole di ogni ordine e grado e delle istituzioni educative, adottino, entro
il 31 gennaio di ogni anno, il Piano integrato di attivita e organizzazione (di seguito PIAO). Il successivo decreto-legge 30 dicembre 2021, n.
228 “Disposizioni urgenti in materia di termini legislativi’ ha differito, in sede di prima applicazione, al 30 aprile 2022, il termine per I'adozione
del PIAO. Da ultimo, l'art. 7 comma 1 lett. a) del D.L. 30/04/2022, n. 36, ha ulteriormente spostato il termine di approvazione del PIAO al
30/06/2022.

Con il DPR n° 81 del 24 giugno 2022 (G.U. 151 del 30 giugno 2022) la data di prima adozione del PIAO é stata differita di 120 giorni dalla data di
approvazione del bilancio di previsione.

Il Piano ha l'obiettivo di assorbire, razionalizzandone la disciplina in un’ottica di massima semplificazione, molti degli atti di pianificazione cui
sono tenute le amministrazioni.

Il Piano ha durata Triennale e, per le Amministrazioni con meno di 50 dipendenti &€ aggiornato annualmente solo in presenza di fatti corruttivi, modifiche
organizzative rilevanti o ipotesi di disfunzioni amministrative significative intercorse ovvero di aggiornamenti o modifiche degli obiettivi di
performance a protezione del valore pubblico (art. 6, comma 2, DPR 81/2022).

Il PIAO sostituisce alcuni altri strumenti di programmazione, in particolare:

. Piano del Fabbisogno del personale;

. Piano delle Performance;

. Piano Triennale Anticorruzione;

. Piano del Lavoro Agile;

. Piano delle Dotazioni strumentali;

. Piano delle Azioni positive e Azioni concrete

Il principio che guida la definizione del PIAO risponde alla volonta di superare la molteplicita degli strumenti di programmazione introdotti in
diverse fasi dell’evoluzione normativa e di creare un piano unico di

governance. In questottica, il Piano Integrato di Attivita e Organizzazione rappresenta una sorta di “testo unico” della programmazione.

Nella sua redazione, oltre alle Linee Guida per la compilazione del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione (PIAQO) pubblicate dal Dipartimento
della Funzione Pubblica ed agli Orientamenti ANAC del 2 febbraio 2022, & stata tenuta in considerazione anche la normativa precedente e non
ancora abrogata riguardante la programmazione degli Enti Pubblici.



Nello specifico, & stato rispettato il quadro normativo di riferimento, ovvero:

- per quanto concerne la Performance, il decreto legislativo n. 150/2009 e s.m.i, la L.R. n. 22/2010 e s.m.i. e le Linee Guida emanate dal
Dipartimento della Funzione Pubblica;

- riguardo ai Rischi corruttivi ed alla trasparenza, il Piano nazionale anticorruzione (PNA) e gli atti di regolazione generali adottati dallANAC
ai sensi della legge n. 190 del 2012, il decreto legislativo n. 33 del 2013;

- in materia di Organizzazione del lavoro agile, Linee Guida emanate dal Dipartimento della Funzione Pubblica e tutte le ulteriori specifiche
normative di riferimento delle altre materie relative al Piano delle azioni positive, al Piano triennale dei fabbisogni di personale ed alla
Formazione.

- |l presente documento & stato predisposto dal Segretario Comunale (RPCT) ed adottato dalla Giunta Comunale, in ottemperanza a quanto
previsto dalla normativa sopra riportata.

Per gli Enti con non piu di cinquanta dipendenti sono previste modalita semplificate.
Questa Amministrazione ha un organico di meno di cinquanta dipendenti.

Il calcolo del numero dei dipendenti di questa Amministrazione & stato effettuato secondo le indicazioni contenute nel Quaderno ANCI n° 36 del
luglio 2022 (modalita di calcolo utilizzate per compilare la tabella 12 del Conto Annuale).

Con Circolare 6/EL/2022 la Regione Trentino Alto Adige/Sudtirol ha precisato:

“Con riferimento al contenuto del PIAO, si evidenzia che l'art. 4 della I.r. n. 7/2021 (Legge regionale collegata alla legge regionale di stabilita
2022) dispone che: 1. La Regione e gli enti pubblici a ordinamento regionale, ai sensi dell’articolo 18-bis del decreto-legge 9 giugno 2021,
n. 80 (Misure urgenti per il rafforzamento della capacita amministrativa delle pubbliche amministrazioni funzionale all’attuazione del Piano
nazionale di ripresa e resilienza (PNRR) e per l'efficienza della giustizia), convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2021, n. 113,
applicano gradualmente le disposizioni recate dall’articolo 6 del decreto stesso. Per I'anno 2022, salvo differimento del termine, sono obbligatorie
la compilazione delle parti del Piano integrato di attivita e organizzazione relative alle lettere a) e d) dell’articolo 6, comma 2, compatibilmente
con gli strumenti di programmazione previsti alla data del 30 ottobre 2021 per gli enti stessi, e la definizione delle relative modalita di
monitoraggio. Rimane salva la facolta di integrare il Piano con gli altri contenuti previsti dall'articolo 6, comma 2.

Alla luce della normativa regionale sopra citata, per il 2022, le sezioni del PIAO da ritenersi di compilazione obbligatoria per gli enti ad ordinamento
regionale sono dunque le seguenti:

- Scheda anagrafica;

- Sezione Valore pubblico, Performance e Anticorruzione (art. 3 del decreto ministeriale che definisce lo schema tipo);

- Sezione Monitoraggio (art. 5 del decreto ministeriale che definisce lo schema tipo), limitatamente alle parti compilate”.

A prescindere dalla normativa regionale sopra indicata, il Comune di Rodengo ha ritenuto di compilare, sin dalla sua prima attuazione (triennio
2022-2024), il PIAO integrale per le parti di pertinenza delle Amministrazioni con meno di 50 dipendenti.

Ai sensi del DM 132/2022, il presente PIAO viene adottato in forma semplificata, in ragione delle sue ridotte dimensioni e/o del numero di residenti
sul territorio comunale alla data del 31 dicembre 2022.



AMMINISTRAZIONE

Sito Internet: www.comune.rodengo.bz.it/it
E-mail: info@comune.rodengo.bz.it

PEC: rodeneck.rodengo@legalmail.it
Sindaco: Helmut Achmdiller

Numero dipendenti al 31/12/2022: 10
Popolazione al 31/12/2022: 1.287

Cod. Fiscale: 81006010219

P. IVA: 01140550219

SEZIONE DI DESCRIZIONE SINTETICA DELLE AZIONI/ATTIVITA Amministrazioni Amministrazioni
PROGRAMMAZIONE OGGETTO DI PIANIFICAZIONE con piu di 50 con meno di 50
dipendenti dipendenti
1. SCHEDA Denominazione: Comune di Rodengo
ANAGRAFICA DELL’ |Indirizzo: Rodengo (BZ), via Villa 17 Si |




SEZIONE DI DESCRIZIONE SINTETICA DELLE AZIONI/ATTIVITA Amministrazioni Amministrazioni con meno
PROGRAMMAZIONE OGGETTO DI PIANIFICAZIONE con piu di 50 di 50 dipendenti
dipendenti

2. SEZIONE 2: VALORE
PUBBLICO,
PERFORMANCE E
ANTICORRUZIONE

2.1 Valore

pubblico La compilazione della presente sezione non & dovuta per Sl NO

i Comuni con meno di 50 dipendenti.




SEZIONE DI DESCRIZIONE SINTETICA DELLE AZIONI/ATTIVITA Amministrazioni Amministrazioni con meno
PROGRAMMAZIONE OGGETTO DI PIANIFICAZIONE con piu di 50 di 50 dipendenti
dipendenti

2.2. Performance
La compilazione della presente sezione non & dovuta per i Sl NO
Comuni con meno di 50 dipendenti.




SEZIONE DI DESCRIZIONE SINTETICA DELLE AZIONI/ATTIVITA OGGETTO |[Amministrazioni Amministrazioni

PROGRAMMAZIONE DI PIANIFICAZIONE con piu di 50 con meno di 50
dipendenti dipendenti
2.3 Rischi Valutazione di impatto del contesto esterno
corruttivi e Si Si
trasparenza L'analisi del contesto esterno ha come obiettivo quello di

evidenziare come le caratteristiche del’ambiente nel quale 'Ente
€ chiamato ad operare, con riferimento, ad esempio, a variabili
culturali, criminologiche, sociali ed economiche del territorio
possano favorire il verificarsi di fenomeni corruttivi al proprio
interno. A tal fine, sono stati considerati sia i fattori legati al
territorio della Provincia di Bolzano, sia le relazioni e le possibili
influenze esistenti con i portatori e i rappresentanti di interessi
esterni.

Comprendere le dinamiche territoriali di riferimento e le principali
influenze e pressioni a cui un Ente locale struttura & sottoposto|
consente infatti di indirizzare con maggiore efficacia e precisione
la strategia di gestione del rischio.

Ricercando precisi indicatori di contesto, utili risultano i dati
pubblicati nel 2016 da ASTAT, Istituto di statistica Provinciale, in
occasione della giornata mondiale contro la corruzione, dati
relativi all’opinione degli altoatesini sulla corruzione e su
comportamenti che attengono al senso civico e che, piu 0 meno
direttamente, fungono da indicatori di legalita di un territorio.

Il 44,4% dei cittadini altoatesini rifiuta nettamente I'affermazione
secondo cui la corruzione sarebbe un qualcosa di naturale €
caratterizzante la vita sociale ed economica.

Quasi un quarto (24,3%) degli altoatesini si trova poco d’accordo
con la stessa affermazione mentre quasi un terzo (31,3%) della
popolazione & abbastanza o molto concorde nel ritenere che non
sia possibile evitare e combattere la pratica corruttiva.




I 60% degli altoatesini considera molto o abbastanza
pericoloso denunciare fatti di corruzione.

Quanto una societa sia "resistente" alla corruzione pud essere
misurato anche attraverso il dato relativo alla propensione alla
denuncia.

Nello specifico, il rischio legato alla decisione di denunciare &
indicatore della "liberta percepita" nel cui ambito il cittading
puo far valere i propri diritti.

In Alto Adige esiste un 15,0% di cittadini che € molto concorde
nel ritenere pericolosa la denuncia della corruzione ed un
ulteriore 44,3% ritiene comunque che la denuncia di fatti di
corruzione comporti ancora qualche pericolo.

Viceversa, il 17,0% dei residenti in provincia di Bolzano
considera la denuncia dei fatti di corruzione assolutamente
non pericolosa.

Nell'analisi del contesto esterno, questa Amministrazione terra
conto anche dell'impatto causato dalla pandemia Covid 19 sul
tessuto economico e sociale.

Da una parte, Covid 19, ha impoverito la popolazione, dall’altra
ha bloccato o ridimensionato le attivita delle imprese operanti
sui territori con il rischio che le organizzazioni criminali si
infiltrino nel tessuto sociale ed economico. Cio vale soprattutto
per I'eccesso al credito.

Valutazione di impatto del contesto interno

Nel processo di costruzione del presente Piano si & tenuto
conto degli elementi di conoscenza sopra sviluppati relativi al
contesto ambientale di riferimento, ma anche delle risultanze
dell’ordinaria vigilanza costantemente svolta all'interng
dellAmministrazione sui possibili fenomeni di deviazione
dell’agire pubblico dai binari della correttezza ¢
dellimparzialita.

Nel corso dei monitoraggi sinora effettuati, non sono emerse|
irregolarita attinenti al fenomeno corruttivo, né a livello di
personale dipendente / collaboratore, né a livello di organi di
indirizzo politico amministrativo.




Si segnala inoltre:

*Sistema di responsabilita: ruoli responsabilita e deleghe
sono preventivamente e dettagliatamente definiti ¢
formalizzati, cosi come i processi decisionali

* Politiche, obiettivi e strategie: sono definiti di concerto da
Giunta comunale e Segretario Comunale

*Risorse, conoscenze, sistemi e tecnologie:
’Amministrazione & dotata di una sede efficiente, di una rete|
infrastrutturale ed informatica recente, con formazione
continua del suo Personale

» Cultura organizzativa: a partire dall’assunzione tutti gli
impiegati sono valutati e valorizzati per la loro capacita di
interpretare in modo etico il raggiungimento delle finalita
dell’ente

* Flussi informativi: la trasparenza interna & considerata un
pilastro fondante la capacita dellente di porsi come
Organizzazione in grado di apprendere e di sviluppare il valore
delle risorse ad esso affidate.

* Denunce, segnalazioni o altre indagini in corso: non
risultano agli atti, né si riscontrano procedimenti disciplinari
pregressi o pendenti. Questa Amministrazione ha approvato|
in data 21.06.2023 le “Linee guida per la segnalazione di illeciti
oppure irregolarita e disciplina della tutela del segnalante”
(whistleblower) in attuazione della direttiva UE 2019/1937,
recepita dal dec. legisl. 24 del 10 marzo 2023

Si pud quindi fondatamente ritenere che il contesto interno &
sano e non genera particolari preoccupazioni.

Mappatura dei processi, Identificazione e valutazione dei
rischi corruttivi potenziali e concreti, Progettazione di
misure organizzative per il trattamento del rischio.

Questo Comune ha adottato [l'ultimo Piano Triennale
Anticorruzione per il periodo 2021-2023 e conferma l'attualita e
validita della mappatura dei rischi.

Si allega al presente PIAO la mappatura dei rischi e delle
misure.
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Misure anti-Pantouflage:

Pur nell'incertezza normativa che regola la materia e nella
contraddittorieta della giurisprudenza, questo Comune ha
deciso di far sottoscrivere a tutti i soggetti interessati
(anche ai partecipanti a processi autoritativi o negoziali)
una dichiarazione di impegno al rispetto del divieto delle
cosiddette “porte girevoli”, nell'ottica di una integrazione
con le discipline dell'Inconferibilita e dell’lncompatibilita.
Tale integrazione deve portare ad una visione organica
dei controlli  “pre-employment” (inconferibilita), “in-
employment” (incompatibilita) e “post employment’
(pantouflage).

La materia & trattata secondo la Segnalazione ANAC a
Governo e Parlamento n° 6 del 27 maggio 2020.

Per maggiore chiarezza di regolamentazione, si attende
I'’emanazione del Regolamento ANAC.

Gestione dei progetti e fondo PNRR
I Comune di Rodengo gestisce i seguenti progetti collegati e
finanziati dal PNRR:

e M2C.1.111.1A Realizzazione di isole ecologiche

e M2C4.-12.2 Misure per I'efficientamento energetico e lo
sviluppo territoriale sostenibile

e M1C1-1.2 Abilitazione al Cloud per le PA locali

e M1C1-1.3.1 Piattaforma digitale Nazionale Dati

e M1C1-1.4.1. Esperienza del cittadino nei servizi
pubblici

e M1C1-1.4.3. Adozione App IO - Comuni

e M1C1-1.4.3 Adozione Piattaforma PagoPA

In particolare, la gestione dei progetti e dei fondi sara curata dal
Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza (RPCT) in coordinamento con le strutture/servizi
competenti.

In particolare, il coordinamento del RPCT sara interessato nel
triennio 2023-2025:

- Coordinamento dei processi;

- [l monitoraggio delle azioni del RPCT;

- L'attuazione degli obblighi di trasparenza;

- la gestione dei flussi informativi.

Inoltre, le norme anticorruzione e di trasparenza saranno
coordinate con le norme antiriciclaggio (D.Lgs. 231/2007).
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Trasparenza:

Questa Amministrazione ha individuato i soggetti
responsabili (verso l'interno) delle pubblicazioni e del
flusso documentale ed informativo.

Tali soggetti sono stati individuati nei soggetti apicali di
ogni singola ripartizione e possono essere rinvenuti nella
sezione “Organizzazione” del’Amministrazione
Trasparente.

Il Segretario Comunale (RPCT) coordina e supervisiona
‘attivita dei soggetti sopra indicati.

Nel corso dell’anno 2022 ¢ stata effettuata una revisione
straordinaria, di dettaglio, di tutte le pubblicazioni,
obbligatorie non, previste dal dec. legisl. 33/2013, tenendo
conto delle esenzioni introdotte dalle LL.RR. 10/2014 e
16/2016 per il territorio della Regione Trentino-Alto
Adige/Sudtirol.

Le criticita emerse sono state prese in carico e si &
provveduto alla loro risoluzione.

Le pubblicazioni di cui alla “Griglia” ANAC di rilevazione
per 'anno 2022 non hanno presentato particolari criticita.
Di cid & stato dato conto nella “Scheda” e nella
‘Attestazione” del RPCT.

L’analisi di cui sopra proseguira per tutto I'anno 2023 con
sempre maggiore accuratezza.

| documenti pubblicati sono in formato “aperto” e non
risulta I'applicazione di filtri di deindicizzazione per i motori
di ricerca.

Nel triennio 2023-2025 sara posta particolare attenzione
agli accessi civici semplice e generalizzato (art. 5, comma
primo e secondo, del dec. legisl. 33/2013) in modo da
verificare se gli accessi ricevuti siano frutto di carenze di
pubblicazione. Cid vale, soprattutto, per I'accesso di cui al
comma primo dell'art. 5 del dec. legisl. 33/2013.

Questa Amministrazione considera la “trasparenza” come
elemento fondamentale per la creazione di “valore
pubblico” e considera le pubblicazioni non come mero
adempimento formale ma come effettivo strumento di
comunicazione con la popolazione di riferimento. Cio, in
coerenza con quanto indicato da ANAC nel PNA dell’'anno
2022.

Tutte le azioni programmate in materia di “trasparenza”
devono tenere conto delle disponibilita finanziarie ed
organizzative del Comune.
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Come indicato nella “relazione annuale RPCT", la carenza di
personale da dedicare agli onerosi adempimenti previsti dal
dec. legisl. 33/2013, costituisce un limite alla corretta azione di
questa Amministrazione. Cid nonostante, il Comune produrra,
comunque, il massimo sforzo per adeguarsi agli obblighi
normativi.

Ruolo fondamentale per ottimizzare le pubblicazioni nel
triennio 2023-2025 sara svolto dal sempre maggiore impiego
di strumenti informatici che creano automatismi nelle
pubblicazioni.

La regolarita e correttezza delle pubblicazioni da parte dei
singoli Uffici costituisce elemento di valutazione della
‘performance” dei soggetti interessati e le mancate
pubblicazioni influiranno sulla valutazione finale dei soggetti
interessati.

La materia della “trasparenza” non puo prescindere dal rispetto
della “protezione dei dati personali.

Nell'effettuare le pubblicazioni questa Amministrazione si
attiene a quanto indicato nelle Linee Guida 243 del 15 maggio
2014 dell’Autorita Garante per la Protezione dei dati personali.
Inoltre, la correttezza delle pubblicazioni con riferimento al
Regolamento UE 679/2016 & costantemente monitorata dal
Responsabile della Protezione dei dati personali — DPO di
questo Comune, il quale, produce report annuali di verifica.

Codice di comportamento

con la delibera della Giunta comunale n. 384 del 21.12.2022
questo Comune ha integrato il proprio Codice di
comportamento secondo quanto previsto dall'art. 4 del D.Lgs.
30 aprile 2022, n. 36, introducendo una sezione relativa al
corretto utilizzo delle apparecchiature informatiche, al rapporto
con i media e con i social network, anche in un'ottica di tutela
dell'immagine della pubblica amministrazione.

Si allega il codice di comportamento.
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- organigramma;

- livelli di responsabilita organizzativa, numero di Dirigenti
e numero di Posizioni Organizzative, sulla base di quattro
dimensioni:

o inquadramento contrattuale (o categorie);

o profilo professionale (possibilmente non
ingessato sulle declaratorie da CCNL);

o competenze tecniche (saper fare);

o competenze trasversali (saper essere - soft
skill);

o numero dei dipendenti medi per ciascuna unita
organizzativa;

Si allega I'organigramma, conto annuale del personale e
pianta organica.

SEZIONE DI DESCRIZIONE SINTETICA DELLE AZIONI/ATTIVITA Amministrazioni Amministrazioni
PROGRAMMAZIONE OGGETTO DI PIANIFICAZIONE con piu di 50 con meno di 50
dipendenti dipendenti
3. SEZIONE:
ORGANIZZAZIONE E
CAPITALE UMANO
3.1 Struttura Presenta il modello organizzativo del’Ente ed illustra:
organizzativa Sl Sl
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3.2
Organizzazione
del lavoro agile

Nelle more della regolamentazione del lavoro agile, ad opera
dei contratti collettivi nazionali di lavoro che disciplineranno a
regime listituto del Lavoro Agile per gli aspetti non riservati alla
fonte unilaterale, cosi come indicato nelle premesse delle
“Linee guida in materia di lavoro agile nelle amministrazioni
pubbliche”, adottate dal Dipartimento della Funzione Pubblica il
30 novembre 2021 e per le quali & stata raggiunta l'intesa in
Conferenza Unificata, ai sensi dell'articolo 9, comma 2, del
decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 281, in data 16 dicembre
2021, listituto del lavoro agile presso il Comune di Rodengo,
rimane regolato dalle disposizioni di cui alla vigente legislazione

In data 03.12.2020 & stato sottoscritto dalle parti contrattuali il
secondo accordo stralcio per il rinnovo del contratto collettivo
intercompartimentale per il triennio 2019 — 2021. Gli articoli 7 e
8 del predetto accordo stralcio definiscono la disciplina quadro
sul lavoro agile ordinario per il periodo posto Covid-19.

L'epidemia Covid-19 ha posticipato I'entrata in vigore delle
disposizioni del predetto nuovo accordo.

Per la durata della pandemia il Comune di Rodengo ha
promosso ed attuato — nei settori nei quali &€ stato possibile
— il piu ampio ricorso alla modalita lavorativa dello smart-
working. A tal fine i dipendenti hanno presentato una richiesta
ai propri responsabili dei servizi rispettivamente della strutture,
i quali hanno espresso il loro parere. In caso di parere positivo
i dipendenti sono stati autorizzati a svolgere le mansioni
lavorative in modalita smart working.

Si

Si
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Con deliberazione della Giunta comunale n° 150/2020 il
Comune di Rodengo ha preso atto del protocollo d’intesa
del 07.05.2020 sull’applicazione di misure per il personale in
occasione dello stato di emergenza COVID-19 e ha definito
gli ambiti rispettivamente le attivita, le quali non possono
essere espletate nella modalita dello smart working. Questi
ambiti rispettivamente attivita costituiscono all'interno del
Comune di Rodengo le attivita indispensabili ed indifferibili
da prestare in presenza fisica sul posto di lavoro.

A partire dal 01.04.2022 il lavoro agile €& possibile
unicamente - come previsto dal predetto accordo stralcio
come anche dalla normativa nazionale - previa
sottoscrizione di un accordo individuale ad hoc.

Gli articoli 7 e 8 del contratto collettivo intercompartimentale
prevedono specificamente quanto segue:

- il lavoro agile & una modalitd volontaria di esecuzione del
rapporto di lavoro ovvero € sottoposto alla volonta delle parti;
- il lavoro agile pud avere durata determinata o indeterminata;
- il lavoro agile si basa sul raggiungimento di obiettivi e/o di una
performance concordati;

- le attivita lavorative di norma vengono effettuate nella fascia
oraria giornaliera compresa tra le ore 6.00 e le ore 20.00,
secondo un orario liberamente gestito;

-in base alle esigenze di servizio possono comunque
concordati vincoli di orario o precise fasce di reperibilita;

- & garantito il diritto alla disconnessione nei periodi di riposo;
-il lavoro agile non prevede la prestazione di lavoro
straordinario e non da diritto alla fruizione di buoni pasto;

- il datore di lavoro garantisce la corretta e complete
informazione rispetto alla sicurezza sul lavoro.
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Con I'accordo individuale, il quale deve essere compilato e
sottoscritto tra il singolo dipendente ed il relativo responsabile
del servizio rispettivamente delle strutture secondo il fac-
simile elaborato dal’amministrazione, vengono per es. definiti
la durata temporale dell’accordo, la descrizione generale delle
attivita da svolgere e gli obiettivi da raggiungere, la previsione
delle giornate/mezze giornate da svolgersi in modalita agile
o il numero delle giornate fruibili in modo flessibile con
riferimento ad un periodo, le fasce orarie di svolgimento
dell’attivita lavorativa e quelle di rintracciabilta e la
strumentazione tecnologica da utilizzare.

L’accesso al lavoro agile € privilegiato nei seguenti casi:

o Fragilita personali o situazioni di disagio familiare;
o Distanza chilometrica dal posto di lavoro;

e |doneita dell’ambiente domestico;

e Eventuale ripresentarsi di situazioni pandemiche;

Si allegano:
e Accordo di intercomparto;

e Istruzioni per il lavoro con dispositivi privati o aziendali;
e Linee guida per I'utilizzo delle soluzioni cloud aziendali.
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dicembre dell’'anno precedente;

Programmazione strategica delle risorse umane, valutata
sulla base dei seguenti fattori:

capacita di assunzione calcolata sulla base dei vigenti
vincoli di spesa;

stima del trend delle cessazioni, sulla base dei
pensionamenti;

stima dell’evoluzione dei bisogni, in funzione di scelte
legate, alla digitalizzazione dei processi, alle
esternalizzazioni o internalizzazioni o a potenziamento,
dismissione di Servizi, attivita,funzioni o ad altri fattori
interni o esterni che richiedono una discontinuita nel
profilo delle risorse umane in termini di profili di
competenze e/o quantitativi.

Si allega la pianta organica e il conto annuale del
personale

SEZIONE DI DESCRIZIONE SINTETICA DELLE AZIONI/ATTIVITA Amministrazioni Amministrazioni con
PROGRAMMAZIONE OGGETTO DI PIANIFICAZIONE con piu di 50 meno di 50 dipendenti
dipendenti
3.3 Piano Il Piano Triennale dei fabbisogni di personale illustra i seguenti
Triennale dei elementi: SI SI
fabbisogni di e Rappresentazione della consistenza di personale al 31
personale
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SEZIONE DI
PROGRAMMAZIONE

DESCRIZIONE SINTETICA DELLE AZIONI/ATTIVITA
OGGETTO DI PIANIFICAZIONE

Amministrazioni
con piu di 50
dipendenti

Amministrazioni con
meno di 50 dipendenti

I Comune di Rodengo ritiene di fondamentale importanza
strategica la formazione dei propri dipendenti.

Nel triennio 2023-2025 & prevista I'erogazione di corsi di
formazione nelle seguenti aree:

e Protezione dei dati personali;

e Prevenzione della corruzione e Aamministrazione
Trasparente;

e Sicurezza sul lavoro;
Materia di appalti;

e Corsi specifici per i singoli uffici
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SEZIONE DI DESCRIZIONE SINTETICA DELLE AZIONI/ATTIVITA OGGETTO DI Amministrazioni Amministrazioni
PROGRAMMAZIONE PIANIFICAZIONE con piu di 50 con meno di 50
dipendenti dipendenti

4. MONITORAGGIO o _ . _
La compilazione della presente sezione non & dovuta per | Comuni con Si

meno di 50 dipendenti.

oz

Questa Amministrazione, tuttavia, ritiene che il monitoraggio sia un elemento
fondamentale per la corretta attuazione delle prescrizioni normative.

SEZIONE/SOTTO MODALITA’ NORMATIVA DI | SCADENZA
SEZIONE PIAO MONITORAGGIO RIFERIMENTO
2. SEZIONE 2: VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE
2.3. Rischi Monitoraggio periodico Piano nazionale Periodico
corruttivi e secondo le indicazioni Anticorruzione
trasparenza contenute nel PNA, ove

previsto
Attestazione da parte | Art. 14, co. 4, lett. g) del Di norma primo semestre del’anno
degli organismi di | D.lgs. n. 150/2009
valutazione
sull’assolvimento
degli  obblighi  di
trasparenza, ove
previsto;
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3. SEZIONE 3: ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO

sezione con gli obiettivi di
performance, ove previsti;

del 30/02/2022

3.1 Struttura Monitoraggio da parte degli Art. 5, co. 2, | Apartire dal
organizzativa Organismi di valutazione Decreto Ministro | 2024

comunqgue denominati, della per la Pubblica

coerenza dei contenuti della Amministrazione

sezione con gli obiettivi di del 30/02/2022

performance, ove previsto;
3.2 Monitoraggio da parte degli | A 5 €0 2, | A partire dal
Organizzazione Organismi  di  valutazione Decreto Ministro 2024

per la Pubblica

del lavoro agile comunque denominati, della | Amministrazione

coerenza dei contenuti della del 30/02/2022

sezione con gli obiettivi di

performance, ove previsto;

Monitoraggio all'interno della Art. 14, co. 1, L. 30 giugno

Relazione annuale sulla n. 124/2015

performance, ove previsto;
3.3 Piano Monitoraggio da parte degli Art. 5, co. 2, A partire dal
Triennale del Organismi di valutazione Decreto Ministro | 2024
Fabbisogno di comunque denominati, della per la Pubblica
Personale coerenza dei contenuti della Amministrazione

Si precisa, inoltre, che anche la protezione dei dati personali viene costantemente

monitorata sia dalle funzioni interne allAmministrazione sia attraverso audit annuali

a cura del Responsabile della Protezione dei dati personali — DPO.
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Allegati al PIAO

Mappatura dei rischi e delle misure

Codice di comportamento del personale

Organigramma

Pianta organica

Conto annuale del personale

Secondo accordo stralcio per il rinnovo del contratto collettivo intercompartimentale per il triennio 2019-2021
Istruzioni per il lavoro con dispositivi privati o aziendali; (1A, 1B, 2A; 2B)

Linee guida per I'utilizzo delle soluzioni cloud aziendali (1C, 2C)
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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/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Urbanistica e edilizia Modifica del piano | Disomogeneita delle | 2*¥2=4 1. Esplicitazione della documentazione | Monitoraggio | Giain atto Responsabile
urbanistico comunale; | valutazioni necessaria per I'attivazione delle pratiche annuale dell’Ufficio tecnico
approvazione/modific 2. Procedura formalizzata di gestione dell'iter dell'attuazion (Sindaco)
he dei piani attuativi e delle azioni
Non rispetto delle | 2*¥3=6 Monitoraggio dei tempi di istruttoria delle | Monitoraggio | Giain atto Responsabile
scadenze temporali istanze annuale dell’Ufficio tecnico
dell’attuazion (Sindaco)
e delle azioni
Mancata coerenza con | 1*2=2 Incontri  preliminari del responsabile del | Coerenza con | Giain atto Responsabile
il piano sovraordinato procedimento dell‘ufficio tecnico con i | il piano dell’Ufficio tecnico
rappresentanti politici competenti, diretti a | sovraordinato (Sindaco)
definire gli obiettivi generali in relazione alle
proposte del soggetto attuatore;
Verifica e adeguamento allo strumento
urbanistico di rango superiore
Urbanistica e edilizia Gestione degli atti | Favorire 2*3=6 Procedere in base all’'ordine cronologico di | Conclusione Gia in atto Responsabile Le domande
abilitativi indebitamente presentazione delle domande degli atti dell’Ufficio tecnico vengono presentate
- Permessi di | particolari soggetti abilitativi  in (Sindaco) attraverso il portale
costruire nella trattazione delle ordine SUAP.
- Autorizzazioni loro domande cronologico
paesaggistiche
- Agibilita edilizia
Disomogeneita nella | 2*3=6 1. Utilizzo di checklist sull’iter | 1. Checklist 1. Gia in atto Responsabile
valutazione nel rilascio amministrativo da seguire dell’Ufficio tecnico
di provvedimenti al 2. Controllo a campione delle dichiarazioni | 2. Controlli a | 2. Giain atto (Sindaco)

fine di
determinati soggetti

agevolare

presentate al fine del rilascio

campione
eseguiti

Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Mancato rispetto dei | 1*3=3 1. Pubblicazione del calendario delle | Monitoraggio | Giain atto Responsabile
termini sedute della commissione edilizia | semestrale dell’Ufficio tecnico
comunale e dei termini per la | dell'attuazion (Sindaco)
presentazione o integrazione delle | e delle azioni
domande
2. Procedura formalizzata ed informalizzata
che garantisca la tracciabilita delle
istanze e tiene conto dell'ordine
cronologico di presentazione salve
motivate eccezioni
3. Monitoraggio sul rispetto dei termini

Urbanistica e edilizia Controlli  sull’attivita | Disparita di | 2*3=6 1.  Controlli a campione o definizione di 1. Controlli a | 1.Giain atto Responsabile
edilizia e gestione | trattamento nella criteri in base ai quali eseguire i controlli campione dell’Ufficio tecnico
degli abusi scelta del soggetto da 2. Irrogazione della sanzione in tutti i casi di | eseguiti (Sindaco)

sottoporre al controllo accertato abuso 2. Sanzioni | 2. Giain atto

e nell’irrogazione delle erogate

sanzioni

Disomogeneita nella | 2*3=6 Utilizzo di checklist sull’iter amministrativo da | Checklist Gia in atto Responsabile

valutazione della seguire dell’Ufficio tecnico

fattispecie concreta (Sindaco)

Mancato rispetto dei | 2*¥2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Responsabile

termini monitorati dell’Ufficio tecnico
(Sindaco)

Urbanistica e edilizia Rilascio di | Favorire 2%2=4 Procedere in base all’'ordine cronologico di | Conclusione Gia in atto Responsabile Gli uffici comunali
certificazioni indebitamente presentazione delle domande degli atti dell’Ufficio tecnico utilizzano i
- Certificazione particolari soggetti abilitativi  in (Sindaco) programmi D3 e

urbanistica nella trattazione delle ordine Goffice per il
- inagibilita loro domande cronologico protocollo e Ia
gestione degli atti.
Disomogeneita nella | 2*2=4 Utilizzo di checklist sull’iter amministrativo da | Checklist Gia in atto Responsabile

valutazione nel rilascio
di provvedimenti al
fine di  agevolare
determinati soggetti

seguire

dell’Ufficio tecnico
(Sindaco)

2

Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Mancato rispetto dei | 2¥2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Responsabile
termini monitorati dell’Ufficio tecnico
(Sindaco)

Licenze Gestione degli atti | Favorire 2*%3=6 Procedere in base all’ordine cronologico di | Conclusione Gia in atto Responsabile Gli uffici comunali
abilitativi indebitamente presentazione della domanda degli atti dell’Ufficio licenze utilizzano i
- Licenze particolari soggetti abilitativi  in (Sindaco) programmi D3 e

d’esercizio e | nella trattazione delle ordine Goffice per il
relative loro domande cronologico protocollo e la
modifiche gestione degli atti.
- SCIA
- Deroghe Disomogeneita nella | 2¥2=4 1. Utilizzo di checklist sull’iter | 1. Checklist 1. Gia in atto Responsabile
all’orario di | valutazione nel rilascio amministrativo da seguire dell’Ufficio licenze
chiusura di provvedimenti al 2.  Controllo a campione delle dichiarazioni | 2. Controlli a | 2. Giain atto (Sindaco)
- Licenze taxi e | fine di agevolare presentate al fine del rilascio campione
noleggio determinati soggetti eseguiti
- Licenze per
manifestazioni
pubbliche
Mancato rispetto dei | 2¥2=4 1.  Procedura formalizzata ed informalizzata | 1. Monito- | 1. Giain atto Responsabile
termini che garantisca la tracciabilita | raggio seme- dell’Ufficio licenze
dell’operato strale (Sindaco)
2. Monitoraggio sul rispetto dei termini 2. Termini | 2. Giain atto
monitorati
Licenze Controlli Disparita di | 2*3=6 1.  Controlli a campione o definizione di 1. Controlli a | 1. Giain atto Responsabile
trattamento nella criteri in base ai quali eseguire i controlli campione dell’Ufficio licenze
scelta del soggetto da 2. lrrogazione della sanzione in tuttiicasidi | eseguiti (Sindaco)
sottoporre al controllo accertato abuso 2. Sanzioni | 2.Giain atto
e nell'irrogazione delle erogate
sanzioni
Disomogeneita nei | 3*2=6 1. Utilizzo di checklist sull’iter | 1. Checklist 1. Giain atto Responsabile Collaborazione con

controlli sulla

amministrativo da seguire

dell’Ufficio licenze

le forze dell’ordine

3

Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
permanenza dei 2. Periodicita delle verifiche e sorteggio a | 2. Verifiche | 2. Giain atto (Sindaco) che effettuano
requisiti in capo al campione dei soggetti da sottoporre ai | periodiche tempestiva
titolare dei controlli segnalazione in caso
provvedimenti (salvo 3.  Effettuazione di controlli specifici in caso | 3.  Controlli | 3. Giain atto diirregolarita.
provvedimenti a di segnalazioni o conoscenza tramite altri | eseguiti
carattere istantaneo) canali
Disomogeneita nella | 2*3=6 Utilizzo di checklist sull’iter amministrativo da | Checklist Gia in atto Responsabile
valutazione della seguire dell’Ufficio licenze
fattispecie concreta (Sindaco)
Mancato rispetto dei | 2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Responsabile
termini monitorati dell’Ufficio licenze
(Sindaco)

Tributi e tariffe Gestione/Istruttoria di | Favorire 2*2=4 Procedere in base all’'ordine cronologico di | Conclusione Gia in atto Responsabile del/la | Gli uffici comunali
atti ampliativi della | indebitamente presentazione della domanda delle singolo/a utilizzano i
sfera  giuridica del | particolari soggetti domande in tributo/tariffa programmi D3 e
soggetto nella trattazione delle ordine Goffice per il
- Concessione di | loro domande cronologico protocollo e la

agevolazioni ed gestione degli atti
esenzioni

Disomogeneita nella | 2*¥2=4 Applicazione rigorosa della disciplina e/o dei | Rispetto della | Giain atto Responsabile del/la

valutazione delle criteri in materia disciplina/dei singolo/a

domande al fine di criteri tributo/tariffa

agevolare determinati

soggetti

Mancato rispetto dei | 2*¥2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini 1. Gia in atto Responsabile del/la

termini monitorati singolo/a

tributo/tariffa

Tributi e tariffe Controlli Disparita di | 3*2=6 1.  Controlli a campione o definizione di 1. Controlli a | 1.Giain atto Responsabile del/la

trattamento nella criteri in base ai quali eseguire i controlli campione singolo/a
scelta del soggetto da 2. lrrogazione della sanzione in tuttii casidi | eseguiti tributo/tariffa
sottoporre al controllo accertato abuso 2. Sanzioni | 2. Giain atto

e nell’irrogazione delle
sanzioni

erogate
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Disomogeneita nei | 3*2=6 1. Utilizzo di checklist sull’iter | 1. Checklist 1. Gia in atto Responsabile del/la
controlli sulla amministrativo da seguire singolo/a
permanenza dei 2.  Periodicita delle verifiche e sorteggio a | 2. Verifiche | 2. Giain atto tributo/tariffa
requisiti in capo al campione dei soggetti da sottoporre ai | periodiche
titolare dei controlli
provvedimenti (salvo 3.  Effettuazione di controlli specificiin caso | 3.  Controlli | 3. Giain atto
provvedimenti a di segnalazioni o conoscenza tramite altri | eseguiti
carattere istantaneo) canali
Disomogeneita nella | 2*3=6 Utilizzo di checklist sull’iter amministrativo da | Checklist Gia in atto Responsabile del/la
valutazione della seguire singolo/a
fattispecie concreta tributo/tariffa
Mancato rispetto dei | 2*¥2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Responsabile del/la
termini monitorati singolo/a
tributo/tariffa
Servizi demografici Rilascio di | Favorire 2%2=4 Procedere in base all’ordine cronologico di | Conclusione Gia in atto Responsabile  degli | Gli uffici comunali
certificazioni indebitamente presentazione della domanda in ordine Uffici demografici utilizzano i
particolari soggetti cronologico programmi D3 e
nella trattazione delle Goffice per il
loro domande protocollo e la
gestione degli atti.
Mancato rispetto dei | 2¥2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Responsabile  degli
termini monitorati Uffici demografici
Servizi demografici Controlli sui cambi di | Disparita di | 3*2=6 Controlli a campione o definizione di criteri in Controlli a | Giainatto Responsabile  degli
residenza e dei | trattamento nella base ai quali eseguire i controlli campione Uffici demografici
contrassegni per | scelta del soggetto da eseguiti
parcheggi riservati agli | sottoporre al controllo
invalidi e simili
Disomogeneita nei | 2*2=4 1. Utilizzo di checklist sull’iter | 1. Checklist 1. Gia in atto Responsabile  degli
controlli amministrativo da seguire Uffici demografici
2.  Effettuazione di controlli specificiin caso | 2.  Controlli | 2. Giain atto
di segnalazioni o conoscenza tramite altri | eseguiti

canali
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Mancato rispetto dei | 2¥2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Responsabile  degli
termini monitorati Uffici demografici
Contabilita Emissione del | Disomogeneita 3*2=6 Procedere in base all’ordine cronologico Emissione in | Giain atto Responsabile
mandato di | nell’emissione di tali ordine dell’Ufficio
pagamento e delle | atti al fine di cronologico contabilita
fatture agevolare un
determinato soggetto
Mancato rispetto della | 2¥2=4 Controllo prima di eseguire i pagamenti Rispetto Gia in atto Responsabile
normativa sulla tracciabilita e dell’Ufficio
tracciabilita dei flussi regolarita contabilita
finanziari e  della contributiva e
regolarita contributiva tributaria
e tributaria
Contabilita Gestione/Istruttoria di | Disparita di chance 3*2=6 1.  Pubblicazione dell’avviso con l'oggetto e | 1. 1. Gia in atto Responsabile
atti ampliativi della la data di scadenza per la presentazione | Pubblicazione dell’Ufficio
sfera  giuridica del della domanda eseguita contabilita
soggetto 2. Pubblicazione nel bollettino comunale e | 2. 2. Gia in atto
- concessione  di sul sito Internet di tutti i provvedimenti | Pubblicazione
contributi generali che riguardano tali atti eseguita
Favorire 3*2=6 Procedere in base all’'ordine cronologico di | Conclusione Gia in atto Responsabile Gli uffici comunali
indebitamente presentazione della domanda delle dell’Ufficio utilizzano i
particolari soggetti domande in contabilita programmi D3 e
nella trattazione delle ordine Goffice per il
loro domande cronologico protocollo e la
gestione degli atti.
Disomogeneita nella | 2¥2=4 Applicazione rigorosa della disciplina e/o dei | Rispetto della | Giain atto Responsabile

valutazione delle
domande al fine di
agevolare determinati
soggetti

criteri in materia

disciplina/dei
criteri

dell’Ufficio
contabilita

6

Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Mancato rispetto dei | 2¥2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Responsabile
termini monitorati dell’Ufficio
contabilita
Segreteria e affari | Gestione/Istruttoria di | Disparita di chance 3*2=6 1.  Pubblicazione dell’avviso con l'oggetto e | 1. 1. Gia in atto Segretario comunale
generali atti ampliativi della la data di scadenza per la presentazione | Pubblicazione
sfera  giuridica del della domanda o, ove previsto, la | eseguita
soggetto comunicazione a eventuali co- o
- alienazioni di controinteressati
beni 2. Sorteggio delle domande in seduta | 2. Sorteggio | 2. Giain atto
- contratti  attivi pubblica nei casi in cui non ci sia una | avvenuto
d’affitto e di graduatoria o in caso di parita di rango in
locazione graduatoria
- assegnazioni  di 3. Pubblicazione nel bollettino comunale e | 3. Pubblica- | 3. Giain atto
terreni per sul sito Internet di tutti i provvedimenti | zione
I'edilizia generali che riguardano tali atti eseguita
agevolata,
Favorire 3*%2=6 Procedere in base all’ordine cronologico di | Conclusione Gia in atto Segretario comunale | Gli uffici comunali
indebitamente presentazione della domanda delle utilizzano i
particolari soggetti domande in programmi D3 e
nella trattazione delle ordine Goffice per il
loro domande cronologico protocollo e la
gestione degli atti.
Disomogeneita nella | 2*¥2=4 Applicazione rigorosa della disciplina e/o dei | Rispetto della | Giain atto Segretario comunale
valutazione delle criteri in materia disciplina/dei
domande al fine di criteri
agevolare determinati
soggetti
Mancato rispetto dei | 2¥2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Segretario comunale
termini monitorati
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Segreteria e affari | Gestione accesso | Disomogeneita nella | 2¥2=4 Applicazione rigorosa della disciplina in | Rispetto della | Giain atto Segretario comunale | L’accesso informale
generali formale  agli atti | valutazione delle materia disciplina agli atti viene
amministrativi e | domande al fine di concesso dal
accesso civico agevolare determinati responsabile del
soggetti relativo ufficio che
detiene l'atto in
questione in base
alla  normativa in
materia.
Mancato rispetto dei | 2*2=4 Monitoraggio sul rispetto dei termini Termini Gia in atto Segretario comunale
termini monitorati
Violazione della | 2*3=6 Coinvolgimento dei controinteressati e | Trattamento Gia in atto Segretario comunale
privacy scrupolosa valutazione e ponderazione degli | dati
interessi coinvolti sentito eventualmente il | conforme
DPO
Segreteria e affari | Contratti pubblici | Alterazione dell’ordine | 1*3=3 Obbligo di adeguata motivazione in relazione | Motivazione Gia in atto Segretario comunale
generali (affidamento di lavori, | di priorita degli alla natura, quantita e tempistica della
servizi e forniture) affidamenti per prestazione, sulla base di esigenze effettive e
favorire un operatore dei mezzi finanziari disponibili
economico
Uso distorto delle | 2¥2=4 Monitoraggio delle prossime scadenze | Numero Gia in atto Segretario comunale
proroghe contrattuali contrattuali e indizione tempestiva delle | basso di
o affidamenti relative procedure di affidamento proroghe o
d’urgenza procedure
urgenti
Uso distorto della | 2*2=4 Osservanza di quanto disposto dalla L.P. n. | rispetto L.P. | Giain atto Segretario comunale
consultazione 16/15 e consultazioni incrociate di pit | 16/15,
preliminare di operatori consultazioni
mercato incrociate
Definizione dei | 2*3=6 Utilizzazione bandi-tipo risp. i modelli messi a | Bandi in linea | Giain atto Segretario comunale
requisiti  di  accesso disposizione da parte dell’Agenzia provinciale | con i bandi
alla  gara e, in per i contratti pubblici/Ufficio provinciale | tipo
particolare, dei appalti
requisiti tecnico-
economici dei

concorrenti al fine di
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
favorire  un'impresa
(es.: clausole dei bandi
che stabiliscono
requisiti di
qualificazione)
Predisposizione di | 2*2=4 Utilizzazione bandi-tipo risp. definizione delle | Bandi in linea | Giain atto Segretario comunale
clausole contrattuali o clausole contrattuali in maniera oggettiva e | con i bandi risp. RUP
di un tecnicamente corretta in base all’effettiva | tipo
cronoprogramma  dal esigenza dell’ente e in considerazione della
contenuto vessatorio natura della prestazione e del luogo di
per disincentivare la esecuzione
partecipazione alla
gara o per favorire un
concorrente
Uso distorto del | 2¥2=4 Elaborazione dei criteri con un esperta in | Criteri Gia in atto Segretario comunale
criterio dell'offerta materia e/o I’Agenzia provinciale; non utilizzo
economicamente pil di tale criterio in caso di acquisti di beni o
vantaggiosa, servizi standardizzati
finalizzato a favorire
un'impresa
Utilizzo della | 1*3=3 Rigorosa applicazione del Codice degli appalti, | procedura Gia in atto Segretario comunale
procedura negoziata e non effettuare frazionamenti artificiosi di | corretta
abuso appalti
dell'affidamento Programmazione del fabbisogno riferito alla
diretto al di fuori dei stessa classe merceologica di prodotti/servizi
casi  previsti dalla al fine di accorpare gli affidamenti
legge al fine di favorire
un'impresa
Ammissione di varianti | 1*3=3 Coinvolgimento del direttore dei lavori per | Conferma del | Giain atto Segretario comunale

in corso di esecuzione
del contratto  per
consentire
all'appaltatore di
recuperare lo sconto
effettuato in sede di
gara o di conseguire
extra guadagni

verificare I'effettiva sussistenza dei requisiti di
legge

direttore dei
lavori sulla
necessita

della variante
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Cattiva esecuzione del | 2*3=6 Intensificazione dei controlli da parte del | Controlli Gia in atto Segretario comunale
contratto direttore dei lavori risp. del responsabile per | effettuati
'esecuzione del contratto e verifica del
rispetto del cronoprogramma
Apposizione di riserve | 2*3=6 Esame approfondito della fattispecie con il | Relazione Gia in atto Segretario comunale
da parte direttore dei lavori e richiesta della | riservata del
dell’aggiudicatario  al documentazione comprovante gli elementi | DL
fine di incamerare della riserva
somme non
giustificate
Personale Reclutamento di | Previsioni di requisiti | 2*2=4 Applicazione rigorosa dei requisiti minimi | Bandi con | Giain atto Segretario comunale
personale tramite | di accesso previsti a livello di contrattazione collettiva | requisiti
concorso pubblico "personalizzati" ed per i singoli profili professionali minimi
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
Abuso dell’utilizzo del | 3*2=6 Applicazione rigorosa di quanto previsto a | Assunzioni Gia in atto Segretario comunale
rapporto di lavoro a livello di contrattazione collettiva legittime
tempo  determinato
per favorire un
candidato particolare
Irregolare 2%2=4 Nomina della commissione dopo la scadenza | Composizione | Giain atto Segretario comunale

composizione della
commissione di
concorso finalizzata al

del termine di presentazione delle domande di
partecipazione e verifica della sussistenza di
eventuali conflitti d’interesse

regolare
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




agliilleciti

omertoso e non etico

interno

zioni/n.
istruttorie

Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
reclutamento di
candidati particolari
Poca trasparenza e | 2*3=6 Osservanza delle regole procedurali quali, a | Prove Gia in atto Segretario comunale
parzialita nella titolo esemplificativo, la cogenza della regola | anonime e
selezione dei candidati dell'anonimato nel caso di prova scritta e la | criteri
predeterminazione dei criteri di valutazione | predefiniti
delle prove
Reclutamento di | Scarsa trasparenza e | 2*2=4 Adeguata pubblicita del relativo bando in | Bando Gia in atto Segretario comunale
personale tramite | poca pubblicita termini di durata e di luogo di pubblicazione pubblicato
mobilita tra enti dell’opportunita
Disomogeneita delle | 2*¥2=4 Predeterminazione dei criteri di valutazione | Criteri Gia in atto Segretario comunale
valutazioni durante la delle prove di selezione predefiniti
selezione
Personale Progressioni Progressioni 2%2=4 Applicazione rigorosa di quanto previsto a | Atto motivato | Giain atto Segretario comunale | Il Segretario
economiche o di | economiche o di livello di contrattazione collettiva e comunale, in qualita
carriera e premi di | carriera accordate motivazione specifica sulla sussistenza dei di responsabile del
produttivita illegittimamente allo requisiti personale, decide o
scopo di agevolare propone le
dipendenti/candidati progressioni o premi
particolari (vedasi contratto
collettivo).
Poca trasparenza o | 2¥2=4 Applicazione rigorosa di quanto previsto a | Formulario di | Giain atto Segretario comunale
arbitrio nella livello di contrattazione collettiva e utilizzo del | valutazione
concessione dei premi modulo predisposto nell’accordo di comparto del c.coll.
di produttivita
Personale Conferimento di | Conferimento di | 2*3=6 1.  Verifica e motivazione specifica circa la | 1. Atto | 1. Giain atto Segretario comunale
incarichi a personale | incarichi professionali sussistenza dei presupposti di legge motivato
per esigenze | al mero scopo di 2. Pubblicazione dell'intenzione di | 2. Awviso | 2.Giain atto
straordinarie (es. | agevolare soggetti conferire un determinato incarico con | pubblico
lavoro occasionale) particolari I'invito di presentare domanda
Personale Vigilanza di contrasto | Sviluppo di clima | 2*2=4 Attivazione procedura di tutela del segnalante | N.  segnala- | Giain atto Segretario comunale
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Personale Contrasto comporta- | Danno erariale e di | 2*2=4 1.  Controllo periodico uso permessi L.104 1. Monitorag- | Giain atto Segretario comunale
menti  opportunistici | immagine gio
(L.104, malattie), semestrale
mancato lavoro in 2. Visite fiscali sistematiche per malattie a | 2. Controlli a
smart working) ridosso di giorni non lavorativi campione
eseguiti
3. Controllo puntuale del rispetto degli | 3. Monitorag-
obiettivi assegnati nel lavoro a distanza gio mensile
Personale Contrasto attivita | Danno di immagine, 2%2=4 Verifica posizioni individuali in rete (controllo | Controlli a | Entro il | Segretario comunale
extraistituzionali non | conflitto di interessi P. Iva) campione 30/10/2021
autorizzate latente eseguiti
Tutti i servizi trasversale Non venire a | 2*3=6 Nell'ambito delle strutture esistenti | Pubblicizzazio | Giain atto Segretario comunale
conoscenza di individuazione dell’ufficio che cura il rapporto | ne dell’Ufficio
informazioni in con le associazioni e gli utenti esterni (canali di | da contattare
materia di ascolto), in modo da raccogliere suggerimenti,
anticorruzione da proposte sulla prevenzione della corruzione e
parte di terzi segnalazioni di illecito, e veicolare le
informazioni agli uffici competenti
Tutti i servizi trasversale Discostamento dalle | 2*3=6 Impegno ai dipendenti di chiedere | Comunicazion | Subito Tutti i dipendenti
prescrizioni generali preventivamente la possibilita di motivato | e al diretto
discostamento o deroga dalle prescrizioni | superiore
generali
Tutti i servizi trasversale Non diffusione del | 2*¥2=4 Svolgimento di incontri e riunioni periodiche | Riunione del | Periodicament Segretario comunale
know-how interno tra i dipendenti per finalita di aggiornamento | personale e, almeno una
sull'attivita dell'amministrazione, circolazione volta I'anno
delle informazioni e confronto sulle soluzioni
gestionali
Tutti i servizi trasversale Perdita di informazioni | 2*2=4 Nell'ambito delle risorse disponibili, creazione | Raccordo di | Giain atto Responsabile IT

di meccanismi di raccordo tra le banche dati
istituzionali dell'amministrazione, in modo da
realizzare adeguati raccordi informativi tra i
vari settori dell'amministrazione

banche dati
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Settore/Servizio Procedimento/ Rischio Valutazione misure output/ tempistica Responsabilita per | annotazioni
attivita piu a rischio del rischio * indicatori le misure
Tutti i servizi trasversale Discrezionalita nella | 2¥2=4 Segnalazione di tutti i reclami scritti al | Reclami Gia in atto Tutti i dipendenti
gestione dei reclami segretario comunale e risposta scritta in | gestiti
seguito a un esame approfondito uniformemen
te
Tutti i servizi trasversale Violazione della | 2*3=6 1.  Ammonimento del personale in meritoai | 1.  Riunione | 1.Giain atto Segretario comunale
privacy loro obblighi inerenti alla privacy del personale e DPO
2. Tracciabilita degli accessi alle banche | 2. Banche | 2. Giain atto
dati dati
3. Continuo adeguamento alle norme sulla | telematici 3. Giain atto
privacy (Regolamento UE 679/16) ad es. | 3. Tratta-
della modulistica e stretta collaborazione | mento  dati
con il DPO conforme,
audit DPO
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Valutazione del rischio: probabilita 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 0 9 = grave




Gemeinde Rodeneck
Comune di Rodengo

AUTONOME PROVINZ BOZEN-SUDTIROL
PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO-ALTO ADIGE

VERHALTENSKODEX
FUR DAS PERSONAL
DER GEMEINDE
RODENECK

(genehmigt mit Beschluss des
Gemeindeausschusses Nr. 384 vom 21.12.2022)

CODICE DI
COMPORTAMENTO DEL
PERSONALE DEL
COMUNE DI RODENGO

(approvato con delibera della Giunta comunale
n. 384 del 21.12.2022)



Art. 1

Art. 1

Anwendungsbereich

Ambito di applicazione

1. Dieser Verhaltenskodex legt die dienstlichen
Pflichten und Verhaltensregeln des
Gemeindepersonal, in der Folge
.Personal® genannt, fest. Die Bestimmungen
gelten auch, sofern vereinbar, fir die folgenden
Kategorien von Personen: Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen sowie Berater und Beraterinnen
mit jeder Art von Vertrag oder Auftrag, aufgrund
welchen Rechtstitels auch immer, Personen, die
Organe vertreten, Inhaberinnen und Inhaber von
Auftragen, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
aufgrund welchen Rechtstitels auch immer, von
Unternehmen, die der Gemeindeverwaltung
Waren liefern, Dienstleistungen fir sie erbringen
oder Arbeiten flr sie ausfuhren. Zu diesem Zweck
werden in den Beauftragungen und in den
Vertragen, die eine Zusammenarbeit, eine
Beratung oder eine Dienstleistung zum
Gegenstand haben, entsprechende
Bestimmungen oder Klauseln zur Aufhebung oder
Verwirkung des Rechtsverhaltnisses fur den Fall
eingeflgt, dass in diesem Kodex vorgesehene
Pflichten verletzt werden.

1. Il presente codice di comportamento
definisce gli obblighi di servizio e di
comportamento del personale comunale, di
seguito denominato “personale”. Le disposizioni
in esso contenute si applicano, per quanto
compatibili, anche alle seguenti categorie di
persone: a tutti i collaboratori e le collaboratrici
nonché ai/alle consulenti, con qualsiasi tipologia
di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai/alle
titolari di organi e di incarichi nonché nei confronti
di collaboratrici e collaboratori - a qualsiasi titolo -
di imprese fornitrici di beni o servizi e che
realizzano opere in favore dellAmministrazione
comunale. A tal fine, negli atti di incarico o nei
contratti di acquisizione delle collaborazioni, delle
consulenze o dei servizi, sono inserite apposite
disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza
del rapporto in caso di violazione degli obblighi
derivanti dal presente codice.

Art. 2
Dienstpflichten

Art. 2
Obblighi di servizio

1. Das Personal verhalt sich im Dienst nach den
Grundsatzen der guten Verwaltung und der
Unparteilichkeit der Verwaltung; dabei Ubt es seine
Aufgaben unter Beachtung der normativen
Bestimmungen und unter Bericksichtigung des
Offentlichen Interesses aus. Das Personal
gewabhrleistet die optimale Qualitat des Dienstes; in
diesem Sinne

1. Il personale conforma la propria condotta in
servizio ai principi del buon andamento e
dell'imparzialita dell'Amministrazione, svolgendo i
propri compiti nel rispetto delle disposizioni
normative e nell'interesse pubblico. Per garantire
la migliore qualita del servizio, il personale in
particolare:

a) halt es die Arbeitszeit nach den Vorgaben der
Verwaltung ein,

a) osserva lorario di lavoro secondo le
modalita stabilite dall'’Amministrazione;

b) erflllt es seine Aufgaben mit Sorgfalt,

b) espleta con diligenza i propri compiti;

c) Dbefolgt es die von den Vorgesetzten im
Rahmen der institutionellen Tatigkeit erteilten
Anweisungen loyal und unverzuglich,

c) esegue lealmente e prontamente le
disposizioni impartite dai superiori nell'ambito
dell'attivita istituzionale;

d) wahrt es das Amtsgeheimnis.

d) mantiene il segreto d'ufficio.

2. Wer sich weigern will, einer Anweisung Folge
zu leisten, weil sie fir rechtswidrig gehalten wird,
muss dies der vorgesetzten Fihrungskraft mit
Angabe der Griinde schriftlich mitteilen. Erteilt die
Fihrungskraft die Anweisung daraufhin schriftlich,
so muss ihr Folge geleistet werden, es sei denn, es
handelt sich um eine vom Strafgesetz verbotene
Handlung.

2. Chi intende rifiutare Il'esecuzione di
disposizioni ritenute illegittime, deve comunicarlo
per iscritto al/alla propria dirigente, specificando i
motivi del rifiuto. Se il/la dirigente rinnova le
disposizioni per iscritto, queste devono essere
eseguite, salvo che si tratti di attivita vietate dalla
legge penale.

3. Bei der Erflllung der eigenen Aufgaben halt
sich das Personal streng an die Bestimmungen der
EU-Verordnung 679/2016 und des

3. |l personale nell’espletamento delle proprie
funzioni si attiene rigorosamente a quanto
previsto dal Regolamento UE 679/2016 e dal




Datenschutzkodex uber den Schutz und die
Verarbeitung personenbezogener Daten sowie an
die diesbezuglichen Anweisungen in dem
erhaltenen Ubertragungs- und/oder
Ermachtigungsakt. Das Personal leitet
Unberechtigten weder Informationen tber laufende
oder abgeschlossene MalRnahmen und Verfahren
der Verwaltung weiter noch Informationen, von
denen es in Auslibung seiner Funktionen Kenntnis
erhalten hat. Ausgenommen sind die Falle und
Vorgehensweisen, die die Vorschriften Gber das
Recht auf Aktenzugang anfiihren. Das Personal
beachtet die Datenschutzbestimmungen,
insbesondere im Hinblick auf sensible Daten und
Gerichtsdaten.

Codice Privacy in materia di protezione e
trattamento di dati personali ed alle istruzioni
ricevute al riguardo nellatto di delega e/o
autorizzazione. Lo stesso non trasmette a chi non
ne abbia diritto informazioni riguardanti
operazioni o provvedimenti amministrativi in
corso o conclusi, ovvero notizie di cui sia venuto
a conoscenza nell’esercizio delle sue funzioni,
fatta eccezione per le ipotesi e le modalita
previste dalle norme sul diritto di accesso agli atti.
Il personale osserva le norme sulla tutela dei dati
personali, in particolare per quanto riguarda i dati
sensibili e giudiziari.

4. Das Personal vermeidet Situationen und
Verhaltensweisen, die die korrekte Auslibung der
Aufgaben verhindert oder das Ansehen der
Gemeinde schadigen kénnten.

4. |l personale evita situazioni e attitudini che
impediscono  l'espletamento  corretto  delle
mansioni e che potrebbero danneggiare la
reputazione del comune.

5. Das Personal darf mit Ausnahme der mit
Verordnung geregelten freien Tatigkeiten ohne
entsprechende Ermachtigung der Verwaltung
keine Nebentatigkeit ausiiben.

5. Il personale deve ad eccezione delle attivita
libere disciplinate con regolamento astenersi dallo
svolgere attivita extraservizio senza la relativa
autorizzazione del’Amministrazione.

Art. 3

Art. 3

Verhalten im Parteienverkehr

Rapporti con il pubblico

1. Im Parteienverkehr verhalt sich das Personal
stets korrekt, entgegenkommend und héflich; es
gewabhrleistet die Gleichbehandlung der
Burgerinnen und Burger so, dass zwischen diesen
und der Verwaltung sowie unter den
verschiedenen Sprachgruppen ein Verhaltnis des
Vertrauens und der loyalen Zusammenarbeit
entsteht.

1. Nei rapporti con il pubblico il personale
mostra disponibilita e cortesia, si comporta
correttamente e assicura parita di trattamento a
cittadine e cittadini, in modo tale da stabilire un
rapporto di piena fiducia e di leale collaborazione
tra questi e 'Amministrazione, nonché tra i gruppi
linguistici.

2. In der schriftichen und in der mundlichen
Kommunikation mit den Burgerinnen und Birgern
verwendet das Personal eine klare, einfache und
verstandliche Sprache; es sorgt dafur, dass die
Birgerinnen und Burger aller drei Sprachgruppen
im Sinne der geltenden Bestimmungen auf
natlrliche, spontane Art und Weise in ihrer
Muttersprache kommunizieren kénnen.

2. Nella redazione dei testi scritti e nelle
comunicazioni orali con le cittadine e i cittadini, il
personale usa un linguaggio chiaro, semplice e
comprensibile e garantisce alle cittadine e ai
cittadini di tutti e tre i gruppi linguistici I'uso
naturale e spontaneo della madrelingua nel
rispetto della vigente normativa.

3. Im Parteienverkehr bemiht sich das
Personal, eventuelle sprachliche und kulturelle
Hirden zu Uberwinden und dadurch ein
vertrauensvolles Verhaltnis gegenseitiger
Wertschatzung aufzubauen.

3. Nei rapporti con il pubblico, il personale si
adopera per superare eventuali difficolta
linguistiche e culturali e instaurare un rapporto di
reciproca fiducia e rispetto.

Art. 4

Art. 4

Verhaltenspflichten im Dienst

Obblighi di comportamento in servizio

1. Das Personal

1. Il personale

a) arbeitet loyal sowohl mit den Vorgesetzten als
auch mit den Kolleginnen und Kollegen

a) siispira ad uno spirito di leale collaborazione
nei rapporti con i superiori e con le colleghe e




zusammen; es verhalt sich wurdevoll, respektiert
die Bedirfnisse der Kollegen und der Nutzer,
entsprechend der ausgelbten Funktion und dem
Ansehen der Verwaltung und tragt zur Schaffung
eines konstruktiven Arbeitsumfelds bei.

i colleghi; esso tiene un comportamento
decoroso, rispettoso delle esigenze dei
colleghi e degli utenti, consono alla funzione
svolta e allimmagine del’amministrazione, e
concorre a creare un clima costruttivo
nell’ambiente di lavoro.

b) behandelt alles, was der Gemeinde gehort,
mit groBter Sorgfalt;

b) ha la massima cura di tutto quanto
appartiene al Comune;

c) Dbeteiligt sich weder direkt noch indirekt an
Werkvertragen, Lieferungen, Konzessionen oder
anderen Geschéaften, an denen die Gemeinde teil
hat;

c) siastiene dal prendere parte, direttamente o
indirettamente, ad appalti, forniture, concessioni
e attivita in cui sia interessato il Comune;

d) wirkt nicht an Entscheidungen oder
Tatigkeiten mit, die einen Interessenskonflikt
gemal Artikel 7 zur Folge haben kdnnen;

d) siastiene dal prendere parte a decisioni o ad
attivita che possano generare un conflitto di
interessi ai sensi dell’articolo 7;

e) enthalt sich jeder Handlung, Verhaltensweise
und Belastigung, die andere in ihrer
Menschenwurde verletzt. Das Personal vermeidet
somit  jede Verhaltens-weise, die eine
Diskriminierung aufgrund des Geschlechts, der
ethnischen Herkunft, der  Religion, der
Weltanschauung, eventueller Beeintrachtigungen,
des Alters oder der sexuellen Ausrichtung darstellt;

e) si astiene da atti, comportamenti o molestie
lesivi della dignita della persona. Il personale si
astiene pertanto da ogni comportamento od
omissione che comporti una discriminazione per
motivi di sesso, provenienza etnica, religione,
ideologia, disabilita, eta e orientamento sessuale;

f)  gestaltet die Tatigkeit S0, dass
Wirtschaftlichkeit, Effizienz und Wirksamkeit der
Verwaltungstatigkeit gewahrleistet werden. Dabei
sollen stets mdgliche Einsparungen ohne
Beeintrachtigung der Qualitdt der Ergebnisse
gepruft werden;

f) esercita le proprie mansioni garantendo
economicita, efficienza es efficacia dell'attivita
amministrativa e seguendo una logica di
contenimento dei costi senza pregiudicare la
qualita dei risultati;

g) wickelt die Verfahren unter Beachtung der
diesbezilglichen Vorschriften zlgig ab und
vermeidet ungerechtfertigte Verzdégerungen;

g) svolge i procedimenti in osservanza delle
relative disposizioni in modo tempestivo, evitando
ritardi ingiustificati;

h) halt im Falle von Fernarbeit (Smart Working)
stéandigen Kontakt zum Vorgesetzten und halt die
in der abgeschlossenen individuellen
Vereinbarung festgelegten Verpflichtungen ein.
Meldet unverzlglich alle technischen Probleme,
die die Ausfuhrung der eigenen Arbeit
einschranken oder behindern, und arbeitet an
deren Ldsung mit.

h) in caso di lavoro da remoto (smart working),
mantiene costanti contatti con il proprio
responsabile e rispetta gli obblighi previsti
dallaccordo individuale stipulato. Si attiva
tempestivamente per segnalare eventual
problemi tecnici che limitino o impediscano lo
svolgimento della propria attivita, collaborando
alla soluzione degli stessi.

2. Das Personal

2. |l personale

a) entfernt sich, auer in den zulassigen Fallen,
nur aus dienstlichen Griinden vom Dienst;

a) non si assenta dal servizio per motivi
estranei ai propri obblighi di servizio, salvo nei
casi consentiti;

b) geht im Amt keinen auRerdienstlichen
Geschaften und Beschaftigungen nach und nutzt
das Amt nicht fir private Zwecke;

b) non attende in ufficio ad attivita o ad
occupazioni estranee al servizio e non usa I'ufficio
per motivi privati;

c) entfernt amtliche Unterlagen und
bereitgestellte Materialien nur aus dienstlichen
Grunden aus dem Biiro;

c) non asporta dall'ufficio documenti e materiali
di dotazione, salvo che per ragioni di servizio;

d) Ubt wahrend des Dienstes keine personlichen
Aktivitaten aus, einschlieBlich der Verwendung
eigener Mittel, auBer fir begrenzte und
vorubergehende Bediirfnisse.

d) non attende in servizio ad attivita personali,
compreso l'utilizzo di mezzi propri, se non per
limitate ed estemporanee necessita.

Art. 5

Art. 5




Verhalten des Gemeindesekretars und
der Leiter der Organisationseinheiten

Comportamento del segretario
comunale e dei responsabili di unita
organizzativa

1. Das Personal (Gemeindesekretar und Leiter
der Organisationseinheiten) Gbt seinen Auftrag mit
Sorgfalt aus; es verfolgt die ihm vorgegebenen
Ziele und ergreift im Rahmen der ihm zur
Verfugung stehenden Mittel die organisatorischen
MaRBnahmen, die zur Erflillung seines Auftrags
notwendig sind.

1. Il personale (segretario comunale e responsabili
di unitd organizzativa) svolge con diligenza le
funzioni ad esso spettanti, persegue gli obiettivi
assegnati e adotta nel rispetto degli strumenti a
disposizione un comportamento organizzativo
adeguato per I'assolvimento dell'incarico.

2. Vor Ubernahme des Auftrags erklart es, ob es
Verwandte und Verschwagerte bis zum zweiten
Grad hat, welche politische, berufliche oder
wirtschaftliche Tatigkeiten ausliben, sodass sie
haufig mit der Gemeinde/Organisationseinheit in
Kontakt kommen, welcher sie vorstehen werden,
oder die in irgendeiner Form in Entscheidungen
oder Tatigkeiten der Organisationseinheit
eingebunden sind. Dasselbe gilt fir die Ehepartner
beziehungsweise die Person, mit der sie
zusammenlebt.

2. Il personale, prima di assumere lincarico
dichiara se ha parenti e affini entro il secondo
grado, coniuge o convivente che esercitano attivita
politiche, professionali o economiche che i
pongano in contatti frequenti con [l'unita
organizzativa che dovra dirigere o che siano
coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti alla
stessa.

3. Das Personal verhdlt sich loyal und
transparent; es ist unparteiisch im Umgang mit den
Kolleginnen und Kollegen, den Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern und mit den Birgern. Es sorgt
dafur, dass die der Gemeinde/der Struktur
zugewiesenen Ressourcen ausschlieBlich fir
institutionelle und in keinem Falle fiir personliche
Zwecke genutzt werden.

3. Il personale adotta un comportamento leale e
trasparente e si rapporta in modo imparziale con
le colleghe e i colleghi, le collaboratrici e i
collaboratori e con il pubblico. Si occupa che le
risorse assegnate al proprio ufficio siano utilizzate
per finalita esclusivamente istituzionali e, in
nessun caso, per esigenze personali.

4. Das Personal schafft innerhalb der
Gemeinde/seiner Struktur ein positives
Arbeitsklima der gegenseitigen Wertschatzung; es
verhindert jede Art der Diskriminierung und greift in
Konflikte ein, um nachhaltige Lésungen zu finden.

4. |l personale promuove all'interno del
comune/nella propria struttura un clima di lavoro
positivo e di reciproco rispetto, contrasta ogni tipo
di discriminazione e interviene nelle situazioni
conflittuali per individuare soluzioni sostenibili.

5. Es fordert die Selbststdndigkeit und das
Verantwortungsbewusstsein der Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen und unterstutzt sie in ihrer
beruflichen Entwicklung.

5. Il personale favorisce l'autonomia e la
responsabilizzazione dei collaboratori e delle
collaboratrici e li sostiene nel loro sviluppo
professionale.

6. Das Personal weist die Tatigkeiten und
Aufgaben so zu, dass die Arbeitsbelastung
mdglichst ausgewogen ist.

6. Il personale assegna attivita e compiti sulla base
di un’equa ripartizione del carico di lavoro.

7. Der Gemeindesekretar flhrt jahrlich Mitar-
beitergesprache, welche die gemeinsamen Ziele
und die Beurteilung der Leistung zum Gegenstand
haben. Er gewahrleisten Transparenz bei der
Zuweisung der Leistungspramien, der individuellen
Gehaltserhdhungen und sonstiger
Gehaltselemente.

7. Il segretario comunale effettua annualmente i
colloqui con il personale, vertenti sugli obiettivi e
sulla valutazione delle prestazioni, e garantisce la
trasparenza nellassegnazione dei premi di
produttivita e di quelli individuali, nonché di altri
elementi retributivi.

8. Wird der Gemeindesekretar von einem
Mitarbeiter oder einer Mitarbeiterin (ber eine
rechtswidrige  Situation in der Verwaltung
informiert, so sorgt er dafir, dass die Person, die
den Vorfall meldet, jeden gesetzlich vorgesehenen
Schutz erhalt und ihre Identitdt im Disziplinar-
verfahren nicht unrechtmafig preisgegeben wird.

8. Il segretario comunale, che riceve da un
collaboratore/una collaboratrice la segnalazione di
una situazione di illecito nell Amministrazione,
adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelata la
persona che ha effettuato la segnalazione e non
sia indebitamente rilevata la sua identita nel
procedimento disciplinare.

9. Der Gemeindesekretdr wacht Uuber die
Anwendung dieses Kodexes und kann zu seiner
Unterstitzung die Leiter der
Organisationseinheiten einbeziehen.

9. Il segretario comunale vigila sull’applicazione
del presente codice di comportamento e pud
coinvolgere in proprio sostegno i responsabili di
unita organizzativa.




Art. 6

Art. 6

Korruptionsvorbeugung

Prevenzione della corruzione

1. Das Personal erbittet weder flir sich noch flr
andere Geschenke oder sonstige Vorteile, noch
fordert es solche ein. Es nimmt weder fir sich
selbst noch fir andere Geschenke oder sonstige
Vorteile an, mit Ausnahme jener von
geringfigigem Wert, die im Rahmen des hoéflichen
Umgangs gelegentlich Ublich sind.

1. Il personale non chiede, né sollecita, per sé
o per altri, regali o altre utilita. Non accetta, per sé
o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d’uso di
modico valore effettuati occasionalmente
nell’ambito delle normali relazioni di cortesia.

2. Der Beitritt oder die Zugehdrigkeit zu
Vereinigungen oder Organisationen, die mit der
amtlichen Tatigkeit in Konflikt stehen kénnen, sind
umgehend der vorgesetzten Fuhrungskraft
mitzuteilen. Bei Mitgliedschaft bei einer Partei oder
Gewerkschaft gilt diese Mitteilungspflicht nicht.

2. L’adesione o I'appartenenza ad associazioni
0 a organizzazioni, i cui ambiti di interesse
possono interferire con lo svolgimento dell’attivita
d’ufficio, vanno comunicate tempestivamente al
dirigente preposto/alla dirigente preposta. Tale
obbligo non sussiste nel caso di appartenenza a
partiti politici o sindacati.

3. Das Personal informiert die vorgesetzte
Fuhrungskraft  schriftlich Uber  eventuelle
Aktienbeteiligungen sowie finanzielle und andere
Interessen, die mit der Tatigkeit der
Organisationseinheit oder den Entscheidungen in
Zusammenhang stehen und die zu einem
Interessenkonflikt mit der ausgeubten Tatigkeit
fihren kdnnen, und meldet diesbeziigliche spatere
Anderungen. Die Informationspflicht des Personals
gilt auch fir eventuelle Aktienbeteiligungen und
sonstige Interessen jeder Art an den Tatigkeiten
und Entscheidungen der Organisationseinheit von
Verwandten oder Verschwégerten bis zum zweiten
Grad sowie von zusammenlebenden Personen
ebenfalls verbunden mit der Pflicht, Anderungen
an diesen Umstanden zu melden. Auf begrindeten
Antrag der vorgesetzten Flhrungskraft oder der
Personalverwaltung liefert das Personal
zusatzliche Informationen (Uber das eigene
Vermdégen und Einkommen.

3. Il personale informa per iscritto il dirigente
preposto/la dirigente preposta delle
partecipazioni azionarie e degli interessi di
qualsiasi natura, finanziari e non, collegati ad
attivita o decisioni inerenti l'unita organizzativa e
che possano comportare un conflitto di interessi
con l'attivita che svolge, e ne riferisce eventuali
modifiche successive. L’obbligo di informazione,
e di eventuale successiva integrazione, da parte
del personale sussiste anche per |la
partecipazione azionaria e gli interessi di
qualsiasi natura nelle attivita e decisioni dell’'unita
organizzativa da parte di parenti o affini fino al
secondo grado o di persone conviventi. Su
motivata richiesta della dirigente preposta/del
dirigente preposto o delllamministrazione del
personale, il personale fornisce ulteriori
informazioni sulla propria situazione patrimoniale
e reddituale.

4. Das Personal halt sich an die Vorschriften des
Antikorruptionsplans; es arbeitet mit dem oder der
Antikorruptionsbeauftragten =~ zusammen  und
meldet, unbeschadet der Meldepflicht bei der
Gerichtsbehorde, der vorgesetzten Fihrungskraft
rechtswidrige Situationen innerhalb der
Verwaltung, von denen es Kenntnis erhalt.

4. |l personale rispetta le prescrizioni contenute
nel piano per la prevenzione della corruzione,
collabora con illla responsabile per la
prevenzione della corruzione e, fermo restando
lobbligo di denuncia allautorita giudiziaria,
segnala alla dirigente preposta/al dirigente
preposto  eventuali situazioni di illecito
nellAmministrazione, di cui sia venuto a
conoscenza.

Art. 7 Art. 7
Interessenkonflikt und Conflitto di interessi e relativo obbligo
Enthaltungspflicht di astensione

1. Das Personal wirkt weder an Entscheidungen
noch an  Tatigkeiten, einschliellich  der
Vorbereitung und des Abschlusses von Vertragen

I personale si astiene dal partecipare
al’adozione di decisioni o ad attivita incluso la
preparazione e la stipula di contratti che possano




mit, die mit folgenden Interessen in
Zusammenhang stehen kdénnen: mit eigenen
Interessen, mit Interessen von Verwandten und
Verschwagerten bis zum zweiten Grad, mit
Interessen des Ehepartners/der Ehepartnerin, mit
Interessen von Personen, mit denen der oder die
Bedienstete zusammenlebt, oder mit Interessen
von Personen, mit denen der oder die Bedienstete
selbst oder der Ehepartner/die Ehepartnerin
haufigen Umgang pflegt, sowie mit Interessen von
Rechtspersonen und Organisationen, gegen
welche der oder die Bedienstete selbst oder der
Ehepartner/die Ehepartnerin ein Streitverfahren
anhangig ist oder mit denen er oder sie schwer
zerstritten ist.

coinvolgere interessi propri, ovvero interessi di
parenti o affini sino al secondo grado, della/del
coniuge, di conviventi, oppure di persone con le
quali abbia rapporti di frequentazione abituale,
ovvero di soggetti od organizzazioni con cui il/la
dipendente o il/la coniuge abbia causa pendente
0 grave inimicizia.

2. Jeder andere Fall, bei welchem sich
schwerwiegende Grinde ergeben, st der
vorgesetzten Flhrungskraft unverziglich zu
melden; diese entscheidet Uber die allfallige
Enthaltungspflicht.

2. Ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni
di convenienza va immediatamente segnalato al
dirigente preposto/alla dirigente preposta, che
decidera sull’eventuale obbligo di astensione.

Art. 8

Art. 8

Transparenz und Riickverfolgbarkeit

Trasparenza e tracciabilita

1. Das Personal erfiillt seine Pflichten im
Hinblick auf die Transparenz nach den geltenden
Bestimmungen; in diesem Sinne tragt es im
Rahmen der jeweiligen Zustandigkeit so weit wie
mdglich dazu bei, dass die Daten, die auf der
Homepage zZu veroffentlichen sind,
dementsprechend verarbeitet, beschafft und
Ubermittelt werden.

1. Il personale assicura 'adempimento degli
obblighi di trasparenza secondo le disposizioni
normative  vigenti nell'ambito di  propria
competenza, prestando la massima
collaborazione nell’elaborazione, nel reperimento
e nella trasmissione dei dati sottoposti all’obbligo
di pubblicazione sul sito istituzionale.

2. Die Verfahrensschritte und  Entschei-
dungsprozesse in der Verwaltung missen so
dokumentiert sein, dass sie jederzeit rickverfolgt
und reproduziert werden kénnen.

2. La tracciabilitd degli iter procedurali e dei
processi decisionali adottati dal’Amministrazione
deve essere garantita, in tutti i casi, attraverso un
adeguato supporto documentale, che consenta in
ogni momento la replicabilita.

Art. 9 Art. 9
Gesundheit und Sicherheit am Salute e sicurezza sul posto del lavoro
Arbeitsplatz

1. Die Gemeinde betrachtet die Gesundheit und
die Sicherheit am Arbeitsplatz als vorrangiges Gut;
sie fordert daher die Zusammenarbeit des
gesamten Personals zur stédndigen Verbesserung
der Sicherheitsbedingungen.

1.  L'Amministrazione comunale considera la
salute e la sicurezza sul posto di lavoro un bene
primario e auspica pertanto una collaborazione
fattiva da parte del personale, al fine di garantire
un costante miglioramento delle condizioni di
sicurezza.

2. Das Personal und die im Sinne der
Bestimmungen im Bereich Gesundheit und
Sicherheit am Arbeitsplatz bestimmten
-Fuhrungskrafte* und ,Vorgesetzten® sind aktivam
Prozess zur Vorbeugung von Risiken und zum
Schutz vor Risiken am Arbeitsplatz beteiligt.

2. |l personale, cosi come “le/i dirigenti” e “le
preposte/i preposti” ai sensi della normativa in
materia di salute e sicurezza sul lavoro, sono
parte attiva del processo di prevenzione e
protezione dai rischi sul posto di lavoro.




3. Der Arbeitgeber und der/die Vorgesetzte im
Sinne der Bestimmungen tber die Gesundheit und
Sicherheit am Arbeitsplatz

3. Il datore di lavoro e i preposti ai sensi della
normativa in materia di salute e sicurezza sul
lavoro

a) erfullen samtliche Pflichten, welche die
gesetzlichen Bestimmungen vorsehen,;

a) adempiono agli obblighi previsti dalla
normativa;

b) organisieren die Téatigkeiten der Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter im Einklang mit den
gesetzlichen Bestimmungen im Bereich der
Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz und
sorgen dafiir, dass sie die Bestimmungen
einhalten;

b) organizzano Tlattivita di collaboratori e
collaboratrici nel rispetto della normativa in
materia di salute e sicurezza sul lavoro e vigilano
sulla osservanza degli obblighi di legge da parte
degli stessi;

c) nehmen an den jeweils vorgesehenen
Weiterbildungsveranstaltungen im Bereich
Sicherheit am Arbeitsplatz teil.

c) partecipano ai corsi di formazione in materia
di sicurezza sul posto di lavoro, previsti per loro.

4. Das Personal

4. |l personale

a) beachtet die Bestimmungen tber Gesundheit
und Sicherheit am Arbeitsplatz; insbesondere
beachtet es die Vorschriften und Anweisungen des
vorgesetzten Personals. Es achtet auf die eigene
Gesundheit und Sicherheit sowie auf jene der
anderen Personen im Arbeitsumfeld, auf die sich
seine Handlungen und Verhaltensweisen oder
auch das Unterlassen von Handlungen in
irgendeiner Form auswirken, jeweils entsprechend
der eigenen Ausbildung, den Anweisungen und
den Mitteln, die vom vorgesetzten Personal zur
Verfigung gestellt werden;

a) osserva le norme in materia di salute e
sicurezza sul lavoro e, in particolare, osserva le
disposizioni e le istruzioni impartite dal personale
preposto; si prende cura della salute e della
sicurezza propria e delle altre persone presenti
sul luogo di lavoro, sulle quali ricadono gli effetti
delle sue azioni o omissioni, conformemente alla
sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti
dal personale preposto;

b) meldet dem vorgesetzten Personal
sicherheitsgefahrdende Verhaltensweisen von
Kolleginnen und Kollegen, nicht angemessen
gesicherte Gefahrenquellen, Risikosituationen am
Arbeitsplatz sowie Vorbeugungs- und
SchutzmalRnahmen, die fur die durchgefihrte
Tatigkeit unzulanglich sind;

b) segnala al personale preposto
comportamenti non sicuri da parte dei colleghi,
pericoli non adeguatamente protetti, situazioni di
rischio presenti sul posto di lavoro nonché
eventuali misure di prevenzione e protezione non
adeguate all'attivita svolta;

c) schlagt MalRnahmen zur Verbesserung der
Arbeitsbedingungen im Hinblick auf die eigene
Gesundheit und Sicherheit sowie jene der
Kolleginnen und Kollegen vor,

c) propone misure di miglioramento delle
condizioni di lavoro in relazione alla salute e
sicurezza proprie e dei colleghi;

d) nimmt an Aus- und Weiterbildungs-
veranstaltungen teil und unterzieht sich den
Kontrollvisiten, die eventuell aufgrund der
Risikobewertung erforderlich sind.

d) partecipa ai corsi di formazione e di
addestramento e si sottopone ai controlli sanitari,
se necessari, sulla base della valutazione dei
rischi.

Art. 10 Art. 10
Nutzung der materiellen und Utilizzo delle risorse materiali e
instrumentellen Ressourcen strumentali

1. Das Personal:

1. Il personale:

a) pflegt die fir die Arbeitstatigkeit vorgesehenen
Raume, das zur Verfigung gestellte Material und
die Ausrlstung und nutzt sie so, dass sie ord-
nungsgemal gewartet und die Kosten, einschlief3-
lich der Energiekosten, gesenkt werden und die 6f-
fentlichen Mittel umsichtig eingesetzt werden. Es
trifft die notwendigen Vorkehrungen, um deren
Verschlechterung, Verlust oder Entwendung zu
verhindern;

a) ha cura degli spazi dedicati alle attivita lavora-
tive, del materiale e della strumentazione in dota-
zione e li utilizza con modalita improntate al buon
mantenimento e alla riduzione delle spese, anche
energetiche, e all’'oculato utilizzo delle risorse
pubbliche. Adotta le cautele necessarie per impe-
dirne il deterioramento, la perdita o la sottrazione;




b) beteiligt sich aktiv an der Verringerung des Ma-
terialverbrauchs, insbesondere in Bezug auf das
Papier, und sorgt fiir deren ordnungsgemalfe Ent-
sorgung im Sinne der Wiederverwertung und die
Einddmmung des Energieverbrauchs;

b) partecipa attivamente alla riduzione dei con-
sumi di materiali, con particolare riferimento ai
supporti cartacei, al loro corretto smaltimento ai
fini del riciclo ed al contenimento dei consumi di
energia;

c) verwendet das ihm zur Verfigung stehende Ma-
terial und die Ausriistung nur fiir dienstliche Zwe-
cke und die telematischen und Telefondienste des
Amtes unter Einhaltung der von der Verwaltung
festgelegten Beschrankungen. Verwendet die
Fahrzeuge der Verwaltung nur zur Erflillung der
dienstlichen Aufgaben und beférdert keine Dritten,
es sei denn, es gibt eine ausdriickliche Genehmi-

gung.

c) utilizza il materiale e le attrezzature di cui di-
spone solo per ragioni di ufficio e i servizi telema-
tici e telefonici dell'ufficio nel rispetto dei vincoli
posti all’interno del’amministrazione. Utilizza i
mezzi di trasporto del’amministrazione soltanto
per lo svolgimento dei compiti d'ufficio, astenen-
dosi dal trasportare terzi, se non espressamente
autorizzati.

Art. 11

Art. 11

Sicherheit im Bereich Informatik

Sicurezza informatica

1. Alle von der Verwaltung zur Verfligung gestellten
IT-Instrumente, ob Software oder Hardware (z. B.
PCs, Festnetz- und Mobiltelefone,
Multifunktionsgerate, mobile Gerate usw.), dirfen
nur fir dienstliche Zwecke verwendet werden; ihre
Nutzung fur private Zwecke ist daher untersagt,
vorbehaltlich besonderer Genehmigungen.

1. L'uso di tutti gli strumenti IT, sia che si tratti di
software o di hardware (ad esempio PC, telefoni
fissi e mobili, multifunzione, device mobili, ecc.)
messi a disposizione dal’Amministrazione, & limi-
tato alle necessita lavorative e quindi con conse-
guente divieto di utilizzarli per fini privati, fatte
salve specifiche autorizzazione.

2. Das Personal ist verpflichtet, die von den zustan-
digen Amtern und insbesondere vom Amt fiir Infor-
matik in den verschiedenen Formen (Leitlinien, Mit-
teilungen usw.) erlassenen und herausgegebenen
Bestimmungen Uber die ordnungsgemafle Nut-
zung der Technologie im Hinblick auf die Einhal-
tung der IT-SicherheitsmaRnahmen, die techni-
sche organisatorische MalRhahmen gemal Artikel
32 der geltenden EU-Verordnung 679/2016 dar-
stellen, zu kennen und einzuhalten. Die Bestim-
mungen sind Uber die Webseite der Gemeindever-
waltung flr alle zuganglich.

2. Il personale é tenuto a conoscere e rispettare
le disposizioni adottate ed impartite dagli Uffici
competenti ed in particolare dall’'Ufficio Informa-
tica nelle varie forme (Linee Guida, comunica-
zioni, ecc.) riguardanti 'uso corretto della tecno-
logia ai fini del rispetto delle misure di sicurezza
informatica, che costituiscono misure tecnico or-
ganizzative ai sensi dell’art. 32 del vigente Rego-
lamento UE 679/2016. Le disposizioni sono ac-
cessibili a tutti sul sito istituzionale dell’Ammini-
strazione Comunale.

3. Angesichts der sich stédndig weiterentwickelnden
Cyber-Bedrohungen fir die Datensicherheit, muss
das Personal folgende Verhaltensweisen beach-
ten:

3. In considerazione del continuo evolversi delle
minacce informatiche alla sicurezza dei dati, il per-
sonale deve adottare i seguenti comportamenti:

a) sich nicht mit betriigerischen Mitteln verleiten
lassen, vertrauliche Informationen
personenbezogener Daten weiterzuleiten;

a) non lasciarsi indurre con l'inganno a fornire
informazioni di natura riservata e dati personali;

b) auf die Daten der Gemeinde nie Uber
Computer ohne Virenschutzsoftware zugreifen;

b) evitare di accedere ai dati del comune
utilizzando un computer sprovvisto di protezione;

c) sensible Informationen nie unbeaufsichtigt im
Bdiro liegen lassen;

c) non lasciare incustodite in  ufficio
informazioni di natura sensibile;

d) Computer und Mobiltelefone sperren, sobald
sie nicht benutzt werden;

d) bloccare computer e telefoni cellulari quando
non sono in uso;

e) Dateien und bewegliche Datentrager mit
sensiblen Daten durch ein Passwort schiitzen;

e) proteggere con password i file e i dispositivi
mobili di natura sensibile;

f)  verdachtigen E-Mails und Links nicht trauen;

f)  non fidarsi di e-mail e link sospetti;

g) keine personlichen Gerate ohne vorherige
Genehmigung durch die Verwaltung anschlieRen;

g) non connettere dispositivi personali senza
'approvazione dell' Amministrazione comunale;

h) keine Programme auf den Arbeitscomputer
herunterladen und keine andere

h) non installare programmi non autorizzati sui
computer ed altre attrezzature informatiche
utilizzati al lavoro.




Computerausristung verwenden, auller mit
Ermachtigung.

4. Das Personal verwendet die von der Verwaltung
zur Verfugung gestellten Ressourcen, Systeme
und Informationstechnologien gemaf den erteilten
Anweisungen, insbesondere unter Bezugnahme
auf die Regeln zur Gewahrleistung der Sicherheit
der Informationssysteme und des Schutzes perso-
nenbezogener Daten.

4. Il personale utilizza le risorse, i sistemi e le tec-
nologie informatiche messe a disposizione
dallamministrazione nel rispetto delle prescrizioni
impartite, con particolare riferimento alle norme
poste a garanzia della sicurezza dei sistemi infor-
matici e della tutela dei dati personali.

Art. 12

Art. 12

Beziehungen zu den Medien und
Nutzung der sozialen Medien

Rapporti con i mezzi di informazione e
utilizzo dei social media

1.  Unbeschadet der Vorschriften Uber das
Amtsgeheimnis, ist es dem Personal untersagt,
vertrauliche Informationen, von denen es in
Ausibung seines Amtes Kenntnis erlangt hat, fur
andere Tatigkeiten als seine institutionellen
Aufgaben zu verwenden. In den Beziehungen zu
den Medien und bei der Nutzung sozialer Medien
muss sich das Personal ebenfalls an die von der
Verwaltung erlassenen Vorschriften halten und
den Schutz personenbezogener Daten beachten.

1. Ferme restando le norme sul segreto
d'ufficio, & fatto divieto al personale di utilizzare
informazioni riservate di cui & venuto a
conoscenza nell’'esercizio delle proprie funzioni
per attivita diverse dai propri compiti istituzionali.
Nei rapporti con i mezzi d’informazione e
nell'utilizzo dei social media il personale deve,
inoltre, attenersi alle prescrizioni impartite
dall’amministrazione e nel rispetto della tutela dei
dati personali.

2. Im Umgang mit den Medien erwahnt das
Personal, selbst gelegentlich und informell, nicht
die Verwaltung, der es angehdrt, auler, es hat
ausdricklich die Erlaubnis dazu.

3. Das auch nicht ausschlieBlich oder dauerhaft
mit der Pflege der Beziehungen zu den Medien im
Namen der Verwaltung beauftragte Personal,
muss sein Verhalten an die Verpflichtung zur
Wahrheit, Richtigkeit und Transparenz ausrichten
in Ubereinstimmung mit dem, was die Verwaltung
auf ihrer Website veréffentlicht hat; es muss eine
angemessene Sprach- und Wortwahl verwenden,
die nicht verletzend oder vulgar sind, und das
Image der Verwaltung jederzeit schitzen.

2. Nei rapporti con i mezzi di informazione,
anche in via occasionale e informale, il personale
non menziona 'amministrazione di appartenenza,
se non espressamente autorizzato.

3. Il personale incaricato, anche in via non
esclusiva o stabile, di intrattenere rapporti con i
mezzi di informazione spendendo il nome

del’lamministrazione, deve informare la sua
condotta ai doveri di verita, correttezza e
trasparenza, in coerenza con quanto pubblicato
dallamministrazione sul proprio sito; deve
utilizzare un linguaggio e un contenuto adeguato,
non volgare né offensivo e tutelare in ogni
occasione 'immagine dell’amministrazione.

4. Das Personal, das auch auf nicht
ausschlieBlich oder dauerhaft fur die Organisation
der Verwaltungsprofile auf den Social-Media-
Plattformen zustandig ist, verwendet sowohl in
Offentlich sichtbaren als auch in privaten oder
vertraulichen Mitteilungen stets eine
angemessene, zuruckhaltende, nicht vulgare oder
verletzende Sprach- und Wortwahl. Es unterlasst
das Posten, Teilen, Kommentieren oder Billigen
von Inhalten, die vulgar, beleidigend,
diskriminierend sind oder gegen die
Menschenwiirde verstoRen. Bei der Erstellung von
Offentlich sichtbaren Mitteilungen héalt es sich an
die Gesetzgebung zum Schutz des geistigen
Eigentums und gibt immer ausdricklich die
Herkunft  der  verwendeten  Text-  oder
Multimediainhalte sowie alle Personen an, die
wirtschaftliche oder moralische Rechte daran

4. |l personale incaricato, anche in via non
esclusiva o stabile, di gestire i profili
delllamministrazione su piattaforme di social
media, usa sempre un linguaggio € un contenuto
adeguato, non volgare né offensivo, sia nelle
comunicazioni visibili al pubblico che nelle
comunicazioni private o riservate. Si astiene dal
postare, condividere, commentare o approvare
contenuti volgari, offensivi, discriminatori o lesivi
della dignitda umana. Nella realizzazione di
comunicazioni visibili al pubblico, si attiene alla
normativa in materia di tutela della proprieta
intellettuale e indica sempre, in modo esplicito, la
provenienza dei contenuti testuali o multimediali
utilizzati, nonché tutti i soggetti titolari di diritti
patrimoniali o morali sugli stessi; tutela, inoltre, la
riservatezza dei dati personali.




besitzen; es schitzt auch die Vertraulichkeit
personenbezogener Daten.

5. Bei der Nutzung sozialer Medien muss das
Personal auf jeden Fall vermeiden, dass sein
privates Profil mit den offiziellen Profilen der
Verwaltung verwechselt wird. Insbesondere
werden keine, auch inoffizielle Symbole oder
Embleme der Verwaltung als Profil- oder
Headerbild verwendet.

5. Il personale, nell'utilizzo dei social media,
evita in qualunque modo di ingenerare confusione
tra il proprio profilo privato e i profili ufficiali
dellamministrazione. In particolare, non utilizza
come immagine del profilo o di intestazione i
simboli o gli emblemi anche non ufficiali
dell’amministrazione.

6. Wenn das Personal flr eine Initiative oder
Aktivitat der Verwaltung werben moéchte, darf es
auf seiner personlichen Seite die sozialen Inhalte
teilen, die auf der offiziellen Seite der Gemeinde
veroffentlicht wurden, wobei vermieden werden
soll, die offiziellen Inhalte zu kopieren und
einzufigen, um nicht den Eindruck zu erwecken,
im Namen der Verwaltung selbst zu sprechen.

6. Se il personale desidera promuovere
un’iniziativa o un’attivita dellamministrazione ¢é
consentito condividere sulla propria pagina
personale i contenuti social pubblicati sulla pagina
ufficiale del Comune, evitando di copiare e
incollare i contenuti ufficiali al fine di non
ingenerare lidea di parlare a nome
dell’amministrazione stessa.

7. Es ist verboten, ein Benutzerkonto, eine
offentliche Seite, einen Blog oder etwas anderes im
Namen der Verwaltung oder im Zusammenhang
mit ihr oder einem ihrer Projekte zu erdffnen, ohne
die Verwaltung formell informiert und eine
schriftiche Genehmigung dafiir erhalten zu haben.

7. E vietato aprire un account, una pagina
pubblica, un blog o altro a nome
dell’amministrazione o legato ad essa o ad un suo
progetto, senza averne formalmente informato
lamministrazione ed averne ricevuto
l'autorizzazione scritta a procedere.

8. Fir den Fall, dass das Personal in seinen
privaten  Profilen seine Zugehorigkeit zur
Verwaltung erwahnt, muss es in allen seinen
Mitteilungen eine angemessene, zurlickhaltende,
nicht vulgare oder beleidigende Sprache
verwenden; es muss unterlassen, Inhalte zu
verodffentlichen, zu teilen, zu kommentieren oder zu
billigen, die vulgar, beleidigend, diskriminierend
sind und die Menschenwirde und das Ansehen der
Verwaltung verletzen.

8. Nel caso in cui il personale, nei propri profili
privatii, menzioni la sua appartenenza
allamministrazione, deve attenersi in ogni sua
comunicazione a un linguaggio adeguato,
contenuto, non volgare né offensivo; deve
astenersi dal postare, condividere, commentare o
approvare contenuti volgari, offensivi,
discriminatori, lesivi della dignita umana e
dellimmagine del’amministrazione.

Art. 13

Art. 13

Aus- und Weiterbildung

Attivita formativa e di aggiornamento

1. Das Personal nimmt an Grund- und
Weiterbildungsveranstaltungen teil, bei denen der
Inhalt des Verhaltenskodexes vermittelt wird,
insbesondere in den Bereichen o6ffentliche Ethik
und ethisches Verhalten, Korruptionsvorbeugung
und Transparenz.

1. Il personale partecipa ad attivita formative di
base e di aggiornamento che favoriscano la
conoscenza dei contenuti del codice di
comportamento, in particolare in materia di etica
pubblica e comportamento etico, prevenzione
della corruzione e trasparenza.

Art. 14

Art. 14

Haftung bei Verletzung von Pflichten
des Kodexes

Responsabilita conseguente alla
violazione dei doveri del codice

1. Die Verletzung von Pflichten, die dieser
Verhaltenskodex vorsieht, gilt als Verstol3 gegen
die Dienstpflichten und ist ein
Disziplinarhaftungsgrund; aufrecht bleiben
samtliche Falle, in denen Pflichtverletzungen auch
eine strafrechtliche, zivilrechtliche,

1. La violazione degli obblighi previsti dal
presente Codice costituisce comportamento
contrario ai doveri dufficio ed & fonte di
responsabilita disciplinare, ferme restando le
ipotesi in cui la violazione possa dar luogo anche
a responsabilita penale, civile, amministrativa o




verwaltungsrechtliche oder buchhalterische contabile del pubblico dipendente/della pubblica
Haftung 6ffentlicher Bediensteter begriinden. dipendente.




ORGANI AMMINISTRATIVI

UNITA ORGANIZZATIVE

SERVIZI

SINDACO

CONSIGLIO COMUNALE

GIUNTA COMUNALE

SEGRETARIO COMUNALE

Serviz
demograficie
licenze

Front office
per le pratiche
edilizie e
paesaggistiche

Segreteria e
impianto di Contabilits ed
teleriscaldam geenomato
ento

nbutl e tasse Biblioteca




Anlage/Allegato A

Stellenplan des Gemeindepersonals

Pianta organica del personale comunale

£ o] £
Profilo | 8| S| B| %| Beschdf- | limitedi - .
W | Berusbild | profes- | M| Gl & 2| 8| 2 tigungs- | occupazio- | . S9N di accesso ‘ertaren di assunzione beschreibung | mansioni.
sionale g el g < ausmaf ne
N &| &
1 Gemeinde- Segreta- | IX C1 01 | Vollzeit [tempo Doktorat und Laurea e certificato | im Sinne der gel- ai sensi della nor- | Ausfiihrung esecuzioni di
sekretar rio co- pieno Bescheinigung di idoneita tenden Bestim- mativa vigente samtlicher tutti i compiti
IV Klasse munale Uber die Aus- all’'esercizio delle mungen Aufgaben, die | che competono
IV clas- Ubung der Oblie- | funzioni di segreta- dem Gemein- al segretario
se genheiten eines rio comunale desekretar comunale in
Gemeindesekre- zustehen auf- | base alle vigen-
tars rund der gel- ti disposizioni di
tenden Geset- |legge
zesbestimmun-
gen
2 | Verwaltungsas- | Assi- Vi B2 01 |[Vollzeit |tempo Reifezeugnis oder | Diploma di maturita | Offentlicher concorso siehe Berufs- vedasi profilo
sistent stente pieno gleichwertiger 0 equivalente Wettbewerb pubblico bild 43 professionale
ammini- Ausbildungs- 43
stra-tivo nachweis
3 | Verwaltungsas- | Assi- VI B2 01 | Vollzeit [tempo Reifezeugnis oder | Diploma di maturita | Offentlicher CoNcorso siehe Berufs- vedasi profilo
sistent stente pieno gleichwertiger 0 equivalente Wettbewerb pubblico bild 43 professionale
ammini- Ausbildungs- 43
stra-tivo nachweis
4 | Verwaltungsas- | Assi- Vi B2 01 |[Vollzeit |tempo Reifezeugnis oder | Diploma di maturita | Offentlicher concorso siehe vedasi profilo
sistent stente pieno gleichwertiger 0 equivalente Wettbewerb pubblico Berufsbild 43 professionale
ammini- Ausbildungs- 43
stra-tivo nachweis
5 | Verwaltungsas- | Assi- VI B2 01 | Teilzeit* [tempo Reifezeugnis oder | Diploma di maturita | 6ffentlicher €oNcorso siehe vedasi profilo
sistent stente parziale * | gleichwertiger 0 equivalente Wettbewerb pubblico Berufsbild 43 professionale
ammini- Ausbildungs- 43
stra-tivo nachweis
6 | Verwaltungsas- | Assis- Vi B2 01 | Teilzeit* | tempo Reifezeugnis oder | Diploma di maturita | Offentlicher concorso siehe Berufs- vedasi profili
sistent/Biblio- tente parziale * | gleichwertiger 0 equivalente Wettbewerb pubblico bilder 43 und professionali
thekar ammi- Ausbildungs- 46 43 e 46
nistra- nachweis
tivo/bibli

otecario




7 | Spezialisierter | Operaio v A2 01 Vollzeit tempo | Abschluss der Diploma di scuola | Offentlicher CoNcorso siehe vedasi  profilo
Arbeiter specia- pieno Mittelschule oder | media o licenza di | Wettbewerb pubblico Berufsbild 15 professionale
lizzato der Grundschule | scuola elementare 15
und 2jahrige nonché assolvi-
Schul- oder mento di un ulterio-
gleichwertige re biennio di studio
Berufsausbildung | o di una formazio-
oder Gesellenbrief | ne professionale
oder fachspezifi- | equivalente o di-
sche, theoretisch- | ploma di fine ap-
praktische Ausbil- | prendistato o for-
dung von mindes- | mazione specifica
tens 300 Stunden; | teorico pratica non
Fuhrerschein ,B“ | inferiore a 300 ore;
patente di guida
,B*
8 | Spezialisierter | Cuoco \ A2 01 | Teilzeit * [ tempo Abschluss der Diploma di scuola | Offentlicher CoNcorso siehe vedasi profilo
Koch specia- parziale * | Mittelschule sowie | media inferiore Wettbewerb pubblico Berufsbild 19 professionale
lizzato zusatzlich Lehr- nonché diploma di 19
abschlusszeugnis | fine apprendistato
als Koch und quale cuoco non-
zusatzlich min- ché esperienza
destens dreijahri- | professionale al-
ge Berufserfah- meno triennale
rung
9 | Qualifizierter Cuoco 1l A2 01 |[Teilzeit* | tempo Abschluss der Licenza di scuola | Offentlicher CONCorso siehe vedasi profilo
Koch qualifi- parziale * | Grundschule und | elementare e bien- | Wettbewerb pubblico Berufsbild 13 professionale
cato 2jahrige Berufser- | nale esperienza 13
fahrung als Koch | professionale come
cuoco
10 | Qualifiziertes Adetto Il A2 01 | Teilzeit * [ tempo Abschluss der Licenza di scuola Offentlicher concorso siehe vedasi profilo
Reinigungs- alle parziale * | Grundschule oder | elementare o as- Wettbewerb pubblico Berufsbild 2 professionale 2
personal pulizie Erflllung der solvimento
qualifi- Schulpflicht dell'obbligo scola-
cato stico

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




Aufstellung uber die Auslaufstellen Prospetto dei posti ad esaurimento

) . d=| . | ¢ o
- 0 = 2 S_ Q ‘&; o © _— == wepgn . .. R
Nr. Berufsbild Profilo professionale |= ® 4 S 8| 2% 8 £| §5| g g| Beschaftigungs Limite di Stellen Impiegato
n. S0 =} o= | =N| 5 a ausmaB occupazione inhaber
Le G2 35| <2 2 g
o N 7]
1 Verwaltungsbeamter auch | Operatore amministrativo \Y, B1 01 Vollzeit tempo pieno Faller Alfred
mit Aufgaben der Anwen- | anche con funzioni di
dung von EDV- utilizzo di programmi C.E.
Programmen
Il posto in questione non viene piu ricoperto dopo la cessazione dell’attuale rapporto

Gegensténdliche Stelle wird nach Beendigung des bestehenden Dienstverhéltnisses nicht
d’impiego. Il posto corrispondente nella presente pianta organica ricopribile soltanto in ca-

mehr besetzt. Die entsprechende Stelle im vorliegenden Stellenplan, welche erst nach
Freiwerden der Auslaufstelle besetzt werden kann, ist eine Stelle der 6. Funktionsebene. so di vacanza del posto ad esaurimento € 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|T1d |T1e| T1f |T1g|T1s| T2 |T2a| T3 | T4 | T5 | T6 | T7 | T8 | T9 |T10|T11|T12|T13|T14|T15| S1 |S1A|SICI|TFAM|Tab.

bis d 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




Riepilogo Anomalie

NSIS SQ1 SQ2 SQ3 SQ4 SQ5 SQ6 SQ7 SQ8 SQ9 SQ10
Stato - NO NO NO NO NO NO S NO NO NO
Per la tipologia di Istituzione comuni la tabella Scheda Informativa 1 A é obbligatoria per ottenere la certificazione
IN1 IN2 IN3 IN4 INS 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 é riportato nel "PDF delle anomalie” che dovra 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 Mensilita / 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

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

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

Mensilita/12 Spese medie escluso arretrati | Spese medie per competenze | Spese medie per competenze | Valori medi per arretrati a.p. di | Valori medi per arretrati a.p. di
a.p. (Tab. 12+13) fisse escluso arretrati a.p. accessorie escluso arretrati Tab.12 Tab.13
(Tab.12) a.p. (Tab.13)
2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022 2020 2021 2022
SEGRETARI 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
COMUNALI E
PROVINCIALI
CATEGORIA C 2,74 2,74 2,33 36.435 38.554 39.729 31.162 31.729 32173 5273 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 unita di riferimento (mensilita 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 * mensilita/12 divisa per il totale delle mensilita/12 sommate su tutte le categorie dell'lstituzione.

n.c: non calcolabile per mancanza di mensilita 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 55 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 25 0 0 1
Totale personale a t. indeterminato al 31.12 (Tab. 1) o Valore 8 9 9 26,25 23,67 22,44 0 8,67 1,11 1,75 3 22,56
Medio (1)

(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 2020 2021 2022
determinato n.
dipendenti T2A

Personale con contratti di 0 0 0
collaborazione coordinata
e continuativa

CC - CATEGORIAC 0 1 1
CA - CATEGORIA A 1 0 0
TOTALE 1 1 1
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Personale Flessibile (Tab. 2 e SI1) - Dati riepilogativi dell'ultimo triennio

PERSONALE (Tab.2 e SI1) Costo del lavoro (in euro)(Tab.14) Spese/costi medi pro-capite(in euro)
Unita/n.contratti 2020 2021 2022 2020 2021 2022 valori annui lordi 2020 2021 2022
Personale a tempo 0,5 0,52 1 Retribuzioni, codice P015 11.503 14.171 30.065 valore medio 23.006 27.252 30.065
determinato
L.S.U./L.P.U. 0 0 0 Retribuzioni, codice P065 0 0 0 valore medio - - -
Lavoratori Interinali 0 0 0 Retribuzioni, codice 0 0 0 valore medio - - -
L105+P062
Con Contratti formazione 0 0 0 Retribuzioni, codice P016 0 0 0 valore medio - - -
lavoro
N. contratti co.co.co (SI1) 0 0 0 Oneri per co.co.co. 0 0 0 valore medio riferito ai - - -
(codice L108) contratti di cococo attivi
nell'anno
N. incarichi di 4 3 5 Oneri per incarichi di 15.743 7.103 10.818 valore medio riferito agli 3.936 2.368 2.164
studio/ricerca e di studio/ricerca e di incarichi attivi nell'anno
consulenza (SI1) consulenza (codice L109)
N. contratti per prestazioni 4 4 4 Oneri per contratti resa 11.821 12.144 12.574 valore medio riferito agli 2.955 3.036 3.144
professionali consistenti servizi o adempimenti incarichi attivi nell'anno

nella resa di servizi o
adempimenti obbligatori
per legge (SI1)

obbligatori per legge
(codice L115)

Valore medio pro-capite della spesa non calcolabile se il personale di riferimento/contratti &€ 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 |'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 I'IRAP per gli amministratori
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Voci di Spesa/Costo Importo Sico Importo Siope Importo Bilancio Nota

P062 - ONERI PER | 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 0 0 0

(sommatoria dei diversi rimborsi presenti in tabella 14)

TOTALE GENERALE 519940 519143 0

RIMBORSI RICEVUTI DALLE AMMINISTRAZIONI PER SPESE DI PERSONALE (a riduzione) 2338 2787 0 Differenza Euro 449,00 riguarda un rimborso della Provincia Autonoma di

(sommatoria dei diversi rimborsi presenti in tabella 14) Bolzano

TOTALE GENERALE AL NETTO DEI RIMBORSI 517602 516356 0
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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 SICl e/o la T15
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Firma del Responsabile del procedimento amministrativo di cui alla L. n. 241/90 ....................eeeee.

Si attesta la conformita 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 .........ccccccvvciiiieennenns
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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.AP.: 39037

Citta: 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 |l

(in assenza di tale indicazione sara 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

Schwarzer 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 UNITA DI PERSONALE UTILIZZATO A QUALSIASI TITOLO (COMANDO O ALTRO) NELLE ATTIVITA ESTERNALIZZATE CON ESCLUSIONE DELLE UNITA 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 Al 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 | DIPENDENTI AL 31.12 IN ASPETTATIVA PER DOTTORATO DI RICERCA CON RETRIBUZIONE A CARICO DELL'AMMINISTRAZIONE Al 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 E TOTALMENTE SOSTENUTO CON FINANZIAMENTI ESTERNI DELL'U.E. O DI PRIVATI?

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

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

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

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

UNITA 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?

Pag. 15 - COMUNI - PROV. AUTONOMA DI BOLZANO - 6124 - 1 - DATA: 24/6/2023 - ORA: 1:42






Pag. 17 - COMUNI - PROV. AUTONOMA DI BOLZANO - 6124 - 1 - DATA: 24/6/2023 - ORA: 1:42



Componenti Collegio dei Revisori (0 Organo Equivalente)

Cognome

Nome

EMail (sostituisce I'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, 'Ente ha adempiuto a quanto previsto dall'articolo 6-bis del d.lgs. 165/2001 come modificato dall'art. 4 c. 2 del d.Igs. 75/2017? No
E stato adottato il Piano Integrato di attivita 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.Igs. 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? S|
E' stato istituito un ufficio / servizio disciplinare? NO
Numero di unita di personale assunte come stagionali a progetto
Numero di persone in ingresso o uscita con mobilita 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 gia dipendente di amministrazioni pubbliche secondo quanto previsto dall'art. 19 c. 8 del digs. n. 175/2016 e dellgart. 1 c. 872 della L. 205/2017?
L'Ente ha proceduto alla revisione annuale delle partecipazioni societarie TUSP n. 175/2016? Sl
L'Ente gestisce funzioni fondamentali in forma associata ai sensi dellgart.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 é 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, gia contrattualizzati a tempo determinato, hanno avuto proroga nell'anno di rilevazione?

L'ente ha rispettato I'equilibrio Pluriennale di bilancio? S|
E' stato rispettato I'art. 1 c. 557 e il comma 557-quater, L.f. per I'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 capacita assunzionali dei Comuni-DM 17.3.2020- delle Province e Citta 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 dellgart. 1 c. 495 della L. 160/2019?

L'Amministrazione ha individuato un responsabile della formazione del personale dipendente?

No, ma la funzione é
esercitata da un altro
ufficio

E' stato predisposto un piano di formazione?

Si, annuale per I'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

Attivita economiche produttive 1

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

SNA

FormezPA

IFEL-Fondazione ANCI

Altri soggetti pubblici(regione,provincia,citta metropolitana,ASL,...)

Ordini professionali

Altro 20
90) Gli interventi formativi sono stati prevalentemente determinati sulla base di :

Indicazioni formulate dai responsabili di settore SlI
Un'analisi dei bisogni dell'organizzazione Sl
Un'analisi formali. delle pet del personale S|
Richieste dei dipendenti di volta in volta valutata Sl
Altro NO

5

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

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 inidoneita

Numero di personale Educativo e scolastico che ha ricevuto un giudizio di inidoneita
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Scheda Informativa 1A Convenzioni

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

Attivita, 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 NO
118, quarto comma, della Costituzione;

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 Sl
funzioni di competenza statale[1]

Altro NO

Al 31.12 I'Ente é 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;

Attivita, 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 I'Ente é 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;

Attivita, 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 I'Ente e 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;

Attivita, 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

Pag. 26 - COMUNI - PROV. AUTONOMA DI BOLZANO - 6124 - 1 - DATA: 24/6/2023 - ORA: 1:42



T1 Personale a Tempo Indeterminato

Qualifica Tempo Pieno Part Time Inf. 50% Part Time Sup. 50% Totale Dipendenti al 31/12

u u D u D u D
SEGRETARIO C 1 0 0 0 0 1 0
QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP. 1 0 0 0 0 1 0
QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV.INF. 0 0 0 0 1 0 2
QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV. SUP. 1 0 0 0 0 1 0
QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP. 1 0 0 0 0 1 0
QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF. 0 0 0 0 1 0 1
QUALIFICA FUNZIONALE Il - LIV. SUP.. 0 0 0 0 1 0 1
QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. INF. 0 0 0 0 1 0 1
TOTALE : 4 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 Isﬂc:;r:;‘:ZLs)trazione (ex 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 modalita di lavoro 'flessibile’
Categoria Lavoro agile Telelavoro Coworking Personale soggetto a Personale soggetto a
Turnazione Reperibilita
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

Pag. 28 - COMUNI - PROV. AUTONOMA DI BOLZANO - 6124 - 1 - DATA: 24/6/2023 - ORA: 1:42




T2A Personale con Rapporto di Lavoro Flessibile

Anzianita di servizio maturata al 31/12, anche in modo non continuativo, nell'attuale o in Fino a1 anno Da 1 a2 anni Da 2 a 3 anni Oltre i 3 anni
altre amministrazioni
U D U
Personale con contratti di collaborazione coordinata e continuativa - - -
Categoria Tempo determinato
CATEGORIA C 0 1 0
TOTALE Tempo determinato: 0 1 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 DIMISSIONI PASSAGGI PER | PASSAGGIAD | PASSAGGIAD RISOLUZIONE | LICENZIAMENTI DIMISSIONI ALTRE CAUSE Totale
O ARIPOSO (CON DIRITTO | ESTERNALIZZA ALTRE ALTRE RAPPORTO DISPOSTI SENZA DIRITTO
PER LIMITI DI A PENSIONE) ZIONI AMMINISTRAZI | AMMINISTRAZI LAVORO DALL'ENTE A PENSIONE
ETA' ONI - STESSO ONI - ALTRO
COMPARTO COMPARTO
U D U D U D U D U D U D U D U D U D
QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. - - - - - - - - - - - - - - 0 1 - - 1
SUP.
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 NOMINADA | ALTRE CAUSE | STABILIZZATO | ASSUNZIONE | ASSUNZIONE | PASSAGGIDA | PASSAGGIDA | PERSONALE PERSONALE | Totale
CONCORSO DA LSU PER CHIAMATA | PER CHIAMATA ALTRA ALTRA STABILIZZATO | STABILIZZATO
DIRETTA NUMERICA | AMMINISTRAZI | AMMINISTRAZI | EX ART. 35, C. EX ART.20
(L.68/99 Cat. (L.68/99 Cat. | ONE-STESSO | ONE -ALTRO 3-BIS,DLGS | D.LGS. 75/2017
Protette) Protette) COMPARTO COMPARTO 165/01
u D u D U D u D U D u D U D u D u D
QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. 0 1 - - - - - - - - - - - - - - - - 1
INF.
Totale 0 1 - - - - - - - - - - - - -
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T7 Dipendenti per Anzianita di Servizio

Fasce dipendenti per anzianita di servizio da-a:

36-40

41-43

44 e oltre

Totale Pers.

Qualifica

SEGRETARIO C

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP.

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. INF.

QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV. SUP.

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP.

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF.

QUALIFICA FUNZIONALE Ill - LIV. SUP..

QUALIFICA FUNZIONALE Il - LIV. INF.

TOTALE :

6-10 11-15 16-20 21-25 26-30 31-35
U D U D U D U D U D U D
R R R R - - 1 0 R R - -
- - - - 1 0 - - - - - -
- - - - - - - - - - 1 0
- - - - B, - - - 1 0 - -
0 1 - - - - - - - - - -
R R R R 0 1 R R R R - -
0 1 0 0 1 1 1 0 1 0 1 0
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T8 Dipendenti per Eta

Fasce dipendenti per eta 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

SEGRETARIO C

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. SUP.

QUALIFICA FUNZIONALE VI - LIV. INF.

QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV. SUP.

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. SUP.

QUALIFICA FUNZIONALE IV - LIV. INF.

QUALIFICA FUNZIONALE Ill - LIV. SUP..

QUALIFICA FUNZIONALE Il - LIV. INF.

TOTALE :
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T9 Dipendenti per Titolo di Studio

Qualifica FINO ALLA SCUOLA LICENZA MEDIA LAUREA BREVE LAUREA SPECIALIZZAZIONE ALTRI TITOLI POST Totale
DELL'OBBLIGO SUPERIORE POST LAUREA / LAUREA
DOTTORATO DI
RICERCA
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 Il - LIV. SUP.. 0 1 - - - - - - - - 1
QUALIFICA FUNZIONALE Il - 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 CONGEDI LEGGE 104/92 ASS.RETRIB.:MA | ALTRI PERMESSI CONGEDI SCIOPERO ALTRE ASSENZE FORMAZIONE LAVORO A Totale
MALATTIA RETRIBUITI Al TERNITA',CONGE ED ASSENZE PARENTALI NON RETRIBUITE DISTANZA
RETRIBUITE SENSI DO RETRIBUITE COVID-19
DELL'ART.42,C.5, PARENT.,MALAT
DLGS 151/2001 TIA FIGLIO

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 Ill - LIV. SUP.. 0 23 - - - - - - - - 0 2 - - - - - - - - - - 25
QUALIFICA FUNZIONALE Il - 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

LIV. INF.

Qualifica STIPENDIO MENSILITA' I.L.S. R.ILA./ PROGR. R.LA. PROGRESSION | TREDICESIMA ARRETRATI RECUPERI PER | Importo Totale
ECONOMICA DI E PER CLASSI MENSILITA' PER ANNI RITARDI
ANZIANITA' E PRECEDENTI | ASSENZE ECC.
SCATTI/FASCE
RETRIBUTIVE
Num. Mesi Importo
SEGRETARIO C 29.844 12 12.686 - - 7.461 6.685 - - 56.676
QUALIFICA FUNZIONALE VI - 26.545 18,63 18.684 - - 4.382 4.263 - - 53.874
LIV. SUP.
QUALIFICA FUNZIONALE VI - 10.077 9,35 9.374 - - 414 1.278 - - 21.143
LIV. INF.
QUALIFICA FUNZIONALE V - LIV. 15.040 12 11.896 - - 5.114 2.977 - - 35.027
SUP.
QUALIFICA FUNZIONALE IV - 13.365 12 11.792 - - 3.542 2.443 - - 31.142
LIV. SUP.
QUALIFICA FUNZIONALE IV - 7.589 8,84 8.689 - - 1.366 1.508 - - 19.152
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Qualifica STIPENDIO MENSILITA' I.I.S. R.l.LA./ PROGR. R.L.A. PROGRESSION | TREDICESIMA ARRETRATI RECUPERI PER | Importo Totale
ECONOMICA DI E PER CLASSI MENSILITA' PER ANNI RITARDI
ANZIANITA' E PRECEDENTI | ASSENZE ECC.
SCATTI/IFASCE
RETRIBUTIVE
Num. Mesi Importo
QUALIFICA FUNZIONALE IIl - 9.381 9,16 8.928 - - 1.220 1.667 - - 21.196
LIV. SUP..
QUALIFICA FUNZIONALE II - LIV. 4.736 6,47 6.271 - - 284 969 - - 12.260
INF.
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 | (Indennita)

IND. DI VACANZA | IND. DI VIGILANZA |  PERSONALE INDENNITA' DI | RETRIBUZIONE DI | RETRIBUZIONE DI |  IND.SECONDA INDENNITA' INDENNITA' RETRIBUZIONE ASSEGNO AD | INDENNITA ART.
CONTRATTUALE SCOLASTICO ISTITUTO POSIZIONE RISULTATO LINGUA PROFESSIONALI FORESTALE | AGGIUNTIVA PER PERSONAM |42, COMMA 5-TER,
SEDI D.LGS. 151/2001
CONVENZIONATE

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 | 1539 | 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 Il - 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
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Qualifiche per le Voci di Spesa di Tipo S e T (Accessorie e Straordinari)

INDENNITA' DI COMPENSI ONERI COMPENSO COMPENSI INCENTIVI PER DIRITTI DI ROGITO E COMPETENZE ARRETRATI ANNI ALTRE SPESE STRAORDINARIO
STAFF/COLLABORAZI RISCHI E DISAGI  |AGGIUNTIVO AL SEGR.|  PRODUTTIVITA' FUNZIONI TECNICHE IND.SCAVALCO PERSONALE PRECEDENTI ACCESSORIE ED
ONE COMUNALE QUALE COMANDATO/DISTACC INDENNITA' VARIE
DIR. GENERALE ATO PRESSO
L'AMM.NE

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 Il - 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 Indennita 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 Il - 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 'lrap 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 | 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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AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIRQL PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

Generaldirektion des Landes Direzione Generale della Provincia

Zweiter Teilvertrag fur die Erneuerung des Secondo accordo stralcio per il rinnovo del
bereichsiibergreifenden Kollektivvertrages contratto collettivo intercompartimentale per
fur den Dreijahreszeitraum 2019 - 2021 il triennio 2019 - 2021
INHALTSVERZEICHNIS INDICE
[. ABSCHNITT CapPol
Allgemeine Bestimmungen Disposizioni generali
Art. 1:  Anwendungsbereich Art. 1: Ambito di applicazione
Art. 2. Dauer und Giltigkeit Art. 2: Durata e decorrenza
Il. ABSCHNITT Caroll
Wirtschaftliche Behandlung Trattamento economico
Art. 3:  Erhéhung der Entlohnung Art. 3.  Aumento della retribuzione
Art. 4. Wirkungen der Erhéhung der Entloh- Art. 4: Effetti I'aumento della retribuzione
nung
Art. 5: Inflationsanpassung Art. 5. Adeguamento all'inflazione
[Il. ABSCHNITT Capro Il
Mensadienst und alternativer Dienst zur Servizio mensa e servizio alternativo di
Mensa mensa

Art. 6: Anderungen zum Artikel 96 Art. 6: Modifiche all'articolo 96 (servizio

(Mensadienst) des bereichsiibergreifen- mensa) del Contratto  collettivo
den Kollektivverfrages vom 12. Februar intercompartimentale del 12 febbraio
2008 2008
IV. ABSCHNITT CAPO IV ==
Agiles Arbeiten (Smart working) Lavoro agile (Smart working)
Art. 7: Agiles Arbeiten (Smart working) Art. 7:  Lavoro agile (Smart working) @;\

Art. 8. Rahmenabkommen zum Agilen Arbeiten Art. 8: Disciplina quadro sul lavoro agile (Smart
(Smart working) working)

Y Lanihaus 1, Silvius-Magnago-Platz 1 - 39100 Bazen Palazzo 1, Piazza Silvius Magnago 1 - 3910 Bolzano
e Tel. 0471 41 10 40 Tel. 0471 41 10 40
f hitp:/fwww.provinz.bz.it http:/fwww provincia bz it
generaldirektion direzionegenerale@pec.prov.bz.it generaldirektion direzionegenerale@pec pfpv.bz.it
generaldirektion@provinz.bz.i direzionegenerale@proyficia.bz it }

2
Steuernr./Mwst.Nr, 0038008021 5_II ?fﬁ@ﬁnna 59009021



AUTONOME PROVINZ BOZEN - SUDTIROL ﬁ' PROVINCIA AUTONOMA DI BOLZANO - ALTO ADIGE

V. ABSCHNITT

Leistungsprdamie und Sonderpramie fiir die
auBlergewdhnliche Zunahme der Arbeitsbe-
lastung wihrend des Notstandes durch
Covid-19

Art. 9: Allgemeine Produktivitat

Art. 10: Sonderpramie fur die aullergewthnliche
Zunahme der Arbeitsbelastung wahrend
des Notstandes durch Covid-19

VI. ABSCHNITT
Verschiedene Bestimmungen
Art. 11: Authentische Interpretation des Art. 8
des Teilvertrages fir die Erneuerung
des Bereichsubergreifenden Kollektiv-

vertrages fir den Dreijahreszeitraum
2019-2021 vom 4. Dezember 2019

Art. 12: Anderung zum Artikel 84 Abs. 2 {Koordi-
nierungszulage) des bereichsibergrei-
fenden Kollektivvertrages vom 12.
Februar 2008

Art. 13: Erganzende Gesundheitsleistungen

VIl. ABSCHNITT
Schlussbestimmungen

Art. 14: Aufhebung von Bestimmungen

Vorspann

Nach den Verhandlungen mit den Gewerk-
schaftsorganisationen und der &ffentlichen Ver-
handiungsdelegation, vereinbaren die Parteien
diesen Teilvertrag.

I. Abschnitt
(Allgemeine Bestimmungen

s

Seite / Pag. 2

CapPoV

Premio di produttivita e premio speciale
per I'eccezionale incremento del carico di
lavoro durante lo stato di emergenza epi-

Art. 9

Art. 10:

Art. 11

Art. 12:

Art. 13:

Art. 14:

demiologica da Covid-19
Produttivita generale

Premio speciale per I'eccezionale incre-
mento del carico di lavoro durante lo
stato di emergenza epidemiologica da
Covid-19

Capro VI
Disposizione varie
interpretazione autentica dell'art. 8
dellAccordo stralcio per il rinnovo del
contratto collettivo intercompartimentale

per il triennio 2019- 2021 del 4 dicembre
2019

Modifica all'art. 84, co. 2, del contratto
collettivo intercompartimentale del 12
febbraio 2008 (Indennitd di coordina-
mento)

Assistenza sanitaria integrativa

Capro VII
Disposizioni finali

Abrogazione di norme

Premessa

A seguito delle trattative tra le organizzazioni
sindacali e la delegazione pubblica, le parti
convengono sul presente accordo stralcio. /&/LL

Capo |

Disposizioni generali

e
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Art. 1
Anwendungsbereich

1. Das vorliegende Abkommen gilt fur das

Personal folgender Bereiche:
a) Landesverwaltung;
b) Landesgesundheitsdienst;

c) Gemeinden, Seniorenwohnheime und
Bezirksgemeinschaften;

d) institut fur sozialen Wohnbau;

e) Verkehrsamt Bozen und Kurverwaltung
Meran.

Art. 2
Dauer und Giiltigkeit

. Dieses Abkommen ist der zweite Teilvertrag
fir den Dreijahreszeitraum 2019-2021. Er
bleibt jedoch in Kraft, bis er durch den nach-
sten bereichsiibergreifenden Kollektivvertrag
ersetzt wird.

. Die rechtlichen und/oder wirtschaftlichen
Auswirkungen laufen ab dem jeweiligen
Fristbeginn, der in den einzelnen Vertrags-
bestimmungen angegeben ist.

Il. Abschnitt
Wirtschaftliche Behandlung

Art. 3
Erhohung der Entlohnung

. Die jahrlichen Anfangsbruttogehélter der ver-
schiedenen Besoldungsstufen der einzelnen
Funktionsebenen laut Artikel 6 Absatz 1 des
bereichsibergreifenden Kollektivvertrages
vom 15. November 2011 sind besttigt.

. Die jahrliche Bruttosonderergdnzungszulage
der einzelnen Funktionsebenen wird mit
Wirkung 1. Januar 2021 wie folgt festgelegt
(+1,1 Prozent berechnet auf das Anfangs-
gehalt der oberen Besoldungsstufe mit vier
Gehaltsvorriickungen und die Sonderergén-
ungszulage der jeweiligen Funktionsebe-
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Art. 1
Ambito di applicazione

. Il presente accordo si applica a! personale dei

seguenti comparti:
a) Amministrazione provinciale;
b) Servizio sanitario provinciale;

c) Comuni, Residenze per anziani e
Comunita comprensoriali;

d) Istituto per I'edilizia sociale;

e) Azienda di soggiorno e turismo di Bolzano
e Azienda di soggiorno, cura e turismo di
Merano.

Art. 2

Durata e decorrenza

. II presente accordo costituisce il secondo

accordo stralcio riferito al periodo contrattuale
2019-2021. Esso rimane comunque in vigore
fino a quando non viene sostituito dal
successivo contratto coliettivo intercompar-
timentale.

. Gli effetti giuridici e/o economici decorrono

dalle specifiche decorrenze indicate nelle
singole disposizioni contrattuali.

Capo i

Trattamento economico

Art. 3
Aumento della retribuzione

. Sono confermati gli stipendi annui lordi iniziali

dei livelli retributivi delle qualifiche funzionali
di cui all'articolo 6, comma 1, del contratto
collettivo intercompartimentale del 15 novem-
bre 2011.

. L'indennita integrativa speciale annua lorda

delle singole qualifiche funzionali &
determinata, con decorrenza 1 gennaio 2021,
come segue (+1,1 per cento calcolato sullo
stipendio iniziale del livello retributivo
superiore con quattro scatti e sull'indgnnita
integrativa speciale delle singole qualifiche

i
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nen): funzionali):
Funktionsebene Jahresbruttobetrag qualifica funzionale I!mporto annuo lordo
1 11.523,63 Euro 1 11.523,63 Euro
2 11.624,54 Euro 2 11.624,54 Euro
3 11.698,19 Euro 3 11.698,19 Euro
4 11.792,10 Euro 4 11.792,10 Euro
5 11.895,55 Euro 5 11.885,55 Euro
6 12.033,60 Euro 6 12.033,60 Euro
7 12.212,90 Euro i 12.212,90 Euro
7 ter 12.289,13 Euro 7 ter 12.289,13 Euro
7 bis 12.368,22 Euro 7 bis 12.368,22 Euro
8 12.437,02 Euro 8 12.437,02 Euro
9 12.686,24 Euro 9 12.686,24 Euro
einheitliche Leitungsebene 12 890,89 Euro Qualifica unica diigenza ~ 12.890,89 Euro
der sanitéren sanitaria
Flhrungskrifie
| dLshungestsce in 13.217,65 EUO  comunaiiad essuriments  13:217.65  Euro

Auslaufrang der Gemeinden

3. Die unterzeichnenden Parteien dieses Vertra- 3. Le parti firmatarie del presente accordo si

ges verpflichten sich innerhalb 31. Dezember impegnano a definire entro il 31 dicembre
2021 eine neue Regelung der Lohnstruktur 2021 una nuova disciplina della struttura
laut Teil Il, Titel |, des Bereichsiibergreifenden retributiva di cui alla parte Il, titolo |, del
Kollektivvertrages vom 12. Februar 2008 fest- Contratto collettivo intercompartimentale del
zulegen, welche unter anderem das Grund- 12 febbraio 2008, che dovra prevedere, tra
gehalt und die Sonderergdnzungszulage zu laltro, l'unificazione dello stipendio base e
einem einzigen Gehaltselement zusammen- dellindennita integrativa speciale in un’unica
fasst sowie eine neue Bestimmung zur voce stipendiale, nonché una nuova disciplina
Zusatzentlohnung vorsehen wird. del salario accessorio.
Der Abschiuss dieses Abkommens ist eine La conclusione di tale accordo costituisce
Voraussetzung fir den Beginn der bereichs- requisito fondamentale per linizio della
tibergreifenden Vertragsverhandlung fir den contrattazione collettiva intercompartimentale
Dreijahreszeitraum 2022-2024. riferita al triennio 2022-2024.

4. Pie in diesem Artikel vorgesehene Erhéhung 4. L'aumento previsto dal presente articolo &

ird in gleicher Weise dem Personal der corrisposto con le medesime modalita al

Fihrungskrafte sowie der sanitdren Leiter des personale della dirigenza e della dirigenza
Landesgesundheitsdienstes ausbezahit. sanitaria del Servizic sanitario provinciale.

5. Die Erhéhung laut Absatz 2 gilt nicht fur die 5. L'aumento di cui al co. 2 non trova\b)
Ergénzung der Ruhestandsbehandlung im applicazione per [integrazione provingiale
Sinne von Artikel 46 des Landesgesetzes vom della pensmne di cui all'articolo 46 della lepge

fé.’\’l
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19. Mai 2015, Nr. 6.

Art. 4
Wirkungen der Erhéhung der Entlohnung

. Die aus der Anwendung des vorangehenden

Artikels resultierende Erhéhung findet volle
Berlicksichtigung bei der Festlegung des
Ruhegehaltes fir das im Zeitraum der
Giltigkeit dieses Abkommens aus dem Dienst
ausgeschiedenen Personal mit Anrecht auf
das Ruhegehalt, zu den Faélligkeiten und in
dem AusmaB, die von den in diesem Artikel
angefihrten Bestimmungen vorgesehen sind.
Zu diesem Zwecke werden die Erhohungen
der Sonderergénzungszulage neu festgelegt;
dazu wird die Erhéhung in Bezug auf das Jahr
des Dienstaustrittes fir jene Monate, in denen
die betreffende Person voll gearbeitet hat, in
Zwodlfteln angerechnet.

Die in diesem Abkommen vorgesehene Er-
héhung der Sonderergénzungszulage gelten
fur Uberstunden, die ab dem 1. Januar 2021
geleistet werden.

Die in diesem Abkommen vorgesehene Er-
hdéhung, mit Ausnahme der Bestimmung des
Absatzes 2, haben keine Auswirkungen auf
die wirtschaftlichen Institute, fir deren
Berechnung sich die geltenden Bestimmun-
gen auf die entsprechenden Gehaltselemente
beziehen. Fir deren Berechnung wird, in
Erwartung der neuen Bestimmung laut Artikel
3, Absatz 3, auf die zum 31.12.2018 giiltigen
Gehaltselemente zuriickgegriffen.

Art. 5

Inflationsanpassung

. Am Ende der dreijahrigen Vertragslaufzeit

2019-2021 dberpraft das Landesinstitut fur
Statistik (ASTAT), auf formellem Antrag der
dffentlichen Delegation und nach vorherigem
Vergleich mit den unterzeichnenden Gewerk-
schaften dieses Vertrages, die eventuellen
Abweichungen zwischen vorgesehener |IPCA
und der in diesem Zeitraum tats&chlich er-
reichten [nfiation.

. Der Ausgleich der Abweichungen, erfolgt in-

nerhalb der bereichsibergreifenden Kollektiv-
veﬂragsve handlung fir den Dreijahreszeit-

o (M Wt 7\ Jh

. Al termine del triennio 2019-2021,
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provinciale 19 maggio 2015, n. 6.

Art. 4
Effetti dell’aumento della retribuzione

. | benefici economici risultanti dal’applicazione

del precedente articolo hanno effetto
integralmente sulla determinazione del tratta-
mento di quiescenza del personale cessato
dal servizio, con diritto a pensione, nel
periodo di vigenza del presente accordo alle
scadenze e negli importi previsti dalle
disposizioni richiamate nel presente articolo.
A tale fine, gli aumenti dell'indennita inte-
grativa speciale sono rideterminati calcolando
l'aumento relativo all'anno di cessazione dal
servizio in dodicesimi, in relazione ai mesi
interi di servizio.

. L'aumento dell'indennitd integrativa speciale

di cui al presente accordo trova applicazione
per il lavoro straordinario prestato a partire dal
1 gennaio 2021.

. L'aumento previsto dal presente accordo,

escluso quanto previsto al comma 2, non
producono effetti sugli istituti di carattere
economico, per il cui calcolo le disposizioni
vigenti rinviano ai relativi elementi retributivi.
Per il calcolo, in attesa di nuova disciplina ai
sensi dell'articolo 3, co. 3, si fa riferimento agli
elementi retributivi in vigore al 31 dicembre
2018.

Art. 5
Adeguamento all’'inflazione

I'lstituto
provinciale di statistica (ASTAT), su incarico
formale della parte pubblica e previ
confronto con le sigle sindacali firmatarie del
presente contratto, wverifica gli eventuali
scostamenti tra I'lPCA prevista e l'inflazione
effettivamente realizzata in tale periodo.

Il conguaglio degli scostamenti avverra n‘g

sede di contrattazione collettiva [| inter-
compartimentale per il triennio 202242024 e

W
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raum 2022-2024 und wird bis spatestens 30. dovra essere realizzato non oltre il 30 giugno

Juni 2023 erfolgen. 2023.
lll. Abschnitt Capo il
Mensadienst und alternativer Dienst Servizio mensa e servizio alternativo
zur Mensa di mensa
Art. 6 Art. 6

Modifiche all’articolo 96 (servizio mensa)
del Contratto collettivo
intercompartimentale del 12 febbraio 2008

Anderungen zum Artikel 96 (Mensadienst) des
_ bereichsiibergreifenden Kollektivvertrages
vom 12. Februar 2008

1. L'articolo 96 del Contrafto colleftivo
intercompartimentale per il periodo 2005-
2008 per la parte giuridica e per il periodo
2007-2008 per la parte economica del 12
febbraio 2008 & cosi sostituito:

1. Artikel 96 des bereichsibergreifenden Kol-
lektivvertrages fir den Zeitraum 2005-2008
fiir den normativen Teil und fiir den Zeitraum
2007-2008 fiir den wirtschaftlichen Teil vom
12. Februar 2008 wird wie folgt ersetzt:

1. Im Bereichsvertrag werden geregelt: die 1. L'istituzione di mense o di servizi di

Errichtung von Ausspeisungen oder Be-
triebskantinen, der Abschluss von Ver-
einbarungen mit Gaststatten oder mit ein-
schlagig spezialisierten Unternehmen.

Mahizeit hat, muss die notwendige Zeit
zur Einnahme der Mahlzeit gewahrt wer-
den.

refezione aziendali, la stipulazione di
convenzioni con esercizi alberghieri o
imprese specializzate nel settore vengo-
no disciplinati nel contratto di comparto.

. Im Bereichsvertrag muss gewéhrleistet 2. Nel contratto di comparto deve essere
werden, dass das Personal mit taglich garantito che il personale con non meno
nicht weniger als sechs Arbeitsstunden di sei ore lavorative giornaliere efo |l
und/oder das Personal welches am personale che effettua rientri pomeridiani
Nachmittag zum Dienst zurlickkehrt, la cui durata minima viene determinata a
deren Mindestdauer im Bereichsvertrag livello di comparto possa usufruire del
festgelegt wird, den Mensadienst oder servizio mensa, del servizio alternativo di
einen Ersatzmensadienst fir zumindest mensa o di un servizio sostitutivo di
eine Mahlzeit beanspruchen kann. mensa per almeno un pasto,

. In besondere Félle kann auf Bereichs- 3. Per casi particolari previsti a livello di
ebene vom Limit der sechs Arbeitsstun- contratto di comparto puod essere dero-
den abgesehen werden. gato dal limite delle sei ore lavorative.

. Dem Personal, welches Anrecht auf eine 4. Al personale che ha diritto al pasto deve

essere concesso il tempo necessario per
il consumo del pasto.

5. Die Ausspeisungen, einschlieflich der 5.1 servizi di refezione, inclusi quelli
Schulausspeisungen, kénnen auf Grund scolastici, possono, in quanto compatibili,
eigener Vereinbarung auch vom Personal essere utilizzati anche dal personale di
anderer Korperschaften beansprucht wer- altri enti sulla base di apposita con-
den, vorausgesetzt, dass dies vereinbar venzione.

ist.

6. Die Verwaltungen und die Korperschaften 6. Le amministrazioni e gli enti d ui all'art.

laut Art. 1, Abs. 1 fordern den Abschluss
solcher Verei arungen

1, co. 1, promuovono la st:pula |tall con-
venzioni.
f ,_-'Pf

(s
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7. Innerhalb von sechs Monaten nach In-
krafttreten des vorliegenden Abkommens
schlie3t die Landesverwaltung mit dem
Sidtiroler  Gemeindenverband  eine
Vereinbarung uber die Beteiligung der
Landesverwaltung an den Kosten der
Mahlzeiten des Kindergartenpersonals.

7. Entro sei mesi dall'entrata in vigore del
presente accordo 'Amministrazione pro-
vinciale stipula una convenzione con il
Consorzio dei Comuni concernente la
compartecipazione delllAmministrazione
provinciale al costo dei pasti del perso-
nale delle scuole dell'infanzia.

8. Ab dem 1. Januar 2021 entspricht die
Quote des elektronischen Gutscheines,
der zu Lasten der Verwaltung féllt, einem
Betrag von 7,00 Euro. Die Umsetzung
dieses Gutscheins Ober einen Betrag von
7,00 Euro kann auch schrittweise auf
Bereichsebene erfolgen, mit Bezug auf
den Betrag, sowie auf die Begiinstigten,
unter Einhaltung der eventuell bestehen-
den vertraglichen Verpflichtungen der
einzelnen Verwaltungen.

8. A partire dal 1 gennaio 2021 la quota del
buono elettronico a carico dell’Ammini-
strazione & pari allimporto di 7,00 euro.
L'implementazione di tale buono di impor-
to pari 2 7,00 euro pud anche avvenire
progressivamente, a livello di comparto,
con riferimento all'importo, nonché ai
beneficiari, nel rispetto degli eventuali
vincoli contrattuali esistenti in capo alle
singole amministrazioni.

9. An Tagen, an denen der/die Bedienstete
auch nur einen Teil der Arbeit in agiler
Arbeitsform ausibt hat siefer kein
Anrecht auf den Mensadienst oder auf

9. Nei giorni in cui il dipendente/la dipen-
dente svolge anche solo parte della
prestazione lavorativa in modalita agile
non ha diritto al servizio mensa o al

den Ersatzmensadienst.

IV. Abschnitt

Agiles Arbeiten (Smart working)

servizio alternativo di mensa.

Capo IV

Lavoro agile (Smart working)

Art. 7 Art. 7

Agiles Arbeiten (Smart working) Lavoro agile {(Smart working)

Allart. 19 del Contratto collettivo intercom-
partimentale per il periodo 2005-2008 per la
parte giuridica e per il periodo 2007-2008 per
la parte economica del 12 febbraio 2008
sono apportate le seguenti modifiche:

1. Im Ant. 19 des Bereichsiibergreifenden 1.
Kollektivvertrages fiir den Zeitraum 2005-
2008 fiir den normativen Teil und fiir den
Zeitraum 2007-2008 fiir den wirtschaftlichen
Teii vom 12. Februar 2008 sind die
folgenden Anderungen angebracht:

- im ersten Absatz, nach dem Buchstaben
h) wird der folgende Buchstabe i)
eingefigt:

- al primo comma, dopo la lettera h), &

inserita la seguente lettera i): ﬁ/
L

il lavoro agile ¢ Smart working, di seguito
denominato lavoro agile, € una modalita
volontaria di esecuzione del rapporto di _
lavoro che ha lo scopo di increméentare Ia\\f{_}

“i) Agiles Arbeiten (Smart working): “i) favoro agile (Smart working):
Agiles Arbeiten oder Smart working, in der
Folge Agiles Arbeiten bezeichnet, ist eine
freiwillige Form der Durchfithrung des
Arbeitsverhaltnisses, mit dem Zie! die
Wettbewerbsfahigkeit zu erhéhen und die

Q)\ Verein rkelt von Lebens- und Arbeits-

competitivita e agevclare la co qlllazmne
dei tempi di vita
.“{I

che si

A

di lavoro| e
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zeiten zu erleichtern, und die durch den
Abschluss spezifischer individueller
Vereinbarungen zwischen den Parteien
und unter Einhaltung der im nach-
folgenden Artikel 19-bis festgelegten
Rahmenbestimmungen erfolgt";

Absatz 2 wird aufgehoben und durch
folgenden ersetzt:

“2. Im Bereichsvertrag werden die
Anwendungsmodalitdten von einer
oder mehreren Formen der Arbeits-
zeitflexibilitdét des Absatz 1, unter
Beachtung der organisatorischen
Besonderheiten der jeweiligen Dien-
ste vereinbart. Was den Buchstaben
i) betrifft, findet die Rahmenbestim-
mung laut Art. 19-bis Anwendung.”

Art. 8
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realizza tramite la stipula di appositi
accordi individuali tra le parti nel rispetto
della disciplina quadro riportata nel
seguente articolo 19-bis”;

- il secondo comma & soppresso e
sostituito dal presente:

‘2. Nel contratto di comparto sono
concordate le modalita di applica-
zione di uno o pilt modelli flessibili
dell'orario di lavoro di cui al comma 1
tenuto conto delle specificita orga-
nizzative dei rispettivi servizi. Per
quanto attiene alla lettera i), trova
applicazione la disciplina quadro
prevista all’art. 19-bis.”

Art. 8

Disciplina quadro sul lavoro agile (Smart

Rahmenbestimmungen zur Agilen Arbeit

(Smart working) working)

1. Nach Artikel 19 des bereichstbergreifenden 1. Dopo lart. 19 del Contraifo collettivo
Kollektivvertrages fir den Zeitraum 2005- intercompartimentale per il periodo 2005-
2008 fir den normativen Teil und fir den 2008 per la parte giuridica e per il periodo
Zeitraum 2007-2008 fir den wirtschaftlichen 2007-2008 per la parte economica del 12
Teil vom 12. Februar 2008 wird folgender febbraio 2008 & aggiunto il seguente articolo:
Artikel hinzugefigt:

“Art. 18-bis — Rahmenbestimmung zum Agilen “Art, 19-his — Disciplina quadro sul lavoro
Arbeiten agile

1. Agile Arbeit kann eine befristete oder 1. I lavero agile puo avere durata
unbefristete = Dauer  haben und determinata o indeterminata e si

kennzeichnet sich durch eine Arbeits-
organisation, welche sich nach Phasen
und/oder Zyklen der Tatigkeit gliedert.

caratterizza per un'organizzazione per
fasi e/o per cicli di attivita. Esso puo
comprendere l'intero rapporto di lavoro

Sie kann das gesamte Arbeitsverhdltnis ovvero una parte di esso.
oder einen Teil davon umfassen. ,6(//(
2. Agile Arbeit beruht auf dem Erreichen 2. lavoro agile si basa sul

raggiungimento di obiettivi e/o di una
performance concordati.

vereinbarter Ziele und/oder Leistungen.

3. In Ubereinstimmung mit den Be- 3. Compatibilmente con le esigenze di
durfnissen des Dienstes kénnen Ar- servizio, le attivita lavorative in modalita
beitstatigkeiten im agilen Arbeitsmodus di lavoro agile possono essere
nach einem frei verwalteten Zeitplan effettuate secondo un orario libera-
durchgefohrt werden, in der Regel! mente gestito, nella fascia oragia giorna-
innerhalb der taglichen Arbeitszeiten liera compresa, di norma, le ore
zwischen 06.00 und 20.00 Uhr. 06.00 e le ore 20.00.
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Je nach Dienstbedarf kénnen genaue
Zeitvorgaben und Zeiten der
Erreichbarkeit definiet und vereinbart
werden.

In jedem Fall muss die Einhaltung der
gesetzlichen und kollektivvertraglichen
stindlichen und taglichen Ruhezeiten
gewdhrleistet sein, und wahrend der
Rubezeiten muss das Recht auf
Unterbrechung der Verbindung gewéhr-
leistet sein.

Im Rahmen der dienstlichen Erforder-
nisse koénnen Tétigkeiten im agilen
Arbeitsmodus ohne Einschrénkung des
Arbeitspiatzes ausgefilhrt werden.

Bei der Wahl des Arbeitsplatzes muss
das Personal die Notwendigkeit beriick-
sichtigen, die Diensterfordernisse mit
den personlichen in Einklang zu brin-
gen, sowie die Vorschriften Gber die
Sicherheit am Arbeitsplatz einhalten,

Im Falle von nachgewiesenen Dienst-
leistungsanforderungen koénnen jedoch
genaue Arbeitsplatzbeschrankungen
vereinbart werden.

Die Agile Arbeit berechtigt keine Uber-
stundenleistungen und gibt kein Anrecht
auf Essensgutscheine.

. Der Arbeitgeber sorgt fur die Gesund-

heit und Sicherheit des Personals, das
Agile Arbeit leistet und tbermittelt, zu
diesem Zweck, dem Personal und dem
Sicherheitsbeauftragten der Arbeitneh-
mer (RLS) mindestens einmal jéhrlich
eine schriftiche Mitteilung, in der die
allgemeinen und die spezifischen
Risiken hervorgehen, die im Zusam-
menhang mit der besonderen Art und
Weise der Ausfihrung des Arbeits-
verhéltnisses verbunden sind.

. Das Personal ist verpflichtet, an der

Umsetzung der vom Arbeitgeber vorbe-
reiteten Vorsorgemafinahmen mitzuwir-
ken, um die Risiken zu bewiiltigen, die
mit der Erbringung der Dienstleistung
auflerhalb der R&umlichkeiten der
zugehdrigen Verwaltungen, verbunden

(
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In base alle esigenze di servizio
possono essere comunque concordati
precisi vincoli di orario e definite precise
fasce di reperibilita.

Deve essere in ogni caso garantito il
rispetto dei riposi orari e giornalieri
previsti dalla legge e dalla
contrattazione collettiva, e nei periodi di
riposo deve essere assicurato il diritto
alla disconnessione.

. Compatibilmente con le esigenze di

servizio, le attivita lavorative in modalita
di lavoro agile possono essere espletate
senza vincolo di luogo di lavoro.

Ai fini della scelta del luogo di lavoro, il
personale deve prendere in considera-
zione [a necessita di conciliare le
esigenze di servizio con quelle personali
nonché il rispetto delle norme in materia
di sicurezza sul luogo di lavoro.

In caso di comprovate esigenze di
Servizio possono essere comunque con-
cordati precisi vincoli di luogo di lavoro.

. Il lavoro agile non prevede la presta-

zione di lavoro straordinario e non da
diritto ai buoni pasto.

. I datore di lavoro garantisce la salute e

sicurezza del personale che svolge la
prestazione in lavoro agile e, a tal fine,
consegna al personale e al
rappresentante dei lavoratori per Ia
sicurezza (RLS), con cadenza almeno
annuale, un'informativa scritta nella
quale sono individuati i rischi generali e i
rischi specifici connessi alla particolare
modalita di esecuzione del rapporto di
lavoro.

. Il personale & tenuto a cooperare

all'attuazione delle misure di
prevenzione predisposte dal datore

lavoro, per fronteggiare i rischi connessi
all'esecuzione della piestazione
allesterno dei locali delfente di

M
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. Agile

sind.

Die Korperschaften kénnen, die fir die
Durchfilhrung der Arbeit erforderlichen
technischen Mittel zur Verfligung
stellen.

Der Arbeitgeber und das betroffene
Personal kénnen unter Angabe der
Begrindungen mit einer Frist von
mindestens 30 Tagen vom individuellen
Vertrag tber Agile Arbeit zurtcktreten.

. Die individuelle Vereinbarung zwischen

Arbeitgeber und das betroffene Perso-
nal muss folgendes vorsehen:

a. die Dauer der Vereinbarung;

b. die alilgemeine Beschreibung der
auszuflhrenden Tatigkeiten und die
zu erreichenden Ziele;

c. die Anzahl der Tage und/oder
Halbtage pro Woche oder die
Anzahl der Tage und/oder Halbtage
Agiler Arbeit, die flexibel genutzt
werden kénnen, bezogen auf einen
Zeitraum;

d. bei Notwendigkeit, den Zeitrahmen
innerhalb welchem die Arbeits-
tatigkeit ausgefihrt werden muss
und die Mindestzeiten der Erreich-
barkeit;

e. die Ruhepausen mit Anrecht auf
Unterbrechung der Verbindung;

f. die Merkmale des Ortes/der Orte an
dem/denen agile Tatigkeiten aus-
gelibt werden kénnen;

g. die fUr agiles Arbeiten erforderliche
technische Ausriistung sowie die
von den Verwaltungen zur Verfu-
gung gestellte Ausriistung;

h. die Bedingungen der Kindigungs-
frist gemafl Absatz 8.

Mitarbeiter  unterliegen der
normativen und wirtschaftlichen Be-
handlung von , Mitarbeitern, die ihre

’

10.

1.

. I datore di
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appartenenza,

Gli enti possono fornire gli strumenti
tecnici necessari per lo svolgimento
dell’attivita lavorativa.

lavoro e il personale
interessato  possono  motivatamente
recedere dall'accordo individuale sul
lavoro agile con un preavviso non
inferiore a trenta giorni.

L'accordo individuale tra il datore di
lavoro e il personale interessato deve
prevedere:

a. ladurata dell'accordo;

b. la descrizione generale delle attivita
da svolgere e gli obiettivi da
raggiungere;

c. le giornate e/o mezze giornate di
cadenza settimanale oppure il
numero di giornate efo mezze
giornate di lavoro agile utilizzabili in
modo flessibile, con riferimento ad
un periodo;

d. qualora necessario, la fascia oraria
nell'ambito della quale deve essere
svolta ['attivita lavorativa e le fasce
minime di rintraccizbilita;

e. i tempi di riposo con diritto a
disconnessione;

f. le caratteristiche del luogo o dei
luoghi in cui & possibile prestare le
attivita in lavoro agile;

g. la strumentazione tecnologica
necessaria per il lavoro agile,
nonché l'eventuale strumentazione
fornita da parte degli enti;

h. i termini del preavviso di recesso
dall'accordo nel rispetto del co. 8.

Al personale in lavoro agile spetta il
trattamento normativo ed ecgnomico
complessivamente applicato af perso-
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13.

15.

{

Leistungsprimie und Sonderprémie fiir die

. Agile

Tatigkeit in Anwesenheit ausfubhren.

Mitarbeiter haben dieselben
Rechte auf Aus- und Weiterbildung wie
Mitarbeiter, die ihre Arbeit in Anwe-
senheit ausfiihren.

Die Ausibung von Arbeit in "Agiler
Arbeit" dndert weder die Rechtsnatur
des Arbeitsverhdltnisses noch die
Stellung des Arbeitnehmers oder des
Angestellten innerhalb der Verwaltung
und Kérperschaft und dndert auch nicht
den jeweils zugeteiiten Arbeitsort.

. Am Ende jedes Anwendungsjahres des

Institutes, erhalten die Gewerkschafts-
arganisationen rechtzeitig Informationen
tber die Anzahl und Art der aktivierten
Stellen.

Wenn keine genauen zeitlichen Be-
schrénkungen und/oder keine genauen
Erreichbarkeitszeitrdaume im Sinne von
Abs. 3, zweiter Abschnitt, an Tagen gibt,
an denen die Arbeit in einer agilen
Weise ausgefiihrt wird, so findet Art. 30,
Abs. 16 wo vorgesehen ist, dass bei
Vorliegen eines triftigen Grundes, unter
Wahrung der Bestimmungen (ber den
Datenschutz, ermachtigt der zusténdige
Vorgesetzte, mit nachfolgender Recht-
fertigung seitens des Bediensteten, die
arztliche Untersuchung auch wahrend
der ordentlichen Arbeitszeit, mit der Mo-
glichkeit, dass auch die zum Erreichen
des Zielortes und zur Rickkehr nétige
Zeit innerhalb dieser Arbeitszeit in
Anspruch genommen wird. In diesem
Fall wird die Abwesenheit vom Dienst
im Ausmaf von einem halben Arbeits-
tag oder dariiber, in rechtlicher und
wirtschaftlicher Hinsicht der Abwesen-
heit wegen Krankheit gleichgesetzt,
keine Anwendung.

V. Abschnitt

auBergewohnliche Zunahme der

Arbeitsbelastung wihrend des Notstan-

des durch Covid-19

(
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14.

15.
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presenza.

Il personale in lavoro agile vanta gli
stessi diritti di formazione e aggior-
namento del personale che svolge le
proprie mansioni in presenza,

La prestazione dell'attivita lavorativa in
lavoro agile non varia la natura giuridica
del rapporto di lavoro subordinato, la
posizione della lavoratrice o del lavo-
ratore all'interno dell'amministrazione o
dell'ente non modifica la relativa sede di
lavoro assegnata.

Al termine di ciascun anno di
applicazione dell’istituto viene assicu-
rata puntuale informazione alle organiz-
zazioni sindacali in merito alla nume-
rositd e alla tipologia delle posizioni
attivate.

Qualora non siano previsti precisi vincoli
di orario efo definite precise fasce di
reperibilita ai sensi del co. 3, secondo
periodo, nei giorni in cui la prestazione
lavorativa & svolta in modalita agile non
trova applicazione l'art. 30, co. 16,
laddove prevede che il competente
superiore, in presenza di valide ragioni
e nel rispetto delle norme sulla privacy,
autorizza, con successiva giustificazio-
ne da parte del dipendente, la visita
medica anche durante I'ordinario orario
di lavoro, con la facolta di fare rientrare
in tale orario, in tutto o in parte, il tempo
occorrente per raggiungere la desti-
nazione e per il ritorno, nonché che in
tale caso l'assenza dal servizio, pari o
superiore a mezza giornata, equivale
agli effetti giuridici ed economici,
all'assenza per malattia.”

Capo V

Premio di produttivita e premio speciale

per I'eccezionale incremento del carico
di lavoro durante lo stato di emergenza

epidemiologica da Covid-19

|
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Art. 9
Allgemeine Produktivitit

Die fiir die aligemeine Produktivitit des
Personals gemal Artikel 79 des bereichs-
tibergreifenden Kollektivvertrages vom 12.
Februar 2008 bestehenden Fonds der
Kérperschaften werden fur das Jahr 2020
folgendermafen erhoht:

a) Fur den Bereich des Personals der
Landesverwaltung wird der Fonds fir 2020
um 6.973.218,00 Euro brutto inklusive
Sozialabgaben erhéht;

b} Fur den Bereich des Personals des
Landesgesundheitsdienstes  wird  der
Fonds fir 2020 um 5.026.718,20 Euro
brutto inklusive Sozialabgaben erhéht;

c) Die Fonds der anderen Kérperschaften
laut Artikel 1 werden in analoger Weise wie
fir den Bereich des Personals der
Landesverwaltung und des Landesge-
sundheitsdienstes und unter Beriick-
sichtigung der besonderen Situation der
einzelnen Bereiche, einschliellich der
Héhe des bereits bestehenden Fonds, im
Vergleich der Fonds des Bereichs des
Personals der Landesverwaltung und des
Landesgesundheitsdienstes, erhiht.

Die Verwaltungen und die Koérperschaften
verpflichten sich die Leistungspramie
innerhalb 30. Juni 2021 zu zahlen.

Art. 10

Sonderpramie fiir die auBergewdhnliche

Zunahme der Arbeitsbelastung wihrend des

Notstandes durch Covid-19

Dem Personal der Verwaltungen und der
Korperschaften laut Art. 1 welches, aufgrund
der auRergewdhnlichen Umsténde, die durch
die Ausrufung des Notstandes auf
gesamtstaatlicher Ebene und die anschlie-
Rende Verabschiedung restriktiver Mal-
nahmen zur Einddmmung der Ausbreitung
der Infektionen von Covid-19, mit einer au-
Rergewdhnlichen Zunahme der Arbeitsbe-

VAT || B
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Art.9

Produttivita generale

1. | fondi degli enti gia in dotazione per la

produttivita generale del personale di cui all
art. 79 del Contratto collettivo intercompar-
timentale del 12 febbraio 2008 sono
incrementati, per I'anno 2020, come segue:

a) per il comparto del personale dellAmmi-
nistrazione provinciale, il fondo per il 2020
viene incrementato di 6.973.218,00 euro
lordi compresi gli oneri sociali;

b) per il comparto del personale del Servizio
sanitario provinciale, il fondo per il 2020
viene incrementato di 5.026.718,20 euro
lordi compresi gli oneri sociali;

c} i fondi degli altri enti di comparto di cui
allarticolo 1 wvengono incrementati in
analogia a quanto previsto per lI'incremento
del fondo per il comparto del personale
dellAmministrazione provinciale e del
comparto del personale del Servizio
sanitario provinciale, tenendo conto delle
particolari situazioni dei singoli comparti,
fra cui anche la consistenza del fondo gia
in dotazione, in comparazione ai fondi dei
due comparti del personale dell Ammini-
strazione provinciale e del Servizio
sanitario provinciale.

2. Le amministrazioni e gli enti si impegnano a

provvedere all'erogazione del premio di
produttivita entro it 30 giugno 2021.

Art. 10

Premio speciale per I'eccezionale incremento

del carico di lavoro durante lo stato di
emergenza epidemiologica da Covid-19

1. Al personale delle amministrazioni e degli enti

di cui allart. 1 che, per le circostanze
eccezionali determinate dalla proclamazione
dello stato di emergenza a livello statale e
dalla successiva adozione di provvedimenti
restrittivi a causa dello stato di emefgenz
epidemiologica da Covid-19, ha dovuto

fronte ad un eccezionale increme del
carico di lavoro e che non rientra nelllambito

b

b



lastung zurechtkommen musste und welches
nicht unter dem Personal gehdrt, das gemai
Beschluss der Landesregierung Nr. 678, vom
2. September 2020 direkt oder indirekt mit
der Betreuung von Covid-19 Erkrankten
betraut war, sowie unter dem Personal laut
Beschluss der Landesregierung Nr. 662 vom
2. September 2020, wird eine einmalige
Sonderpramie in Héhe von 750,00 Euro
brutto gewahrt.

2. Fir die Bestimmung der Mitarbeiterinnen und
der Mitarbeiter, denen die Sonderpramie zu
gewdhren ist, werden folgende Kriterien
beriicksichtigt:

a. die aulergewdhnliche Mehrarbeit im
Zeitraum vom 9. Marz 2020 bis 3. Mai
2020, bzw. Zeitpunkt der Einfiihrung der
ersten restriktiven Malnahmen, die das
gesamte Staatsgebiet (und damit auch die
Autonome Provinz Bozen) betreffen und
dem Zeitpunkt des Ubergangs zur zweiten
Phase der epidemiologischen Notstand-
situation;

b. Anrecht auf die Gewadhrung der Prémie
haben Mitarbeiter/innen, die sowohl in
Anwesenheit als auch durch eine andere
Arbeitsmodalitat (z.B. Smart-Working) den
Dienst geleistet haben;

c. bei der Prdmienvergabe wird weder auf die
Funktionsebene noch auf die Ant des
Arbeitsverhéltnisses, d.h. ob Vollzeit- oder
Teilzeitbeschéftigung der Mitarbeiter/innen,
beriicksichtigt.

3. Die zustdndigen Fihrungskrafte gewahrleis-
ten eine angemessene Transparenz hinsicht-
lich der fir die Zuweisung der Pramien an
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter verwen-
deten Kriterien sowie eine angemessene In-
formation den Gewerkschaftsorganisationen.

VI. Abschnitt
Verschiedene Bestimmungen

Art. 11

——
% . Authentische Interpretation des Art. 8 des
Teilvertrages fiir die Erneuerung des
bereichsiibergreifenden Kollektivvertrages fiir

Mﬁl ool %ﬁ/
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del personale incaricato dell’assistenza diretta
e indiretta di persone affette da Covid-19 di
cui alla Deliberazione della Giunta provinciale
del 2 settembre 2020, n. 678, nonché tra il
personale di cui alla Deliberazione della
Giunta provinciale del 2 settembre 2020, n.
662, & riconosciuto un premio speciale una
fantum di importo pari a 750,00 euro lordi.

Per l'individuazione delle collaboratrici e dei
collaboratori a cui destinare il premio speciale
si fa riferimento ai seguenti criteri:

a.

I'eccezionale incremento del carico di la-
voro nel periodo dal 9 marze 2020 al 3
maggio 2020, rispettivamente data di
introduzione delle prime misure restrittive
aventi ad oggetto lintero territorio
nazionale (e, quindi, anche la Provincia
autonoma di Bolzano) e data di
transizione alla c¢d. fase due
del'emergenza epidemiologica;

ai fini dell'assegnazione del premio non
rileva la circostanza che la prestazione
lavorativa si sia svolta in presenza o
attraverso altre modalita (ad es. in smart
working),

ai fini dell'assegnazione del premio non
rieva la qualifica funzionale della
collaboratrice o del collaboratore e
nemmeno il tipo di rapporto di lavoro,
ovvero se a tempo pieno o a tempo
parziale.

| dirigenti responsabili assicurano un'ade-
guata trasparenza rispetto ai criteri utilizzati
per |'assegnazione dei premi alle collabora-
trici e ai collaboratori, nonché un’adeguata
informazione alle organizzazioni sindacali.

Capo VI
Disposizioni varie

Art. 11

Interpretazione autentica dell’art. 8
dell’Accordo stralcio per il rinnovo d

contratto coﬂettlvo intercompartimentgle

W g
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den Dreijahreszeitraum 2019-2021 vom 4.

1.

4
A
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. Im Art. 84 Abs.

Dezember 2019

Der Art. 8 Abs. 1 des Teilvertrages fiir die Er-
neuerung des bereichsiibergreifenden Kol-
lektivvertrages fir den Dreijjahreszeitraum
2019-2021 vom 4. Dezember 2019, ist in
dem Sinne zu interpretieren, dass die Er-
hohung der monatlichen Bruttoberufszulage
des Landeslehrpersonals, auch dem Landes-
lehrpersonal zusteht, das in den verschieden
vorgesehenen Formen vom Unterricht abge-
ordnet ist.

Der Art. 8 Abs. 2 des Teilverirages fiir die Er-
neuerung des bereichsiibergreifenden Kol-
lektivvertrages fiir den Dreijahreszeitraum
2019-2021 vom 4. Dezember 2019, ist in
dem Sinne zu interpretieren, dass die vorge-
sehene Berufszulage fir die Kindergart-
nerinnen/Kindergértner auch den Kindergért-
nerinnen/Kindergértnern zusteht, die in den
verschieden vorgesehenen Formen vom
Unterricht abgeordnet sind.

Der Art. 8 Abs. 3 des Teilvertrages fiir die Er-
neuerung des bereichsibergreifenden Kol-
lektivvertrages fiir den Dreijahreszeitraum
2019-2021 vom 4. Dezember 2019 ist in dem
Sinne zu interpretieren, dass die vorge-
sehene Berufszulage fir die padagogischen
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und fir die Mit-
arbeiterinnen/Mitarbeitern  fir  Integration
auch den pédagogischen Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeitern und den  Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeitern fur Integration zusteht, die
von der padagogischen Tatigkeit und von der
Téatigkeit mit Integration in den verschieden
vorgesehenen Formen abgeordnet sind.

Art. 12

Anderung zum Artikel 84 Abs. 2
(Koordinierungszulage) des
ereichsiibergreifenden Kollektivvertrages
vom 12. Februar 2008

2 des bereichsuber-
greifenden Kollektivvertrages fir den Zeit-
raum 2005-2008 fir den normativen Teil und
fiir den Zeifraum 2007-2008 fiir den
wirtschaftlichen Teil vom 12. Februar 2008
ist die folgende Anderung angebracht:

/ :
Mssoun .

-l.l'
|
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per il triennio 2019 ~ 2021 del 4 dicembre

2019
L'art. 8, co. 1, dell'Accordo stralcio per il
rinnovo del contratio collettivo  inter-

compartimentale per il triennio 2019 — 2021
del 4 dicembre 2019 & da interpretare nel
senso che l'aumento della retribuzione pro-
fessionale docente mensile lorda spettante al
personale docente delle scuole provinciali
spetta anche al personale docente delle
scuole provinciali in distacco dall'insegna-
mento nelle diverse forme previste.

. Lart. 8, co. 2, dell’Accordo stralcio per il

rinnovo del contratto collettivo intercom-
partimentale per il triennio 2019 — 2021 del 4
dicembre 2019 & da interpretare nel senso
che la retribuzione professionale prevista per
glile insegnanti della scuola dell'infanzia
spetta anche agli/alle insegnanti della scuola
dellinfanzia in distacco dall'insegnamento
nelle diverse forme previste.

. L'art. 8, co. 3, dellAccordo stralcio per il

rinnovo del contratto collettivo intercomparti-
mentale per il triennio 2019 - 2021 del 4
dicembre 2019 & da interpretare nel senso
che la retribuzione professionale prevista per
glifle collaboratoriftrici pedagogicifche e per
gli/le collaboratoriftrici allintegrazione spetta
anche ai/alle collaboratoriftrici pedagogici/che
e aifalle collaboratoriftrici all'integrazione in
distacco dall’attivita pedagogica e di integra-
zione nelle diverse forme previste.

Art. 12

Modifica all’'art. 84, co. 2, del Contratto
collettivo intercompartimentale del 12
febbraio 2008 (Indennita di
coordinamento)

intercompartimentale per il periodo
2008 per la parte giuridica e per il pgri

la segudnte

febbraio 2008 & apportata
modifica:

o
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. Mit Inkrafttreten

- nach dem zweiten Abschnitt ist der folgende
Satz einzuflgen:

.FUr das Personal des Landesgesundheits-
dienstes und der Seniorenwohnheime kann
die Koordinierungszulage bis zum Doppelten
des vorgesehenen HéchstausmaRes ausge-
zahlt werden.”

Art. 13
Ergédnzende Gesundheitsleistungen

Ab dem 1. Januar 2021 wird die jahrliche
Beitragsquote gemaR Art. 6 des bereichs-
tibergreifenden Kollektivvertrages zum ergén-
zenden Gesundheitsfonds der Autonomen
Provinz Bozen 12, Oktober 2017, die vom
Arbeitgeber fir jeden eingeschriebenen Be-
diensteten zu entrichten ist, um einen Betrag
vonh 14,92 Euro erhéht.

VII. Abschnitt
Schlussbestimmungen

Art. 14
Aufhebung von Bestimmungen

des vorliegenden Ab-
kommens und seiner einzelnen Bestim-
mungen erlischt die Anwendung der Bestim-
mungen, welche mit diesem unvereinbar sind,
und 2zwar insbesondere folgender Best-
immungen:

a) Artikel 3 Absatz 4 des Teilvertrages fur die
Erneuerung des bereichsiibergreifenden
Kollektivvertrages fir den Dreijahreszeit-
raum 2019-2021;

b) der Art. 74, Abs. 4 des bereichs-
Ubergreifenden Kollektivvertrages fir den
Zeitraum 2005-2008 fir den normativen

eil und fir den Zeitraum 2007-2008 fir
en wirtschaftlichen Teil vom 12. Februar
2008.

Bozen, den 3. Dezember 2020

(

A< (Ge—
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dopo il secondo periodo, & inserita la
seguente frase:

“Per il personale del Servizio sanitario
provinciale e per il personale delle Resi-
denze per anziani l'indennitd di coordina-
mento pud essere erogata fino al doppio
della misura massima prevista.”

Art. 13

Assistenza sanitaria integrativa

. A partire dal 1 gennaio 2021 la quota annuale

di contribuzione di cui all'art. 6 de! Contratto
collettivo intercompartimentale relativo al
fondo sanitario integrativo della Provincia
autonoma di Bolzano del 12 otfobre 2017 a
carico del datore di lavoro per ogni
dipendente iscritto/a & incrementata per un
importo pari a euro 14,92.

Capo VIl
Disposizioni finali

Art. 14

Abrogazione di norme

. Con I'entrata in vigore del presente accordo e

delle sue singole disposizioni cessa
I'applicazione delle norme incompatibili con lo
stesso ed in particolare delle seguenti dispo-
sizioni:

a) l'articolo 3, co. 4, dell'Accordo stralcio per if
rinnovo del contrafto colleftivo inter-
compartimentale per il triennio 2019-2021
del 4 dicembre 2019;

b) l'art. 74, co. 4, del Contratlo collettivo
intercornpartimentale per il periodo 2005-
2008 per la parte giuridica e per il periodo
2007-2008 per la parte economica del 12
febbraio 2008.

Bolzano, li 3 dicembre 2020

h
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elegazione pubblica
Der Generaldirektor des Landes /U\) ore enerale della Provincia

Alexander Steingr

Der Direkior der Landesabteilung Perso I Direttore della Ripartizione provinciale Personale
W"’?t{re"j’%
Die Direktorin des Landesamtes fiir La Dlrettnce dell’'Ufficio provinciale Ordinamento

Gesundheitsordnung Sanitario
u S M

Veronika Rabensteiner

Der Direktor der Betriebsabteilung Personal des Il Direttore della Ripartizione aziendale Personale
Sadtiroler Sanititsbetriebes del’'Azienda Sanitaria dell'Alto Adige

Der Prasident des Stdtiroler Gemeindenverbandes residente del Consorzio dei Comuni della
/ Provincia di Bolzano
,u" An chajrer
I
Der Geschéftsfihrer des Stdtiroler Hl Direttore del Consorzio dei comuni Provincia di
Gemeindenverbandes Bolzano
a:::cii{kt G
Der Direktor des Personalamtes und Organisation Il Direttore dell'Ufficio Personale e organizzazicne
des Institutes fir den sozialen Wohnbau des Landes dell'lstituto per I'edilizia sociale
Sadtirol
i
Der Prasident des Verbandes der Il Pregidente dell'Assaciazione delle Residenze per
Seniorenwohnheime Sldtirols Anziani dell'Alto Adige

wienbacher
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Die Gewerkschaftsorganisationen Le Organizzazioni Sindacali
des bereichsiibergreifenden Kollektivvertrages del contratto collettivo intercompartimentale per
fiir die Allgemeinheit des Personals la generalita del personale
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1.A) Arbeitsanweisung fir Angestellte mit

Privatgeraten
Diese Arbeitsanweisung soll dazu beitragen, dass die

Rechtsvorschriften zur Verarbeitung
personenbezogener Daten und zum Schutz der
informationstechnischen Systeme eingehalten werden
und inshbesondere die Vertraulichkeit, Integritat und
Verflgbarkeit ~ von  betrieblichen/geschaftlichen
Dokumenten und Informationen  sowie  damit
zusammenhangenden personenbezogenen Daten
gewahrleistet werden kann, sowohl am Arbeitsplatz im
Bliro als auch im Homeoffice.

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

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, lintegrita e la
disponibilita ~ 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 Autorita Garante per la
protezione dei dati personali

Préventionsrichtlinien der ENISA
Préventionsrichtlinien von EUROPOL

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

Linee guida ENISA

Linee guida EUROPOL

1. VORGABEN PRIVATGERATE

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 regelmaRig gepruft werden, ob Updates
zur Verfligung stehen. Diese sind zu installieren. Mit
Updates werden meist Sicherheitsschwachstellen
behoben.

UPDATES

1.1. | sistemi operativi e i programmi su PC e PC
portatililaptops 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
vulnerabilita della sicurezza.

PASSWORTER
1.2. Starke Passworter schiitzen Systeme und Daten

PASSWORD
1.2. Password complesse proteggono sistemi e dati da

vor dem Zugriff durch Unberechtigte. Die Passworter | accessi non autorizzati. Le password devono
missen den  gangigen  Sicherheitsstandards | corrispondere agli standard attuali.
entsprechen.

2. NUTZUNG DER VPN-VERBINDUNG

2. UTILIZZO DELLA CONNESSIONE VPN

VPN VERBINDUNG

21. Der Zugriff auf Daten des
Arbeitgebers/Verantwortlichen darf ausschlieRlich
uber eine sichere, vom Arbeitgeber bereitgestellte,
VPN-Verbindung/Remote Desktop erfolgen; davon
abgesehen ist der Zugang mittels der betrieblich
zugelassenen Cloud-Lésungen/webbasierten
Anwendungen erlaubt (vgl. hierzu die eigenen
“Verwendungsvorgaben fiir die Angestellten in Bezug
auf Cloud-Lésungen®). Die Zugangsdaten werden
Ihnen vorab mitgeteilt.

Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen —
z.B. Tor — &hnlichen Diensten zur Verschleierung des
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulassig.

CONNESSIONE VPN

2.1. E 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 cio, é
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 & ammesso I'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 personlich 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 Passworter dirfen niemals an Dritte
weitergegeben werden.

3. WEITERE VORGABEN

3. ALTRE PRESCRIZIONI

GESCHAFTLICHE DOKUMENTE,
INFORMATIONEN UND PERSONENBEZOGENE
DATEN SCHUTZEN

3.1. Dokumente, Informationen und
personenbezogene Daten sind zu schitzen, auch im
Homeoffice:

- die Inhalte des/r vom Arbeitgeber/Verantwortlichen
erteilten Auftrags und Anweisungen gemaf Art. 29 EU-
Verordnung Nr. 679/2016 flr die Verarbeitung von
personenbezogenen Daten sind auch im Zuge der
Verwendung von Privatgeraten einzuhalten;

- Zugangspassworter sind geheim zu halten;

- Interne Informationen und personenbezogene Daten
sind vor Unberechtigten, auch Familienmitgliedern, zu
schiitzen;

- Der Bildschirm ist vor Einsicht zu schitzen;

- Auf dem privaten Gerat sind keine Dokumente,
Informationen und personenbezogenen Daten zu
speichern;

- Papierdossiers und  Ausdrucke
unberechtigtem Zugriff zu schitzen;

- Nicht mehr bendtigte Papierunterlagen sind zu
schreddern oder sicher aufzubewahren, bis sie im
Biro vernichtet werden konnen.

sind vor

PROTEGGERE | DATI PERSONALI E SEGRETI
D’UFFICIO (DOCUMENTI, INFORMAZIONI)

3.1. Documenti, informazioni e dati personali devono
essere protetti, anche durante il telelavoro:

- | 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;

- | fascicoli cartacei e le stampe devono essere protetti
dall'accesso non autorizzato;

- | documenti cartacei non piu 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 geschaftliche E-Mails sind auf dem
Gerét zu trennen. Die Nutzung privater E-Mail-Konten
fur die geschaftliche Kommunikation ist verboten.
Geschaftliche E-Mails dirfen nicht auf private Konten

UTILIZZO SICURO DELLE MAIL

3.2. Le e-mail private e aziendali devono essere
separate sul dispositivo. E vietato utilizzare account di
posta elettronica privati per la comunicazione
aziendale. Le e-mail aziendali non devono essere

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.

weitergeleitet werden. inoltrate ad account personali.
KOMMUNIKATIONS-TOOLS GEZIELT | SELEZIONE MIRATA DEGLI STRUMENTI DI
AUSWAHLEN 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
BEDROHUNGEN SCHUTZEN
3.4, Verdachtige E-Mails durfen nicht gedffnet werden.
Anhange in Mails von unbekannten Absendern durfen
nicht angeklickt werden. Im Zweifel ist die Absenderin
oder der Absender per Telefon zu kontaktieren, damit
sie oder er den Inhalt der E-Mail bestatigen kann.

UND  ANDEREN

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 | DATA BREACH

3.5. In caso di smarrimento di documenti oppure del
PC/PC portatile laptop € necessario segnalarlo
immediatamente al responsabile di reparto.
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abhandenkommen, ist dies

Vorgesetzten zu melden.

umgehend  dem

Zusatzliche Informationen zum Thema IT-Sicherheit
im Privathaushalt finden Sie unter:
https://www.europol.europa.eu/activities-
services/public-awareness-and-prevention-
quides/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

41. Die Tatigkeiten der Mitarbeiter fir den

Arbeitgeber/Verantwortlichen, welche mittels

Privatgeraten abgewickelt werden, werden nicht

systematisch und kontinuierlich (berwacht, die

Systemadministratoren des Arbeitgebers/

Verantwortlichen (auch in Zusammenarbeit mit der

EDV-Abteilung des Gemeindenverbandes) kdnnen die

Tatigkeiten auf den Servern des

Arbeitgebers/Verantwortlichen (z.B. die erzeugten

Logifles; die Privatgerate selbst werden klarerweise

nicht kontrolliert) aber iberwachen oder untersuchen;

dies geschieht nur, um die Einhaltung der relevanten

Richtlinien ~ zu  bestatigen und  mdgliche

Sicherheitsverletzungen, unbefugte Zugriffe,

technische Probleme, usw. zu untersuchen und nicht

fiir die Zwecke der Uberwachung der Arbeitstétigkeit.

Die Verwendung von Lodgfiles erfolgt immer mit einer

festgelegten zeitlichen Begrenzung (kurze Frist) und

Tracing-Tétigkeit  erfolgt  nur  bei  allfalligen

Verdachtsmomenten, in manueller Form und

ublicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem

betroffenen Nutzer.

Die Kontrollen kénnen wie folgt zusammengefasst

werden:

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

2) Kontrolle/Einschrankung auf der Grundlage der IP
fir den E-Mail-Zugang

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

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

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

4.1 Le attivita 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 attivita sui server dell'datore
di lavoro/Titolare (p.es. i logfiles generati; i dispositivi
propri in sé ovviamente non vengono controllati); cio si
verifichera solo per confermare la conformita ai
requisiti della politica pertinente e per indagare su
possibili violazioni della sicurezza, accessi non
autorizzati, problemi tecnici, ecc. € non ai fini del
monitoraggio dell'attivita lavorativa. L'utilizzo di logfiles
é limitato a tempistiche prefissate (breve termine) e
I'attivita di tracing viene espletata solo nei casi di
dubbio, in forma manuale e di regola in collaborazione
diretta con l'utente interessato.

Le attivita di controllo possono essere cosi 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 I'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 Il'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
CONTATTARCI!

DUBBI NON ESITATE A

Version 01.02.2022

Versione 01.02.2022

Letzte Abanderung: 01.02.2022

Ultima modifica: 01.02.2022

DIE VORLIEGENDE ARBEITSANWEISUNG WIRD
ALLEN MITARBEITERN VOM
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN
ZUGEWIESENE E-MAIL-ADRESSE UBERMITTELT.
DIE UBERMITTLUNG WIRD PROTOKOLLIERT.

LE PRESENTI ISTRUZIONI DI LAVORO VENGONO
INVIATE DALLA SEGRETERIA GENERALE A
TUTTI | DIPENDENTI SULL’INDIRIZZO E-MAIL A
LORO ASSEGNATO. L'INVIO VIENE
PROTOCOLLATO.
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1.B) Arbeitsanweisung fir Angestellte mit

Betriebsgeriten
Diese Arbeitsanweisung soll dazu beitragen, dass die

Rechtsvorschriften zur Verarbeitung
personenbezogener Daten und zum Schutz der
informationstechnischen Systeme eingehalten werden
und inshbesondere die Vertraulichkeit, Integritat und
Verflgbarkeit ~ von  betrieblichen/geschaftlichen
Dokumenten und Informationen  sowie  damit
zusammenhangenden personenbezogenen Daten
gewahrleistet werden kann, sowohl am Arbeitsplatz im
Bliro als auch im Homeoffice.

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

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, lintegrita e la
disponibilita ~ 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 Autorita Garante per la
protezione dei dati personali

Préventionsrichtlinien der ENISA
Préventionsrichtlinien von EUROPOL

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

Linee guida ENISA

Linee guida EUROPOL

1. VORGABEN BETRIEBSGERATE

1. DIRETTIVE PER L’UTILIZZO DI DISPOSITIVI
AZIENDALI

UPDATES

1.1. Der Arbeitgeber/Verantwortliche stattet die
Betriebsgerate mit den nétigen
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 regelmalig gepriift werden, ob Updates
zur Verfligung 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). | 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 vulnerabilita della sicurezza.

PASSWORTER

1.2. Starke Passworter schiitzen Systeme und Daten
vor dem Zugriff durch Unberechtigte. Die Passworter
mussen den gangigen 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 Féllen, in denen das
Betriebsgerat direkt (z.B. mittels Ethernet-Kabel) am
Netz des Arbeitsgebers angeschlossen wird -
ausschlieBlich Uber eine sichere, vom Arbeitgeber
bereitgestellte, VPN-Verbindung/Remote Desktop
erfolgen; davon abgesehen ist der Zugang mittels der
betrieblich zugelassenen Cloud-
Loésungen/webbasierten Anwendungen erlaubt (vgl.
hierzu die eigenen “Verwendungsvorgaben fiir die
Angestellten in Bezug auf Cloud-Lésungen®). Die
Zugangsdaten werden Ihnen vorab mitgeteilt.

Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen —
z.B. Tor — ahnlichen Diensten zur Verschleierung des
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulassig.

CONNESSIONE VPN

1.3. E 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 cid, & ammesso I'accesso
tramite soluzioni Cloud/applicazioni basate sul web
autorizzate dall'azienda (cfr. in merito le specifiche
‘Linee guida per dipendenti per I'utilizzo di soluzioni
Cloud”). Le verranno fornite le credenziali di accesso
in anticipo.

Non & ammesso ['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 persénlich einzustufen und die
entsprechenden Passworter diirfen niemals an Dritte
weitergegeben werden.

IDENTIFICAZIONE SICURA

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

2. WEITERE VORGABEN

2. ALTRE PRESCRIZIONI

GESCHAFTLICHE DOKUMENTE,
INFORMATIONEN UND PERSONENBEZOGENE
DATEN SCHUTZEN

2.1. Dokumente, Informationen und

personenbezogene Daten sind zu schitzen, auch im
Homeoffice:

- die Inhalte des/r vom Arbeitgeber/Verantwortlichen
erteilten Auftrags und Anweisungen gemaf Art. 29 EU-
Verordnung Nr. 679/2016 fir die Verarbeitung von
personenbezogenen Daten sind auch im Zuge der
Verwendung von Betriebsgeraten einzuhalten;

- Zugangspassworter sind geheim zu halten;

- Interne Informationen und personenbezogene Daten
sind vor Unberechtigten, auch Familienmitgliedern, zu
schiitzen;

- Der Bildschirm ist vor Einsicht zu schiitzen;

- Auf  dem  Betriebsgerat  sind  keine
personenbezogenen Daten privater Natur zu
speichern;

- Papierdossiers und Ausdrucke sind  vor

unberechtigtem Zugriff zu schiitzen;

- Nicht mehr bendtigte Papierunterlagen sind zu
schreddern oder sicher aufzubewahren, bis sie im
Biiro vernichtet werden kdnnen.

PROTEGGERE | DATI PERSONALI E SEGRETI
D’UFFICIO (DOCUMENTI, INFORMAZIONI)

2.1. Documenti, informazioni e dati personali devono
essere protetti, anche durante il telelavoro:

- | 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;

- | fascicoli cartacei e le stampe devono essere protetti
dall'accesso non autorizzato;

- | documenti cartacei non piu 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 fir die
geschaftiche ~ Kommunikation  ist  verboten.
Geschaftliche E-Mails dirfen nicht auf private Konten

UTILIZZO SICURO DELLE MAIL

2.2. E vietato utilizzare account di posta elettronica
privati per la comunicazione aziendale. Le e-mail
aziendali non devono essere inoltrate ad account

weitergeleitet werden. personali.
KOMMUNIKATIONS-TOOLS GEZIELT SELEZIONE MIRATA DEGLI STRUMENTI DI
AUSWAHLEN COMUNICAZIONE

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.

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 SCHUTZEN

2.4. Verdachtige E-Mails durfen nicht gedffnet werden.
Anhange in Mails von unbekannten Absendern durfen
nicht angeklickt werden. Im Zweifel ist die Absenderin
oder der Absender per Telefon zu kontaktieren, damit
sie oder er den Inhalt der E-Mail bestatigen 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 | DATA BREACH
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2.5. Wenn Arbeitsmittel wie Dokumente oder auch |hr
PC verloren gehen oder abhandenkommen, ist dies
umgehend dem Vorgesetzten zu melden.

25. In caso di smarrimento di documenti o
apparecchiature di lavoro & necessario segnalarlo
immediatamente al responsabile di reparto.

Zusatzliche 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 Tatigkeiten der Mitarbeiter mittels
Betriebsgeraten werden nicht systematisch und
kontinuierlich berwacht, die Systemadministratoren
des  Arbeitgebers/Verantwortlichen  (auch  in

Zusammenarbeit mit der EDV-Abteilung des

Gemeindenverbandes) kénnen die Nutzung (= die

Tatigkeiten auf den Servern des

Arbeitgebers/Verantwortlichen, so z.B. die erzeugten

Logifles; Uberpriifung anhand des installierten mobile

device managements; bei Bedarf auch direkte

Uberpriifung des Betriebsgerates selbst; usw.) aber

Uberwachen oder untersuchen; dies geschieht nur, um

die Einhaltung der relevanten Richtlinien zu bestatigen

und mdgliche Sicherheitsverletzungen, unbefugte

Zugriffe, technische Probleme, usw. zu untersuchen

und nicht fir die Zwecke der Uberwachung der

Arbeitstatigkeit. Die Verwendung von Logfiles erfolgt

immer mit einer festgelegten zeitlichen Begrenzung

(kurze Frist) und Tracing-Tatigkeit erfolgt nur bei

allfalligen Verdachtsmomenten, in manueller Form und

Ublicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem

betroffenen Nutzer.

Die Kontrollen konnen wie folgt zusammengefasst

werden:

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

2) Kontrolle/Einschrénkung auf der Grundlage der IP
fir den E-Mail-Zugang

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

4) mobile device management flir die mobilen
Betriebsgerate

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

3.1 Le attivita 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
sullutilizzo (= le attivita sui server delldatore di
lavoro/Titolare, cosi p.es. i logfiles generati; verifiche
tramite il mobile device management installato; al
bisogno anche verifica diretta del dispositivo
aziendale); cio si verifichera solo per confermare la
conformita 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'attivita lavorativa. L'utilizzo di logfiles
¢ limitato a tempistiche prefissate (breve termine) e
I'attivita di tracing viene espletata solo nei casi di
dubbio, in forma manuale e di regola in collaborazione
diretta con l'utente interessato.

Le attivita di controllo possono essere cosi 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 I'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 I'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 Abanderung: 01.02.2022

Ultima modifica: 01.02.2022

DIE VORLIEGENDE ARBEITSANWEISUNG WIRD
ALLEN MITARBEITERN VOM
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN
ZUGEWIESENE E-MAIL-ADRESSE UBERMITTELT.
DIE UBERMITTLUNG WIRD PROTOKOLLIERT.

LE PRESENTI ISTRUZIONI DI LAVORO VENGONO
INVIATE DALLA SEGRETERIA GENERALEA TUTTI
| DIPENDENTI SULL’INDIRIZZO E-MAIL A LORO
ASSEGNATO. L'INVIO VIENE PROTOCOLLATO.
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2.A) Anweisung fiir die politischen Vertreter und
andere korperschaftsexterne Personen

(z.B.
Mitglieder von mit
Privatgeraten

Diese Anweisung soll dazu beitragen, dass die
Rechtsvorschriften zur Verarbeitung
personenbezogener Daten und zum Schutz der
informationstechnischen Systeme eingehalten werden
und inshbesondere die Vertraulichkeit, Integritat und
Verflgbarkeit ~ von  betrieblichen/geschaftlichen
Dokumenten und Informationen sowie damit
zusammenhangenden personenbezogenen Daten
gewahrleistet werden kann, sowohl in der Kdrperschaft
Blro als auch im Homeoffice/auRerhalb der
Korperschaft.

Kommissionen, usw.)

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

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'integrita e la disponibilita di
documenti e informazioni aziendali/d'ufficio e dei
collegati dati personali, sia allinterno dell’ente, sia in
sede di telelavoro/al di fuori dell’'ente.

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

Préventionsrichtlinien der ENISA
Préventionsrichtlinien von EUROPOL

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

Linee guida ENISA

Linee guida EUROPOL

1. VORGABEN PRIVATGERATE

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 regelmaRig gepruft werden, ob Updates
zur Verfligung stehen. Diese sind zu installieren. Mit
Updates werden meist Sicherheitsschwachstellen
behoben.

UPDATES

1.1. | sistemi operativi e i programmi su PC, e PC
portatililaptops 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
vulnerabilita della sicurezza.

PASSWORTER
1.2. Starke Passworter schiitzen Systeme und Daten

PASSWORD
1.2. Password complesse proteggono sistemi e dati da

vor dem Zugriff durch Unberechtigte. Die Passworter | accessi non autorizzati. Le password devono
missen den  gangigen  Sicherheitsstandards | corrispondere agli standard attuali.
entsprechen.

2. NUTZUNG DER VPN-VERBINDUNG

2. UTILIZZO DELLA CONNESSIONE VPN

VPN VERBINDUNG

2.1. Der Zugriff auf Daten der Koérperschaft darf
ausschlieBlich {ber eine sichere, von der
Korperschaft bereitgestellte, VPN-Verbindung/Remote
Desktop erfolgen; davon abgesehen ist der Zugang
mittels der von der Kdrperschaft zugelassenen Cloud-
Lésungen/webbasierten Anwendungen erlaubt (vgl.
hierzu die eigenen “Verwendungsvorgaben in Bezug
auf Cloud-Lésungen®). Die Zugangsdaten werden
Ihnen vorab mitgeteilt.

Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen —
z.B. Tor — ahnlichen Diensten zur Verschleierung des
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulassig.

CONNESSIONE VPN

2.1. E possibile accedere ai dati dell'ente solo tramite
una connessione VPN sicura/Remote Desktop messa
a disposizione dall’ente stesso; oltre a cio, € ammesso
I'accesso tramite soluzioni Cloud/applicazioni basate
sul web autorizzate dall’ente (cfr. in merito le specifiche
‘Linee guida per lutilizzo di soluzioni Cloud”). Le
verranno fornite le credenziali di accesso in anticipo.
Non & ammesso ['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 persénlich einzustufen und die
entsprechenden Passworter dirfen 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

GESCHAFTLICHE DOKUMENTE,
INFORMATIONEN UND PERSONENBEZOGENE
DATEN SCHUTZEN

3.1. Dokumente, Informationen und
personenbezogene Daten sind zu schitzen, auch im
Homeoffice/auRerhalb der Kérperschaft:

- die Inhalte des erteilten Auftrags und der
Anweisungen gemal Art. 29 EU-Verordnung Nr.
679/2016 flr die Verarbeitung von
personenbezogenen Daten sind auch im Zuge der
Verwendung von Privatgeraten einzuhalten;

- Zugangspassworter sind geheim zu halten;

- Interne Informationen und personenbezogene Daten
sind vor Unberechtigten, auch Familienmitgliedern, zu
schitzen;

- Der Bildschirm ist vor Einsicht zu schiitzen;

- Auf dem privaten Gerat sind keine Dokumente,
Informationen und personenbezogenen Daten zu
speichern;

- Papierdossiers und  Ausdrucke
unberechtigtem Zugriff zu schiitzen;

- Nicht mehr bendtigte Papierunterlagen sind zu
schreddern oder sicher aufzubewahren, bis sie in der
Korperschaft vernichtet werden kdnnen.

sind  vor

PROTEGGERE | 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:

- | 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;

- | fascicoli cartacei e le stampe devono essere protetti
dall'accesso non autorizzato;

- | documenti cartacei non piu necessari devono
essere distrutti o conservati in un luogo sicuro fino a
quando non possono essere distrutti presso 'ente.

E-MAIL SICHER EINSETZEN

3.2. Private und geschéftiche E-Mails (= die
Korperschaft betreffend) sind auf dem Gerat zu
trennen. Die Nutzung privater E-Mail-Konten fur die
geschaftiche ~ Kommunikation  ist  verboten.
Geschaftliche E-Mails dirfen nicht auf private Konten

UTILIZZO SICURO DELLE MAIL

3.2. Le e-mail private e aziendali (= riguardanti I'ente)
devono essere separate sul dispositivo. E vietato
utilizzare account di posta elettronica privati per la
comunicazione aziendale. Le e-mail aziendali non
devono essere inoltrate ad account personali.

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 Korperschaft.

weitergeleitet werden.
KOMMUNIKATIONS-TOOLS GEZIELT | SELEZIONE MIRATA DEGLI STRUMENTI DI
AUSWAHLEN 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
BEDROHUNGEN SCHUTZEN
3.4. Verdachtige E-Mails durfen nicht gedffnet werden.
Anhange in Mails von unbekannten Absendern durfen
nicht angeklickt werden. Im Zweifel ist die Absenderin
oder der Absender per Telefon zu kontaktieren, damit
sie oder er den Inhalt der E-Mail bestatigen kann.

UND  ANDEREN

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
MELDEN

SOFORT

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

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

Zusatzliche Informationen zum Thema IT-Sicherheit
im Privathaushalt finden Sie unter:
https://www.europol.europa.eu/activities-
services/public-awareness-and-prevention-
quides/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 Tatigkeiten der politischen Vertreter bzw. der
anderen korperschaftsexternen Personen fir die
Korperschaft,  welche  mittels  Privatgeraten
abgewickelt werden, werden nicht systematisch und
kontinuierlich berwacht, die Systemadministratoren
der Kérperschaft (auch in Zusammenarbeit mit der
EDV-Abteilung des Gemeindenverbandes) kdnnen die
Tatigkeiten auf den Servern der Korperschaft (z.B. die
erzeugten Logifles; die Privatgerate selbst werden
klarerweise nicht kontrolliert) aber iberwachen oder
untersuchen; dies geschieht nur, um die Einhaltung
der relevanten Richtlinien zu bestatigen und mdgliche
Sicherheitsverletzungen, unbefugte Zugriffe,
technische Probleme, usw. zu untersuchen und nicht
fur die Zwecke der Uberwachung der Arbeitstatigkeit.
Die Verwendung von Logfiles erfolgt immer mit einer
festgelegten zeitlichen Begrenzung (kurze Frist) und
Tracing-Tatigkeit ~ erfolgt  nur  bei allfalligen
Verdachtsmomenten, in manueller Form und
ublicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem
betroffenen Nutzer.

Die Kontrollen konnen wie folgt zusammengefasst

werden:

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

2) Kontrolle/Einschrénkung auf der Grundlage der IP
fir den E-Mail-Zugang

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

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

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

4.1 Le attivita dei referenti politici rispettivamente delle
altre persone esterne all'ente, svolte per I'ente
utilizzando dispositivi propri, non sono soggetti a una
sorveglianza sistematica e continua, ma gli
amministratori  di  sistema dellente (anche in
collaborazione con la Ripartizione EDP del Consorzio
dei Comuni) possono monitorare o indagare le attivita
sui server dell'ente (p.es. i logfiles generati; i dispositivi
propri in sé ovviamente non vengono controllati); cio si
verifichera solo per confermare la conformita ai
requisiti della politica pertinente e per indagare su
possibili violazioni della sicurezza, accessi non
autorizzati, problemi tecnici, ecc. € non ai fini del
monitoraggio dell'attivita lavorativa. L'utilizzo di logfiles
¢ limitato a tempistiche prefissate (breve termine) e
I'attivita di tracing viene espletata solo nei casi di
dubbio, in forma manuale e di regola in collaborazione
diretta con l'utente interessato.

Le attivita di controllo possono essere cosi 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 I'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
CONTATTARCI!

DUBBI NON ESITATE A

Version 01.02.2022

Versione 01.02.2022

Letzte Abanderung: 01.02.2022

Ultima modifica: 01.02.2022

DIE VORLIEGENDE ANWEISUNG WIRD ALLEN
POLITISCHEN VERTRETERN UND DEN ANDEREN
KORPERSCHAFTSEXTERNEN PERSONEN VOM
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN
ZUGEWIESENE ODER MITGETEILTE E-MAIL-
ADRESSE UBERMITTELT. DIE UBERMITTLUNG
WIRD PROTOKOLLIERT.

LE PRESENTI ISTRUZIONI VENGONO INVIATE
DALLA SEGRETERIA GENERALE A TUTTI |
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 korperschaftsexterne Personen (z.B. Mitglieder
von Kommissionen, usw.) personenbezogene Daten im Namen
und Auftrag des Verantwortlichen (= Kdrperschaft) verarbeiten.
Daher missen diese — genau wie dies fiir die politischen Vertreter
gilt (vgl. hierzu GemInfo: ,FAQ und operative Hinweise des DPO
RA Dr. P. Recla®) — vom Birgermeister/Bezirksprésidenten einen
Auftrag zur Datenverarbeitung gemaf 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 (= I'ente). Per questo
motivo essi devono — parallelamente a quanto avviene per i
referenti politici (cfr. Geminfo: “FAQ e indicazioni operative del
DPO Avwv. P. Recla”) — essere incaricati ex art. 29 del regolamento
UE n. 679/2016 dal Sindaco/Presidente della Comunita
comprensoriale al trattamento dei dai personali
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2.B) Anweisung fiir die politischen Vertreter und
andere korperschaftsexterne Personen

(z.B.
Mitglieder von mit
Betriebsgeriten

Diese Arbeitsanweisung soll dazu beitragen, dass die
Rechtsvorschriften zur Verarbeitung
personenbezogener Daten und zum Schutz der
informationstechnischen Systeme eingehalten werden
und inshbesondere die Vertraulichkeit, Integritat und
Verflgbarkeit ~ von  betrieblichen/geschaftlichen
Dokumenten und Informationen sowie  damit
zusammenhangenden personenbezogenen Daten
gewahrleistet werden kann, sowohl in der Kérperschaft
Blro als auch im Homeoffice/auRlerhalb der
Korperschaft.

Kommissionen, usw.)

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

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, lintegrita e la
disponibilita ~ di  documenti e informazioni
aziendali/d'ufficio e dei collegati dati personali, sia
allinterno dell’ente, sia in sede di telelavoro/al di fuori
dell’ente.

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

Préventionsrichtlinien der ENISA
Préventionsrichtlinien von EUROPOL

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

Linee guida ENISA

Linee guida EUROPOL

1. VORGABEN BETRIEBSGERATE

1. DIRETTIVE PER L’UTILIZZO DI DISPOSITIVI
AZIENDALI

UPDATES

1.1. Die Korperschaft stattet die Betriebsgerate mit den
notigen  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
korperschaftsexternen Person regelmafig gepriift
werden, ob Updates zur Verfligung 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). |
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 allente deve
essere controllato regolarmente se sono disponibili
aggiornamenti. Questi devono essere installati. Gli
aggiornamenti vengono solitamente utilizzati per
correggere le vulnerabilita della sicurezza.

PASSWORTER

1.2. Starke Passworter schiitzen Systeme und Daten
vor dem Zugriff durch Unberechtigte. Die Passworter
mussen den gangigen Sicherheitsstandards der
Korperschaft 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 Kérperschaft darf —
abgesehen klarerweise von all jenen Féllen, in denen
das Betriebsgerat direkt (z.B. mittels Ethernet-Kabel)
am Netz der Korperschaft angeschlossen wird —
ausschlieBlich Uber eine sichere, von der
Korperschaft  bereitgestellte, ~ VPN-Verbindung
/Remote Desktop erfolgen; davon abgesehen ist der
Zugang mittels der von der Kdrperschaft zugelassenen
Cloud-Ldsungen/webbasierten Anwendungen erlaubt
(vgl. hierzu die eigenen “Verwendungsvorgaben in
Bezug auf Cloud-Ldsungen®). Die Zugangsdaten
werden lhnen vorab mitgeteilt.

CONNESSIONE VPN

1.3. E 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 cid, € ammesso I'accesso tramite
soluzioni  Cloud/applicazioni basate sul web
autorizzate dall’ente (cfr. in merito le specifiche “Linee
guida per [utilizzo di soluzioni Cloud”). Le verranno
fornite le credenziali di accesso in anticipo.

Non & 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 - &hnlichen Diensten zur Verschleierung des
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulassig.

SICHERE IDENTIFIKATION

1.4. Die im vorhergehenden Punkt beschriebenen
Zugriffe sind als streng persénlich einzustufen und die
entsprechenden Passworter diirfen 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

GESCHAFTLICHE DOKUMENTE,
INFORMATIONEN UND PERSONENBEZOGENE
DATEN SCHUTZEN

2.1. Dokumente, Informationen und

personenbezogene Daten sind zu schitzen, auch im
Homeoffice/aullerhalb der Kérperschaft:

- Die Inhalte des erteilten Auftrags und der
Anweisungen gemafl Art. 29 EU-Verordnung Nr.
679/2016 flr die Verarbeitung von
personenbezogenen Daten sind auch im Zuge der
Verwendung von Betriebsgeraten einzuhalten;

- Zugangspassworter sind geheim zu halten;

- Interne Informationen und personenbezogene Daten
sind vor Unberechtigten, auch Familienmitgliedern, zu
schitzen;

- Der Bildschirm ist vor Einsicht zu schiitzen;

- Auf  dem  Betriebsgerat  sind  keine
personenbezogenen Daten privater Natur zu
speichern;

- Papierdossiers und  Ausdrucke sind vor

unberechtigtem Zugriff zu schiitzen;

- Nicht mehr bendtigte Papierunterlagen sind zu
schreddern oder sicher aufzubewahren, bis sie in der
Korperschaft vernichtet werden kdnnen.

PROTEGGERE | 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:

- | 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;

- | fascicoli cartacei e le stampe devono essere protetti
dall'accesso non autorizzato;

- | documenti cartacei non piu necessari devono
essere distrutti o conservati in un luogo sicuro fino a
quando non possono essere distrutti presso 'ente.

E-MAIL SICHER EINSETZEN

2.2. Die Nutzung privater E-Mail-Konten fir die
geschéftliche Kommunikation (= die Kérperschaft
betreffend) ist verboten. Geschaftliche E-Mails dlirfen
nicht auf private Konten weitergeleitet werden.

UTILIZZO SICURO DELLE MAIL

2.2. E vietato utilizzare account di posta elettronica
privati per la comunicazione aziendale (= riguardante
I'ente). Le e-mail aziendali non devono essere inoltrate
ad account personali.

KOMMUNIKATIONS-TOOLS GEZIELT
AUSWAHLEN

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 Kdrperschaft.

SELEZIONE MIRATA DEGLI
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.

STRUMENTI DI

SICH VOR PHISHING UND ANDEREN
BEDROHUNGEN SCHUTZEN

2.4. Verdachtige E-Mails durfen nicht gedffnet werden.
Anhange in Mails von unbekannten Absendern diirfen
nicht angeklickt werden. Im Zweifel ist die Absenderin
oder der Absender per Telefon zu kontaktieren, damit
sie oder er den Inhalt der E-Mail bestétigen 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 lhr
PC verloren gehen oder abhandenkommen, ist dies
umgehend dem IT-Verantwortlichen der Kdrperschaft
zu melden.

SEGNALARE IMMEDIATAMENTE | DATA BREACH

25. In caso di smarrimento di documenti o
apparecchiature di lavoro & necessario segnalarlo
immediatamente al responsabile del reparto
informatico dell’'ente.

Zusatzliche 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 Tétigkeiten der politischen Vertreter bzw. der

anderen korperschaftsexternen Personen mittels

Betriebsgeraten werden nicht systematisch und

kontinuierlich (berwacht, die Systemadministratoren

der Korperschaft (auch in Zusammenarbeit mit der

EDV-Abteilung des Gemeindenverbandes) kdnnen die

Nutzung (= die Tétigkeiten auf den Servern der

Korperschaft, so z.B. die erzeugten Logifles;

Uberpriifung anhand des installierten mobile device

managements; bei Bedarf auch direkte Uberpriifung

des Betriebsgerates selbst; usw.) aber Uberwachen
oder untersuchen; dies geschieht nur, um die

Einhaltung der relevanten Richtlinien zu bestétigen

und mogliche Sicherheitsverletzungen, unbefugte

Zugriffe, technische Probleme, usw. zu untersuchen

und nicht fir die Zwecke der Uberwachung der

Arbeitstatigkeit. Die Verwendung von Logfiles erfolgt

immer mit einer festgelegten zeitlichen Begrenzung

(kurze Frist) und Tracing-Tatigkeit erfolgt nur bei

allfalligen Verdachtsmomenten, in manueller Form und

ublicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem
betroffenen Nutzer.

Die Kontrollen kénnen wie folgt zusammengefasst

werden:

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

2) Kontrolle/Einschrankung auf der Grundlage der IP
fur den E-Mail-Zugang

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

4) mobile device management flir die mobilen
Betriebsgerate

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

3.1 Le attivita 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 sullutilizzo (= le attivita sui
server dell’ente, cosi p.es. i logfiles generati; verifiche
tramite il mobile device management installato; al
bisogno anche verifica diretta del dispositivo
aziendale); cio si verifichera solo per confermare la
conformita 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'attivita lavorativa. L'utilizzo di logfiles
¢ limitato a tempistiche prefissate (breve termine) e
I'attivita di tracing viene espletata solo nei casi di
dubbio, in forma manuale e di regola in collaborazione
diretta con l'utente interessato.

Le attivita di controllo possono essere cosi 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 '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 Abanderung: 01.02.2022

Ultima modifica: 01.02.2022

DIE VORLIEGENDE ANWEISUNG WIRD ALLEN
POLITISCHEN VERTRETERN UND DEN ANDEREN
KORPERSCHAFTSEXTERNEN PERSONEN VOM
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN
ZUGEWIESENE ODER MITGETEILTE E-MAIL-
ADRESSE UBERMITTELT. DIE UBERMITTLUNG
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 korperschaftsexterne Personen (z.B. Mitglieder
von Kommissionen, usw.) personenbezogene Daten im Namen
und Auftrag des Verantwortlichen (= Kdrperschaft) verarbeiten.
Daher missen diese — genau wie dies fiir die politischen Vertreter
gilt (vgl. hierzu GemInfo: ,FAQ und operative Hinweise des DPO
RA Dr. P. Recla®) — vom Birgermeister/Bezirksprésidenten einen
Auftrag zur Datenverarbeitung gemaf 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 (= I'ente). Per questo
motivo essi devono — parallelamente a quanto avviene per i
referenti politici (cfr. Geminfo: “FAQ e indicazioni operative del
DPO Avwv. P. Recla”) — essere incaricati ex art. 29 del regolamento
UE n. 679/2016 dal Sindaco/Presidente della Comunita
comprensoriale al trattamento dei dai personali
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1.C) Verwendungsvorgaben fiir die Angestellten in
Bezug auf betrieblich zugelassene Cloud-

Losungen (mittels Verschliisselung gesicherte
Verbindungen, z.B. SSL, IPsec, ecc.)
Diese Vorgaben sollen dazu beitragen, dass die

Rechtsvorschriften zur Verarbeitung
personenbezogener Daten und zum Schutz der
informationstechnischen Systeme eingehalten werden
und inshbesondere die Vertraulichkeit, Integritat und
Verflgbarkeit ~ von  betrieblichen/geschaftlichen
Dokumenten und Informationen sowie damit
zusammenhangenden personenbezogenen Daten
gewahrleistet werden kann, sowohl am Arbeitsplatz im
Bliro als auch im Homeoffice.

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

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'integrita e la disponibilita 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 Autorita Garante per la
protezione dei dati personali

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

ANWENDUNGSBEREICH

1.1. Alle Mitarbeiter miissen diese Richtlinien bei jeder
Verwendung von betrieblich zugelassenen Cloud-
Lésungen befolgen, um die einschlagigen Richtlinien
und Gesetze einzuhalten. Mitarbeiter miissen immer
daran denken, dass sie bei der Verwendung dieser
Cloud-Ldsungen einen Service nutzen, der ihnen fiir
geschaftliche Zwecke zur Verfugung gestellt wird.

Die Bereitstellung von Cloud-Losungen zielt darauf ab,
die Produktivitdtt durch den Einsatz moderner
Biirotechnologien zu verbessern, die eine gréRere
Mobilitdt sowie eine effiziente Zusammenarbeit und
Kommunikation zwischen Mitarbeitergruppen
ermoglichen.

Es ist wichtig, dass die Verwendung von Cloud-
Lésungen so verwaltet wird, dass eine
ordnungsgeméaRe Verwendung gewahrleistet ist.

APPLICABILITA

1.1. Tutti i dipendenti devono seguire queste linee
guida ogni volta che utilizzano le soluzioni cloud
autorizzate dallazienda, al fine di conformarsi alla
politica e alla legislazione pertinenti. | 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
produttivita attraverso I'uso di moderne tecnologie per
l'ufficio che consentono una maggiore mobilita e una
collaborazione e comunicazione efficiente tra gruppi di
personale.

E essenziale che I'uso di soluzioni cloud sia gestito per
garantire che venga utilizzato in modo appropriato.

ZUGRIFFE AUF DIE CLOUD-LOSUNGEN

1.2. Der Zugriff auf Daten des
Arbeitgebers/Verantwortlichen darf ausschlieBlich a)
direkt tiber dessen Netzwerk oder b) tiber eine sichere
Verbindung erfolgen. Die Zugangsdaten werden Ihnen
vorab mitgeteilt.

Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen —
z.B. Tor — &hnlichen Diensten zur Verschleierung des
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zulassig.

ACCESSO ALLE SOLUZIONI CLOUD

1.2. E 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 € ammesso ['utilizzo intenzionale o meno, di VPN-
0 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
Arbeitstatigkeit zur Verflgung stehen, zu wahren und
die Informationen nur zur Erfillung 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-Losungen missen Mitarbeiter sicherstellen,
dass sie alle Risiken der Offenlegung dieser
Informationen (ber ihren rechtlichen Zweck hinaus
beriicksichtigen und verwalten.

Die Mitarbeiter missen sich des Umstandes bewusst
sein, dass es public/offentliche Clouds und private
Clouds gibt: die 6ffentliche Cloud ist ein Angebot eines
frei zuganglichen Providers, der seine Dienste offen
Uber das Internet fir jedermann zugéanglich macht.
Private Clouds werden hingegen von Unternehmen
selbst betrieben und ausschlielllich den eigenen
Nutzern zuganglich gemacht. Der
Arbeitgeber/Verantwortliche hat bei den selbst
bereitgestellten privaten Clouds insgesamt bessere
Méglichkeiten, 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 gemaR Artt. 9 und 10 EU-Verordnung Nr.
679/2016 (z.B.: rassische und ethnische Herkunft,
politische Meinungen, religiése oder weltanschauliche
Uberzeugungen, genetischen Daten, biometrischen
Daten, Gesundheitsdaten oder Daten zum
Sexualleben oder der sexuellen Orientierung einer
natlrlichen Person, Daten (ber strafrechtliche
Verurteilungen und Straftaten, usw.) ausschlieflich im
Rahmen privater Clouds des Arbeitgebers/
Verantwortlichen zu verarbeiten, und in jedem Fall gilt,
dass diese Daten immer nur mittels den jeweils fir
diese Daten spezifisch vorgesehenen Programmen
innerhalb der Cloud-Losung verarbeitet werden
diirfen; denn bereits das einfache Teilen von
Dokumenten betreffend die genannten besonders
geschitzten Personendaten wahrend einer Cloud--
Videokonferenz (z.B. Hochladen eines Dokuments in
den Chatverlauf, usw.) stellt eine nicht zu
unterschétzende 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.

| 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, cio &
molto piu 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
allinterno 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, pud rappresentare un
rischio informatico da non sottovalutare.

FERNZUGRIFF (unter Einhaltung der Vorgabe laut
Punkt 1.2)

1.4. Cloud-Lésungen sind von Natur aus von Uberall
zuganglich. Mitarbeiter, die von zu Hause oder von
einem anderen Ort aus, der nicht Teil des Netzwerks
des Arbeitgebers/Verantwortlichen ist, auf Cloud-
Lésungen zugreifen, miissen Folgendes beachten:

* Die Inhalte des/r vom Arbeitgeber/Verantwortlichen
erteilten Auftrags und Anweisungen gemaR Art. 29 EU-
Verordnung Nr. 679/2016 flr die Verarbeitung von
personenbezogenen Daten sind auch bei der
Verwendung der Cloud-Ldsungen 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. | 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:

* | 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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+ Schiitzen Sie Ihre Konten besagter Cloud-Lésungen
und lhre  Passwworter  vor  Offenlegung.
Zugangspassworter sind geheim zu halten.

* Verwenden Sie sichere Passworter und &ndern Sie
Passworter, wenn Sie den Verdacht haben, dass
jemand sie kennt.

+ Beachten Sie die Versuche Dritter, Kennworter 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 Nahe von
Arbeitsstationen oder Geréaten befinden.

+ Seien Sie vorsichtig bei der Verbindung mit
offentlichen oder unbekannten Wi-Fi-Netzwerken.
Seien Sie sich stets bewusst, dass Verbindungen
zwischen dem Remote-Standort und Cloud-Ldsungen
ein potenzielles Risiko darstellen.

+ Beachten Sie, dass alle elektronischen
Kommunikationsaktivititen ~ des ~ Unternehmens
Eigentum des Arbeitgebers/Verantwortlichen

sind/werden.

+ Seien Sie sich bewusst, dass Sie fiir 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-Lésungen
immer direkt an: stellen Sie sicher, dass Sie nicht tiber
eine (nicht vom Arbeitgeber/Verantwortlichen zur
Verfligung gestellte) VPN, Tor oder andere Dienste,
welche Ihre IP-Adresse verschleiern, zugreifen.
Solche MaRnahmen erschweren die Feststellung, ob
ein Account kompromittiert/angegriffen worden ist.

* Melden Sie sich nach Gebrauch jeder einzelnen
verwendeten  Cloud-Losung immer sofort und
ordnungsgeman ab.

* Auf dem fir den Zugang zur Cloud-Lésung
verwendeten  Gerat 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 &
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 attivita di comunicazione
elettronica aziendale sono/diventano proprieta del
datore di lavoro/Titolare.

« Comprendere che hanno la responsabilita delle
conseguenze nel caso in cui l'accesso remoto venga
utilizzato in modo improprio.

* Avvisare immediatamente '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 I'indirizzo IP.
Tali misure rendono infatti difficile individuare se un
account & stato compromesso.

+ Disconnettersi  sempre  regolarmente  ed
immediatamente da tutte le singole soluzioni cloud al
termine dell'uso.

* Sul dispositivo utilizzato per 'accesso alla soluzione
cloud documenti, informazioni e dati personali non
devono mai essere salvati.

KONTROLLEN

1.5. Der Arbeitgeber/Verantwortliche hat die Aufsicht
uber die Cloud-Losungen, einschlieRlich der etwaigen
Aufzeichnung von Kommunikationen. Der Zugriff auf
die Cloud-Lésungen wird nicht systematisch und
kontinuierlich Uiberwacht, die Systemadministratoren
des  Arbeitgebers/Verantwortlichen  (auch  in
Zusammenarbeit mit der EDV-Abteilung des
Gemeindenverbandes) koénnen die Nutzung aber
uberwachen oder untersuchen; dies geschieht nur, um
die Einhaltung der relevanten Richtlinien zu bestatigen
und magliche Sicherheitsverletzungen, unbefugte

VERIFICHE

1.5. Il datore di lavoro/Titolare ha la supervisione in
relazione alle soluzioni cloud, inclusa I'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; cio si verifichera solo per confermare la
conformita 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 fir die Zwecke der Uberwachung der

Arbeitstatigkeit. Die Verwendung von Logfiles erfolgt

immer mit einer festgelegten zeitlichen Begrenzung

(kurze Frist) und Tracing-Tatigkeit erfolgt nur bei

allfalligen Verdachtsmomenten, in manueller Form und

ublicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem
betroffenen Nutzer.

Die Kontrollen kénnen wie folgt zusammengefasst

werden:

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

2) Kontrolle/Einschrankung auf der Grundlage der IP
fir den E-Mail-Zugang

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

4) mobile device management fir die mobilen
Betriebsgerate

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

non autorizzati, problemi tecnici, ecc. e non ai fini del
monitoraggio dell'attivita lavorativa. L'utilizzo di logfiles
¢ limitato a tempistiche prefissate (breve termine) e
lattivita di tracing viene espletata solo nei casi di
dubbio, in forma manuale e di regola in collaborazione
diretta con l'utente interessato.

Le attivita di controllo possono essere cosi 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 I'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 Abénderung: 01.02.2022

Ultima modifica: 01.02.2022

DIE VORLIEGENDE ARBEITSANWEISUNG WIRD
ALLEN MITARBEITERN VOM
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN
ZUGEWIESENE E-MAIL-ADRESSE UBERMITTELT.
DIE UBERMITTLUNG WIRD PROTOKOLLIERT.

LE PRESENTI ISTRUZIONI DI LAVORO VENGONO
INVIATE DALLA SEGRETERIA GENERALEA TUTTI
| DIPENDENTI SULL’INDIRIZZO E-MAIL A LORO
ASSEGNATO. L'INVIO VIENE PROTOCOLLATO.
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2.C) Verwendungsvorgaben fiir die politischen
Vertreter und andere korperschaftsexterne
Personen (z.B. Mitglieder von Kommissionen,
in Bezug auf von der Korperschaft
Cloud-Lésungen (mittels

usw.)
zugelassene
Verschliisselung gesicherte Verbindungen, z.B.
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, Integritdt und
Verflgbarkeit ~ von  betrieblichen/geschaftlichen
Dokumenten und Informationen sowie  damit
zusammenhangenden personenbezogenen Daten
gewahrleistet werden kann, sowohl in der Kérperschaft
Biro als auch im Homeoffice/auBerhalb der
Korperschaft.

2.C) Linee guida per i referenti politici e altre
persone esterne all’ente (p.es. membri di
commissioni, ecc.) per I'utilizzo di soluzioni cloud
autorizzate  dall’ente  (tramite  connessioni
crittografate, p.es. SSL, IPsec, ecc.)

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'integrita e la disponibilita 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 Autorita Garante per la
protezione dei dati personali

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

ANWENDUNGSBEREICH

1.1. Die politischen Vertreter bzw. die anderen
korperschaftsexternen  Personen missen diese
Richtlinien bei jeder Verwendung von von der
Korperschaft zugelassenen Cloud-Ldsungen
befolgen, um die einschlagigen Richtlinien und
Gesetze einzuhalten. Sie missen immer daran
denken, dass sie bei der Verwendung dieser Cloud-
Lésungen einen Service nutzen, der ihnen fir
geschéftliche Zwecke der Kdrperschaft zur Verfligung
gestellt wird.

Die Bereitstellung von Cloud-Ldsungen zielt darauf ab,
die Produktivitst durch den Einsatz moderner
Blrotechnologien zu verbessern, die eine groRere
Mobilitat sowie eine effiziente Zusammenarbeit und
Kommunikation zwischen den politischen Vertretern
bzw. den anderen korperschaftsexternen Personen
und der Korperschaft erméglichen.

Es ist wichtig, dass die Verwendung von Cloud-
Losungen so verwaltet wird, dass eine
ordnungsgeméale Verwendung gewéhrleistet ist.

APPLICABILITA

1.1. | referenti politici rispettivamente le altre persone
esterne allente 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
produttivita attraverso l'uso di moderne tecnologie per
l'ufficio che consentono una maggiore mobilita e una
collaborazione e comunicazione efficiente tra i
referenti politici rispettivamente le altre persone
esterne all'ente e I'ente stesso.

E essenziale che l'uso di soluzioni cloud sia gestito per
garantire che venga utilizzato in modo appropriato.

ZUGRIFFE AUF DIE CLOUD-LOSUNGEN

1.2. Der Zugriff auf Daten der Korperschaft darf
ausschlieBlich a) direkt tber dessen Netzwerk oder b)
Uber eine sichere Verbindung erfolgen. Die
Zugangsdaten werden Ihnen vorab mitgeteilt.

Es ist keine Verwendung von VPN- oder anderen —
z.B. Tor — &hnlichen Diensten zur Verschleierung des
Standortes, ob beabsichtigt oder nicht, zuldssig.

ACCESSO ALLE SOLUZIONI CLOUD

1.2. E possibile accedere ai dati dellente solo
direttamente tramite a) la sua rete oppure b) tramite
una connessione sicura. Le verranno forniti le
credenziali di accesso in anticipo.

Non & ammesso I'utilizzo intenzionale o meno, di VPN-
0 altri servizi — p.es. Tor — funzionali ad occultare la
localizzazione.
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REGELN

1.3. Die politischen Vertreter bzw. die anderen
korperschaftsexternen Personen sind verpflichtet, die
Vertraulichkeit ~ personenbezogener Daten oder
anderer Informationen, die ihnen im Laufe ihres
politischen Mandats bzw. ihrer Funktion/Aufgabe zur
Verfugung stehen, zu wahren und die Informationen
nur zur Erfiillung ihrer Rolle zu verwenden. Bei der
Verwendung von Cloud-Lésungen miissen die
politischen ~ Vertreter ~ bzw.  die  anderen
korperschaftsexternen Personen sicherstellen, dass
sie alle Risiken der Offenlegung dieser Informationen
Uber ihren rechtlichen Zweck hinaus beriicksichtigen
und verwalten.

Die politischen  Vertreter bzw. die anderen
korperschaftsexternen Personen missen sich des
Umstandes bewusst sein, dass es public/6ffentliche
Clouds und private Clouds gibt: die 6ffentliche Cloud
ist ein Angebot eines frei zuganglichen Providers, der
seine Dienste offen Uber das Internet fir jedermann
zuganglich macht. Private Clouds werden hingegen
von Unternehmen/der Korperschaft selbst betrieben
und ausschlieRlich den eigenen Nutzern zuganglich
gemacht. Die Korperschaft hat bei den selbst
bereitgestellten privaten Clouds insgesamt bessere
Maglichkeiten, 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 gemaR Artt. 9 und 10 EU-Verordnung Nr.
679/2016 (z.B.: rassische und ethnische Herkunft,
politische Meinungen, religiose oder weltanschauliche
Uberzeugungen, genetischen Daten, biometrischen
Daten, Gesundheitsdaten oder Daten zum
Sexualleben oder der sexuellen Orientierung einer
natirlichen Person, Daten (ber strafrechtliche
Verurteilungen und Straftaten, usw.) ausschlieflich im
Rahmen privater Clouds der Korperschaft zu
verarbeiten, und in jedem Fall gilt, dass diese Daten
immer nur mittels den jeweils fir diese Daten
spezifisch vorgesehenen Programmen innerhalb der
Cloud-Ldsung verarbeitet werden dirfen; denn bereits
das einfache Teilen von Dokumenten betreffend die
genannten besonders geschltzten Personendaten
wahrend  einer  Cloud--Videokonferenz ~ (z.B.
Hochladen eines Dokuments in den Chatverlauf, usw.)
stellt eine nicht zu unterschétzende informatische
Risikoquelle dar.

REGOLE

1.3. | 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.

| 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, cid & molto piu
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, puod
rappresentare un rischio informatico da non
sottovalutare.
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FERNZUGRIFF (unter Einhaltung der Vorgabe laut
Punkt 1.2)

1.4. Cloud-Lésungen sind von Natur aus von iberall
zugéanglich. Die politischen Vertreter bzw. die anderen
korperschaftsexternen Personen, die von zu Hause
oder von einem anderen Ort aus, der nicht Teil des
Netzwerks der Kérperschaft ist, auf Cloud-Lésungen
zugreifen, missen Folgendes beachten:

+ Die Inhalte des erteilten Auftrags und der
Anweisungen gemal Art. 29 EU-Verordnung Nr.
679/2016 fur die Verarbeitung von
personenbezogenen Daten sind auch bei der
Verwendung der Cloud-Ldsungen zu beachten.

* Schiitzen Sie Ihre Konten besagter Cloud-Losungen
und |hre  Passwworter  vor  Offenlegung.
Zugangspassworter sind geheim zu halten.

* Verwenden Sie sichere Passworter und &ndern Sie
Passworter, wenn Sie den Verdacht haben, dass
jemand sie kennt.

« Beachten Sie die Versuche Dritter, Kennworter 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 Nahe von
Arbeitsstationen oder Geréaten befinden.

« Seien Sie vorsichtig bei der Verbindung mit
offentlichen oder unbekannten Wi-Fi-Netzwerken.
Seien Sie sich stets bewusst, dass Verbindungen
zwischen dem Remote-Standort und Cloud-Ldsungen
ein potenzielles Risiko darstellen.

« Beachten Sie, dass alle elektronischen
Kommunikationsaktivitditen ~ des  Unternehmens
Eigentum der Kérperschaft sind/werden.

+ Seien Sie sich bewusst, dass Sie fUr die Folgen
verantwortlich sind, wenn der Fernzugriff missbraucht
wird.

* Benachrichtigen Sie sofort den Systemadministrator
bei Verdacht auf Diebstahl oder Missbrauch lhres
Kontos.

* Melden Sie sich in Bezug auf die Cloud-Lésungen
immer direkt an: stellen Sie sicher, dass Sie nicht Giber
eine (nicht von der Korperschaft zur Verfligung
gestellte) VPN, Tor oder andere Dienste, welche lhre
IP-Adresse  verschleiern,  zugreifen. Solche
MafRnahmen erschweren die Feststellung, ob ein
Account kompromittiert/angegriffen worden ist.

* Melden Sie sich nach Gebrauch jeder einzelnen
verwendeten  Cloud-Lésung immer sofort und
ordnungsgeman ab.

* Auf dem fir den Zugang zur Cloud-Ldsung
verwendeten  Gerdat 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. | 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:

+ | 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 &
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 attivita di comunicazione
elettronica  aziendale sono/diventano  proprieta
dell’ente.

+ Comprendere che hanno la responsabilita delle
conseguenze nel caso in cui l'accesso remoto venga
utilizzato in modo improprio.

* Avvisare immediatamente 'amministratore di sistema
in caso di sospetto furto 0 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 & stato
COMPromesso.

+ Disconnettersi  sempre  regolarmente  ed
immediatamente da tutte le singole soluzioni cloud al
termine dell'uso.

* Sul dispositivo utilizzato per '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 Kdérperschaft hat die Aufsicht iber die Cloud-

Losungen, einschlieflich der etwaigen Aufzeichnung

von Kommunikationen. Der Zugriff auf die Cloud-

Lésungen wird nicht systematisch und kontinuierlich

Uberwacht,  die  Systemadministratoren  der

Korperschaft (auch in Zusammenarbeit mit der EDV-

Abteilung des Gemeindenverbandes) koénnen die

Nutzung aber Uberwachen oder untersuchen; dies

geschieht nur, um die Einhaltung der relevanten

Richtlinien ~ zu  bestatigen ~ und  mogliche

Sicherheitsverletzungen, unbefugte Zugriffe,

technische Probleme, usw. und nicht fiir die Zwecke

der Uberwachung der Arbeitstatigkeit. Die

Verwendung von Logfiles erfolgt immer mit einer

festgelegten zeitlichen Begrenzung (kurze Frist) und

Tracing-Tétigkeit  erfolgt  nur  bei  allfalligen

Verdachtsmomenten, in manueller Form und

ublicherweise in direkter Zusammenarbeit mit dem

betroffenen Nutzer.

Die Kontrollen kénnen wie folgt zusammengefasst

werden:

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

2) Kontrolle/Einschrankung auf der Grundlage der IP
fur den E-Mail-Zugang

3) Befahigung bestimmter IP's in Zusammenhang mit
kritischen Diensten (z.B. Meldedaten an die
Polizeikrafte)

4) mobile device management fir die mobilen
Betriebsgerate

5) zusétzliche Kontrollformen, die im Laufe der Zeit,
zur best practice des Sektors zahlen 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; cid si verifichera
solo per confermare la conformita 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’attivita
lavorativa. L'utilizzo di logfiles € limitato a tempistiche
prefissate (breve termine) e l'attivita di tracing viene
espletata solo nei casi di dubbio, in forma manuale e
di regola in collaborazione diretta con ['utente
interessato.

Le attivita di controllo possono essere cosi 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 I'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 Abénderung: 01.02.2022

Ultima modifica: 01.02.2022

DIE VORLIEGENDE ANWEISUNG WIRD ALLEN
POLITISCHEN VERTRETERN UND DEN ANDEREN
KORPERSCHAFTSEXTERNEN PERSONEN VOM
GENERALSEKRETARIAT AUF DEREN
ZUGEWIESENE ODER MITGETEILTE E-MAIL-
ADRESSE UBERMITTELT. DIE UBERMITTLUNG
WIRD PROTOKOLLIERT.

LE PRESENTI ISTRUZIONI VENGONO INVIATE
DALLA SEGRETERIA GENERALE A TUTTI |
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 korperschaftsexterne Personen (z.B. Mitglieder
von Kommissionen, usw.) personenbezogene Daten im Namen
und Auftrag des Verantwortlichen (= Korperschaft) verarbeiten.
Daher mlssen diese — genau wie dies fir die politischen Vertreter
gilt (vgl. hierzu GemInfo: ,FAQ und operative Hinweise des DPO
RA Dr. P. Recla®) - vom Birgermeister/Bezirksprésidenten einen
Auftrag zur Datenverarbeitung gemaf 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 (= I'ente). Per questo
motivo essi devono — parallelamente a quanto avviene per i
referenti politici (cfr. Geminfo: “FAQ e indicazioni operative del
DPO Avwv. P. Recla”) — essere incaricati ex art. 29 del regolamento
UE n. 679/2016 dal Sindaco/Presidente della Comunita
comprensoriale al trattamento dei dai personali
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