	BEWERTUNGSRICHTLINIEN
	PIANO DI CONSERVAZIONE

	(L.G. 18.07.2023, Nr. 14 – Landesgesetz für Kulturgüter)

NAME DER ABTEILUNG/DES AMTES
	(L.P. 18.07.2023, n. 14 – Legge provinciale sui beni culturali)
NOME DELLA RIPARTIZIONE/DELL’UFFICIO

	DATUM
	DATA

	
	


	Aktenplan-GRUPPE / INDICE DI CLASSIFICA-ZIONE
	AKTENBezeichnung
	Denominazione degli atti
	Verwahrungsdauer

Periodo di conservazione


	10.00
	Querschnittsaufgaben
	Compiti trasversali
	

	10.00
	Protokollbücher
	Libri di protocollo
	dauernd / illimitato

	10.00
	Beschlüsse der Landesregierung (Original)
	Delibere della Giunta provinciale (originali)
	dauernd / illimitato

	10.00
	Beschlüsse der Landesregierung (beglaubigte Kopien)
	Delibere della Giunta provinciale (copie autentiche)
	10 Jahre / anni

	10.00
	Dekrete des Landesrates/der Landesrätin und des Abteilungsdirektors/der Abteilungsdirektorin im Original und Register (außer Dekrete bezüglich Liquidierungen)
	Decreti dell’Assessore/dell’Assessora e del Direttore/della Direttrice di Ripartizione in originale e registro (eccetto decreti inerenti liquidazioni)
	dauernd / illimitato

	10.00
	Rundschreiben anderer Organisationseinheiten der Landesverwaltung
	Circolari di altre unità organizzative dell’amministrazione provinciale
	5 Jahre / anni

	10.00
	Vertragssammlung 
	Raccolta contratti 
	dauernd / illimitato

	10.00
	Landtagsanfragen und entsprechende Stellungnahme

Landtagsanfragen und aktuelle Fragestunde, Beschlussanträge
	Interrogazioni del Consiglio provinciale e relative risposte

Interrogazioni e interrogazioni su temi di attualità, Mozioni
	5 Jahre / anni

	10.00
	Register der Anträge zur Einsichtnahme in Verwaltungsakten
	Registro delle richieste di accesso agli atti amministrativi
	dauernd / illimitato

	10.00
	Antrag zur Einsichtnahme in Verwaltungsakten
	Richiesta accesso agli atti amministrativi
	10 Jahre / anni

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Eigene Rundschreiben 
	Circolari proprie
	dauernd / illimitato

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Eigene Projekte

Allgemeine Unterlagen zu Projekten
	Progetti propri

Documentazione generale inerente al progetto
	dauernd / illimitato

  5 Jahre / anni

	Eigene Aktenplangruppeangeben/indicare il numero di titolario proprio
	Sitzungsprotokolle offiziell ernannter Gremien wie Beiräten, Kommissionen (nur jene der eigenen Organisationseinheit)
	Verbali di seduta di consulte e commissioni nominati ufficialmente (solo della unità organizzativa propria)
	dauernd / illimitato

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Allgemeine Korrespondenz
	Corrispondenza in generale
	5 Jahre / anni

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Korrespondenz von zentraler/übergreifender Bedeutung
	Corrispondenza di particolare rilevanza
	dauernd / illimitato

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Studien und Erhebungen (eigene Zuständigkeit)
	Studi e ricerche (di propria competenza)
	dauernd / illimitato

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Vertretung in externen Kommissionen
	Rappresentanza in commissioni esterne
	5 Jahre / anni

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Beitragsvergabe
	Concessione contributi
	10 Jahre / anni

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Stichprobenkontrollen 6 %
	Controlli a campione 6 %
	10 Jahre / anni

	
	Fotodokumentation
	Documentazione fotografica
	

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Bildgutbestände von historischer, dokumentarischer und/oder rechtlicher Relevanz


	Immagini fotografiche di rilevanza storica, documentale e/o giuridica
	dauernd / illimitato


	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Bildgutbestände ohne historische, dokumentarische und/oder rechtliche Relevanz 


	Immagini fotografiche senza rilevanza storica, documentale e/o giuridica
	5 Jahre / anni


	11.00
	Äußere Organisation
	Organizzazione esterna
	

	11.02
	EU-Projekte – gesamte Dokumentation


	Progetti EU – documentazione completa


	10 Jahre nach Abschluss des Verfahrens / 10 anni dalla chiusura del procedimento

	11.02
	Europäische Förderprogramme PNRR
	Finanziamenti europei PNRR
	10 Jahre nach Abschluss des Verfahrens / 10 anni dalla chiusura del procedimento

	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Europäische und internationale Gremien

Sitzungsprotokolle und Beschlüsse
	Comitati europei e internazionali

Verbali riunioni e delibere
	dauernd / illimitato


	Eigene Aktenplangruppe angeben/indicare il numero di titolario proprio
	Europäische und internationale Gremien

Korrespondenz, Berichte usw.
	Comitati europei e internazionali

corrispondenza, relazioni ecc.
	10 Jahre / anni

	11.06
	Accordino, ARGE-Alp, Euregio (Schriftverkehr)
	Accordino, ARGE-Alp, Euregio (corrispondenza)
	10 Jahre / anni

	11.07
	UNESCO

Sitzungsprotokolle und Beschlüsse
	UNESCO

Verbali di seduta e delibere
	dauernd/illimitato

	11.07
	UNESCO

Allgemeine Unterlagen, Projekte, Schriftverkehr mit der Stiftung Dolomiti UNESCO


	UNESCO

Documentazione generale, progetti, corrispondenza con la Fondazione Dolomiti UNESCO


	10 Jahre / anni

(dauernd, wenn von besonderem dokumentarischem Wert / illimitato se di interesse documentario

	12.00
	Allgemeine Dienste
	Servizi generali
	

	12.01
	Rundschreiben anderer Organisationseinheiten der Landesverwaltung
	Circolari provenienti da altre unità organizzative dell’amministrazione provinciale
	5 Jahre / anni

	12.02
	Internes Berichtswesen 
Jahresberichte zur Tätigkeit der eigenen Organisationseinheit
	Valutazione ammnistrativa
Relazioni annuali sull’attività della propria organizzazione
	
dauernd / illimitato

	12.02
	Protokolle interner Dienstbesprechungen und Arbeitsgruppen
	Verbali delle riunioni d’ufficio e di sedute di gruppi di lavoro interne
	10 Jahre / anni

	12.03
	Presse und Öffentlichkeitsarbeit
Presseaussendungen, Organisation von Veranstaltungen, Messen, Ausstellungen usw.

	Stampa e pubbliche relazioni
Comunicati stampa, organizzazione di manifestazioni, fiere, mostre ecc.
	
5 Jahre / anni

2 Exemplare dauernd
2 copie illimitato

	12.03
	Eigene Publikationen
	Pubblicazioni proprie
	2 Exemplare dauernd

2 copie illimitato

	12.04
	Ökonomatsangelegenheiten

Anforderungen Büromaterial
	Questioni dell’economato

Richieste materiale d’ufficio
	2 Jahre / anni

	12.04
	Telekommunikation
Anfragen und Rückgabe von Diensthandys und Modems, Anfragen um Aktivierung, Deaktivierung und Verlegung von Telefonlinien, Arbeitsberichte
	Telefonia

Richieste e restituzioni cellulari di servizio e modem, richieste attivazioni, disattivazioni e trasloco linee telefoniche, rapportini di lavoro
	
10 Jahre / anni

	12.04
	Verwaltung und Nutzung von Dienstfahrzeugen inklusive Carsharing
	Gestione e utilizzo automezzi di servizio, incluso carsharing
	10 Jahre / anni

	12.05
	Gebäudeverwahrer

Sämtliche Unterlagen
	Consegnatario
Tutti i documenti 
	dauernd / illimitato

	12.05
	Notfalleinsatzgruppe des eigenen Dienstgebäudes
Ernennung, Kursanmeldungen
	Squadra d’emergenza del proprio palazzo
nomine, iscrizioni a corsi
	20 Jahre / anni

	12.07
	Vermögen: Bewegliche Güter
Inventare, Inventarisierung- und Abschreibungsscheine, Verlust- und Schadensmeldungen
	Patrimonio: Beni mobili
Inventari, buoni di carico/scarico, segnalazione danni e perdite
	
10 Jahre / anni

	12.08
	Informationstechnik
Anforderungen Soft- u. Hardware, Anforderung technischer Betreuung
	Informatica
Richieste soft- e hardware, richieste di assistenza tecnica
	
5 Jahre / anni

	12.09
	Statistik – Jahresstatistiken
(nur falls nicht in Datenbank der ASTAT)
	Statistica - Statistiche annuali
(soltanto se non presenti nella banca dati dell’ASTAT)
	
dauernd / illimitato

	13.00
	Personalwesen
	Personale
	

	13.01
	Allgemeine Angelegenheiten
Personalakten temporärer Natur (Schriftverkehr mit Personalabteilung und Gewerkschaften, Monatsjournale, Genehmigung Außendienste und Überstunden, Ansuchen Urlaub/Sonderurlaub, ärztliche Bestätigungen, Praktika)
	Affari generali
Documenti del personale di natura temporanea (corrispondenza con l’ufficio personale e con i sindacati, riepiloghi mensili, autorizzazione missioni e ore straordinarie, richieste di congedo ordinario/straordinario, certificati medici, tirocini)
	
5 Jahre / anni

	13.01
	Beauftragungen für die Verarbeitung von persönlichen Daten
vom Personal unterschriebene Erklärung
	Incarichi per il trattamento dei dati personali 
dichiarazione firmata dai dipendenti
	5 Jahre nach Dienstaustritt aus der Abteilung / 5 anni dalla cessazione dal servizio presso la Ripartizione

	13.02
	Unterlagen betreffend die Laufbahn des Personals (Personalfaszikel)
	Documentazione riguardante la carriera del personale (fascicolo personale)
	5 Jahre nach Dienstaustritt aus der Abteilung / 5 anni dalla cessazione dal servizio presso la Ripartizione

	13.02
	Personalanfragen, ausgeliehene Stellen, Umwandlung von Stellen
	Richieste di personale, posti messi a disposizione, trasformazione posto
	5 Jahre / anni

	13.02
	Anfragen Ausschreibung Wettbewerbe
	Richieste di bandire concorsi
	5 Jahre / anni

	13.04
	Aus- und Weiterbildung der Bediensteten
	Formazione del personale
	10 Jahre / anni

	13.05
	Unterlagen betreffend Zielgespräche, Leistungsprämien und individuelle Gehaltserhöhungen
	Documentazione riguardante colloqui individuali (obiettivi), premi di produttività e aumenti individuali di stipendio
	5 Jahre nach Dienstaustritt aus der Abteilung / 5 anni dalla cessazione dal servizio presso la Ripartizione

	13.05
	Außerordentlich vergütete Dienste der Mitarbeiter/innen
Prüfungskommissionen, Referent/inn/entätigkeiten
	Servizi extra ordinari dei collaboratori/delle collaboratrici 
commissioni d’esame, relazioni/interventi
	5 Jahre / anni

	14.00
	Finanzen und Haushalt
	Finanze e bilancio
	

	14.02
	Haushalte, Finanzgesetze und Rechnungslegung

Mitteilungen zum Landeshaushalt, zu Haushaltsänderungen und zur allgemeinen Rechnungslegung
	Bilanci, leggi finanziarie e rendiconti

Comunicazioni riguardanti il bilancio provinciale, variazioni di bilancio e rendiconti generali
	10 Jahre / anni

	14.03
	Einnahmen des Landes
Verwaltungsstrafen, Feststellungsprotokolle, Unterlagen des/der einhebungsberechtigten Beamten/in: Kassabuch, Register der Einnahmen
	Entrate della Provincia
Sanzioni amministrative, verbali di accertamento, documenti dell’agente contabile: libro cassa, registro dei corrispettivi

	
10 Jahre / anni

	14.04
	Abgaben des Landes, steuerrechtliche Fragen
	Tributi della Provincia, questioni fiscali
	10 Jahre / anni

	14.05
	Ausgaben des Landes
Zweckbindungsdekrete, Liquidierungen, Auftragserteilungen, Eigenregiearbeiten
Verfahren für die Vergabe von Arbeiten, Dienstleistungen und Lieferungen
	Spese della Provincia
Decreti di impegno, liquidazioni di fatture, incarichi, lavori in economia
Procedure di affidamento di lavori, servizi e forniture
	
10 Jahre / anni



	14.06
	Finanzaufsicht, Beziehungen zu Kreditinstituten
Buchhaltung des Bevollmächtigen Beamten
	Vigilanza finanziaria, relazioni con istituti di credito
Contabilità del Funzionario delegato
	10 Jahre / anni

	14.09
	Finanzierung der örtlichen Körperschaften
	Trasferimenti agli enti locali
	10 Jahre / anni



	15.00
	Enteignungen, Schätzungen
	Espropriazioni, stime
	

	15.00
	Enteignungen, Schätzungen
	Espropriazioni, stime
	10 Jahre / anni

	17.00
	Rechtsstreitigkeiten
	Contenzioso giudiziario
	

	17.00
	Rechtsgutachten der Anwaltschaft des Landes, Bereich Rechtsdienst (Ausfertigungen für die Ämter)
	Pareri legali dell’Avvocatura della Provincia, Area Servizio Legale (copie per gli uffici)
	5 Jahre / anni

	17.00
	Akten zu Rechtsstreitigkeiten und Rekursen und damit verbundener Schriftverkehr

(u. a. Verwaltungsgericht, Staatsrat, Rechnungshof, Urteile, Konkursverfahren, Pfändungen)
	Atti relativi a controversie giudiziali e ricorsi e corrispondenza connessa

(ad es. TAR, Consiglio di Stato, Corte dei conti, sentenze, fallimenti, pignoramenti)
	10 Jahre / anni

	17.00
	Verwarnungen
	Ammonimenti
	5 Jahre / anni

	18.00
	Gesetzgebung
	Attività legislativa
	

	18.00
	Vorbereitende Unterlagen bei Ausarbeitung von Landesgesetzentwürfen
	Atti preparatori riguardanti l’elaborazione dei disegni di legge provinciali
	Dauernd / illimitato

	42.04
	Arbeitssicherheit
	Sicurezza sul luogo di lavoro
	

	42.04
	Sicherheitsberichte
	documenti di valutazione dei rischi
	10 Jahre / anni

	42.04
	Protokolle Jahreskonferenz
	verbali delle riunioni periodiche annuali
	10 Jahre / anni

	42.04
	Übergabe der Persönlichen Schutzausrüstung
	consegna dei dispositivi di protezione individuale
	10 Jahre / anni

	42.04
	Ernennung und Ausbildung Mitglieder Notfalleinsatzgruppe
	nomina e formazione addetti della squadra d’emergenza
	5 Jahre nach Dienstaustritt aus der Abteilung / 5 anni dalla cessazione dal servizio presso la Ripartizione

	42.04
	Eignungsbestätigungen der Arbeitsmedizin für Bildschirmverwender/innen
	certificazioni di idoneità della Medicina del Lavoro per videoterminalisti
	10 Jahre nach Dienstaustritt aus der Abteilung / 10 anni dalla cessazione dal servizio presso la Ripartizione

	42.04
	Register der periodischen Kontrollen
	registri dei controlli periodici
	10 Jahre / anni


Fassung / versione 03/2024

� NB: Die Verwahrungsfristen laufen mit dem Zeitpunkt des Aktenschlusses. / NB: Il periodo di conservazione parte dal momento di chiusura dell’atto.
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