
Tätigkeiten und Verfahren 

(Art. 35 des gesetzesvertretenden Dekrets Nr. 33/2013)  

Verfahrensarten 

 

Attività e procedimenti 

(Art. 35 D.Lgs. 33/2013) 

Tipologie di procedimento 

 

Bereich Bezeichnung 
des Verfahrens 

Kurzbeschreibung des 
Verfahrens 

Nützliche 
Rechtsgrundla-
gen 

Zuständige Organisa-
tionseinheit 
und/oder Verfahrens-
verantwortlicher 
 
 
 
 
Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Tel: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it  

Für Verfahren auf 
Antrag des Betei-
ligten: erforderli-
che Unterlagen, 
Formulare und 
gegebenenfalls 
Online-Service 

Frist für 
den Ab-
schluss 
des Ver-
fahrens 

Verwaltungsrecht-
liche und gerichtli-
che Rechtsbehelfe 

Durchführung 
von Zahlungen 
(durch den Nut-
zer) 

Adressen, Telefonnum-
mern und institutionelle 
E-Mail-Adressen, bei de-
nen Anträge eingereicht 
oder Informationen ange-
fordert werden können 

 

Landeshotelfachschule Kaiserhof 
Tel: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 

Settore Denominazione 
del procedi-
mento 

Breve descrizione del 
procedimento 

Riferimenti nor-
mativi utili 

Unità organizzativa 
responsabile e/o Re-
sponsabile del pro-
cedimento 

Per procedimenti 
ad istanza di 
parte: atti, modu-
listica necessa-
ria e eventuale 
servizio online 

Termine 
conclu-
sione del 
procedi-
mento 

Strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale 

Effettuazione di 
pagamenti (da 
parte 
dell’utenza) 

Indirizzi, recapiti telefo-
nici e caselle di posta 
elettronica istituzionale 
cui presentare le istanze o 
richiedere informazioni 

Schüler/innen und 
Familien 

Einschreibung der 
Schülerinnen und 
Schüler  

Die Anträge um Einschreibung 
in die Grundschule, in die 
Oberschulen und in die Be-
rufsschulen müssen über das 
Online-Portal „IOLE“ einge-
reicht werden. 

Kann ein Einschreibungsan-
trag in begründeten 

Beschluss der Lan-
desregierung 
1083/2021 

 

 

Schulsekretariat  

Schulführungskraft 

Tel.: 0473/203200 

E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 

Die Einschreibung er-
folgt online über die 
Plattform „IOLE“. 

 

Jährlich von der Bil-
dungsdirektion fest-
gelegte Fristen 

60 Tage  Rekurs beim Verwal-
tungsgericht - Autonome 
Sektion für die Provinz 
Bozen 

Für dieses Verfahren 
sind keine Zahlun-
gen vorgesehen. 

Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-
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Ausnahmefällen erst nach Ab-
lauf der festgelegten Frist ein-
gereicht werden, muss dieser 
in Papierform oder per E-Mail 
bei der Schuldirektion einge-
reicht werden. 

Die Schule bearbeitet die ein-
gegangenen Einschreibungs-
anträge (online über das Por-
tal „IOLE“ oder in begründe-
ten Ausnahmefällen in Papier-
form) und nimmt die Klassen-
bildung vor. 

 

 

Deutschsprachige Schule in 
Südtirol 

 

Einschreibung in die deutsch-
sprachige und ladinischspra-
chige Schule in Südtirol 

PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 

 

kaiserhof@pec.prov.bz.it 
 
Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr 

Alunne/i e famiglie Gestione domande 
di iscrizione e asse-
gnazione delle 
alunne e degli 
alunni alle sezioni e 
classi 

Le domande di iscrizione alla 
scuola primaria, alla scuola 
secondaria di secondo grado 
e alle scuole professionali de-
vono essere presentate me-
diante il portale online “IOLE: 
Se, in casi eccezionali e moti-
vati, una domanda di iscri-
zione può essere presentata 
soltanto dopo il termine stabi-
lito, la stessa deve essere pre-
sentata in forma cartacea o 
tramite posta elettronica alla 
direzione scolastica. L’istituto 
scolastico gestisce le do-
mande di iscrizione (perve-
nute online - tramite il portale 
IOLE o, in casi eccezionali e 
motivati, in formato cartaceo) 
e provvede alla formazione 
delle classi. 

 

DGP n. 1083/2021  

 

 

Segreteria scolastica 

Tel.: 0473/203200 

E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 

PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 

 

L’iscrizione viene ef-
fettuata online me-
diante la piattaforma 
“IOLE” 

 

Termini annuali stabi-
liti dalla Direzione per 
l’istruzione e la for-
mazione 

 

60 giorni 

Ricorso al Tribunale Re-
gionale di Giustizia Am-
ministrativa (TRGA), Se-
zione Autonoma di Bol-
zano 

Questo procedi-
mento non prevede 
pagamenti. 

Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 
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Il portale web della scuola ita-
liana in Alto Adige 

 

https://www.provin-
cia.bz.it/formazione-lin-
gue/scuola-italiana/studenti-
famiglie/iscrizioni.asp 

Schüler/innen und 
Familien 

Bewertung der 
Schülerinnen und 
Schüler  

Die Bewertung der Lernpro-
zesse und Leistungen sowie 
des Verhaltens der Schülerin-
nen und Schüler wird von den 
Lehrpersonen im Rahmen ih-
rer beruflichen Eigenständig-
keit sowohl individuell als 
auch kollegial durchgeführt.  

Die Bewertung der Schülerin-
nen und Schüler hat vorwie-
gend bildenden Charakter, ist 
förderorientiert und hat auch 
eine administrative und be-
scheinigende Funktion. Für 
weitere Informationen wird 
auf die einschlägigen Rechts-
vorschriften sowie auf folgen-
den Link verwiesen:  

 

Deutschsprachige Schule in 
Südtirol 

 

 

Beschluss der Lan-
desregierung Nr. 
1168/2017 (Bewer-
tung der Schülerin-
nen und Schüler der 
Unterstufe) 

 

Beschluss der Lan-
desregierung Nr. 
1020/2011 (Festle-
gung allgemeiner 
und verfahrens-
rechtlicher Bestim-
mungen zur Bewer-
tung der Schülerin-
nen und Schüler der 
Gymnasien, Fach-
oberschulen und 
berufsbildenden 
Schulen Südtirols) 

 

 

Beschluss der Lan-
desregierung Nr. 
1027/2018 (Bewer-
tung der Schülerin-
nen und Schüler der 
Schulen der Berufs-
bildung und Rege-
lung der Diplomprü-
fungen) 

 

Lehrpersonen 

 

Klassenrat 

Dieses Verfahren wird 
von Amts wegen ein-
geleitet. 

 

 

Digitales Register 

Die in den 
einschlägi-
gen Rechts-
vorschriften 
vorgesehe-
nen Fristen 

Einspruch bei der Schul-
führungskraft 

 

Rekurs beim Verwal-
tungsgericht - Autonome 
Sektion für die Provinz 
Bozen  

Für dieses Verfahren 
sind keine Zahlun-
gen vorgesehen. 

Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 
 
Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr. 
 
 
 

 

Alunne/i e famiglie Verifiche, valutazi-
one e scrutini 

La valutazione dei processi 
formativi, dei risultati e del 
comportamento delle alunne 
e degli alunni è effettuata dai 

DGP n. 1020/2011 
(Definizione delle di-
sposizioni, di carat-
tere generale e 

Docenti 

 

Consiglio di classe 

Questo procedi-
mento viene instau-
rato d’ufficio. 

Termini pre-
visti dalla 
normativa 

Reclamo alla Dirigente 
scolastica/al Dirigente 
scolastico  

Questo procedi-
mento non prevede 
pagamenti. 

Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
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docenti nell’esercizio della 
propria autonomia professio-
nale, a livello individuale e 
collegiale.  

La valutazione, oltre ad avere 
carattere prevalentemente 
formativo e proattivo, ha an-
che una funzione amministra-
tiva e certificativa. 

Per approfondimenti si ri-
manda alla normativa di riferi-
mento e al seguente link: 

Deutschsprachige Schule in 
Südtirol 

 

procedurale, ine-
renti alla valuta-
zione delle studen-
tesse e degli stu-
denti nei licei, negli 
istituti tecnici e ne-
gli istituti professio-
nali della Provincia 
Autonoma di Bol-
zano)  

 

DGP n. 1168/2017 
(Valutazione delle 
alunne e degli 
alunni nel primo ci-
clo di istruzione)  

 

DGP n. 1027/2018 
(Valutazione delle 
alunne e degli 
alunni delle scuole 
professionali e di-
sciplina degli esami 
di diploma) 

 

 

Registro digitale 

di riferi-
mento 

 

Ricorso al Tribunale Re-
gionale di Giustizia Am-
ministrativa (TRGA), Se-
zione Autonoma di Bol-
zano 

E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 

 

Schüler/innen und 
Familien 

Staatsprüfungen 
und Diplom 

Die Unterstufe endet mit einer 
Staatsprüfung. Nach erfolgrei-
chem Bestehen dieser Prü-
fung kann die Schülerin bzw. 
der Schüler die Oberschule 
oder das System der berufli-
chen Bildung und Ausbildung 
besuchen. 

Die Schülerinnen und Schüler 
legen zum Abschluss der 
Oberschule die Reifeprüfung 
ab. 

Für weitere Informationen 
wird auf die einschlägigen 
Rechtsvorschriften sowie auf 
folgenden Link verwiesen: 

 

Deutschsprachige Schule in 
Südtirol 

Gesetzesdekret Nr. 
62/2017 

 

Lexbrowser - s) Dek-
ret des Landes-
hauptmanns vom 
18. Mai 2026, Nr. 
141) 

Beschluss der Lan-
desregierung Nr. 
1027/2018 
(Berufsschulen) 

 

Prüfungskommission 

 

Dieses Verfahren wird 
von Amts wegen ein-
geleitet. 

Die in den 
einschlägi-
gen Rechts-
vorschriften 
vorgesehe-
nen Fristen 

Rekurs beim Verwal-
tungsgericht - Autonome 
Sektion für die Provinz 
Bozen  

Für dieses Verfahren 
sind keine Zahlun-
gen vorgesehen. 

Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 
 
Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr. 
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Alunne/i e famiglie Esami di Stato e di-
ploma 

Il primo ciclo di istruzione si 
conclude con un Esame di 
Stato, superando il quale si 
può accedere alla scuola se-
condaria di secondo grado o 
al sistema dell'istruzione e for-
mazione professionale. 

L’esame di maturità conclude 
i percorsi di istruzione secon-
daria di secondo grado.  

Per approfondimenti si ri-
manda alla normativa di riferi-
mento e al seguente link:  

Deutschsprachige Schule in 
Südtirol 

 

D.lgs. n. 62/2017  

 

Lexbrowser - s) De-
creto del Presidente 
della Provincia 18 
maggio 2026, n. 
141) 

DGP n. 1027/2018 
(scuole professio-
nali) 

Commissione d’esame Questo procedi-
mento viene instaura-
to d’ufficio. 

Termini pre-
visti dalla 
normativa 
di riferi-
mento 

Ricorso al Tribunale Re-
gionale di Giustizia Am-
ministrativa (TRGA), Se-
zione Autonoma di Bol-
zano 

Questo procedi-
mento non prevede 
pagamenti. 

Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 

 

Schüler/innen und 
Familien 

Disziplinarmaßnah-
men gegenüber 
Schülerinnen und 
Schüler 

Die Schulordnungen der ein-
zelnen Schulen definieren die 
Verhaltensweisen, welche als 
Verstöße gegen die Disziplin 
gelten. Sie legen die dafür vor-
gesehenen erzieherischen 
Maßnahmen fest, definieren 
die für deren Verhängung zu-
ständigen Organe und be-
schreiben die Vorgangsweise 
bei der Umsetzung der Diszip-
linarmaßnahmen.  

Der Schulrat genehmigt nach 
Anhören des Lehrerkollegi-
ums, der Elternräte, sowie des 
Schülerrates/Schülerinnenra-
tes an den Schulen der Ober-
stufe die mit den Disziplinar-
verstößen verbundenen Dis-
ziplinarmaßnahmen, die in die 
interne Schulordnung aufge-
nommen und allen Beteiligten 
bekannt gegeben werden. 

Lexbrowser - Be-
schluss vom 28. Au-
gust 2026, Nr. 666 

Schüler- und Schü-
lerinnencharta 

Die Schulordnung be-
stimmt das für die Verhän-
gung der Sanktionen zu-
ständige Organ. 

Dieses Verfahren wird 
von Amts wegen ein-
geleitet. 

 

 

 

Digitales Register 

Die in den 
einschlägi-
gen Rechts-
vorschriften 
vorgesehe-
nen Fristen 

Rekurs an die schulin-
terne Schlichtungskom-
mission 

 

Rekurs an das Verwal-
tungsgericht - Autonome 
Sektion für die Provinz 
Bozen 

Für dieses Verfahren 
sind keine Zahlun-
gen vorgesehen. 

Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 
 
Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr. 
 
 
 

 

Alunne/i e famiglie Provvedimenti disci-
plinari a carico delle 
alunne e degli 
alunni 

I regolamenti interni delle sin-
gole istituzioni scolastiche in-
dividuano i comportamenti 
che configurano mancanze di-
sciplinari. I medesimi regola-
menti determinano, altresì, le 

Lexbrowser - Deli-
bera 28 agosto 
2026, n. 666 

L’organo competente a ir-
rogare le sanzioni è defi-
nito dal regolamento in-
terno della scuola  

Questo procedi-
mento viene instaura-
to d’ufficio. 

 

Termini pre-
visti dal re-
golamento 
interno 
della scuola  

Ricorso all’organo di ga-
ranzia interno alla scuola  

Ricorso al Tribunale Re-
gionale di Giustizia Am-
ministrativa (TRGA), 

Questo procedi-
mento non prevede 
pagamenti. 

Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
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relative misure di carattere 
educativo, definiscono l'or-
gano competente ad irrogare 
le sanzioni e stabiliscono il 
procedimento per l'applica-
zione dei provvedimenti disci-
plinari.  

 Il Consiglio d'Istituto defini-
sce le infrazioni disciplinari e 
le relative sanzioni, dopo aver 
sentito il collegio dei docenti, 
il comitato dei genitori, non-
ché, nelle scuole secondarie 
di secondo grado, il comitato 
degli studenti e delle studen-
tesse. Dopo l'approvazione da 
parte del Consiglio d'Istituto 
del provvedimento concer-
nente la definizione delle in-
frazioni disciplinari e delle re-
lative sanzioni, le stesse ven-
gono inserite nel regolamento 
interno e comunicate a tutti gli 
interessati. 

Statuto dello stu-
dente e della stu-
dentessa 

  

 

Registro digitale 

 Sezione Autonoma di 
Bolzano 

PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 

 

Personal Verwaltung der 
Lehrpersonen der 
Berufsschulen 

Die Schulen sind für zahlrei-
che dienst- und besoldungs-
rechtliche Angelegenheiten 
des Lehrpersonals zuständig.  

 Schulsekretariat  

Schulführungskraft 

Tel.: 0473/203200 

E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 

PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 

 

Informationsplatt-
formmyNET-Bildung 

(Intranet) 

Die in den 
einschlägi-
gen Rechts-
vorschriften 
vorgesehe-
nen Fristen 

Schlichtungskommission 
für Arbeitsstreitfälle beim 
Verwaltungsamt Arbeits-
markt laut Artikel 410 ff 
ZPO 

 

Schlichtungskommission 
für Arbeitsstreitfälle der 
Personalabteilung der 
Südtiroler Landesverwal-
tung 

 

Rekurs an das Landesge-
richt 

Für dieses Verfahren 
sind keine Zahlun-
gen vorgesehen. 

Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 
 
Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr. 
 

Personale Gestione del perso-
nale docente delle 
scuole professionali 

Le scuole sono competenti 
per numerosi aspetti concer-
nenti lo stato giuridico ed il 

 Segreteria scolastica Diri-
gente scolastico/a 

Tel.: 0473/203200 

 

Piattaforma informa-
tiva myNET-Bildung 

Termini pre-
visti dal re-
golamento 

Commissione di conci-
liazione per le vertenze di 
lavoro presso l’Ufficio 
amministrativo Mercato 

Questo procedi-
mento non prevede 
pagamenti. 

Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-
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trattamento economico del 
personale docente. 

E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 

PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 

 

(Intranet) interno 
della scuola  

 

del lavoro ai sensi dell'ar-
ticolo 410 ss. cpc 

 

Collegio di conciliazione 
per controversie di lavoro 
presso l’Amministrazione 
provinciale 

 

Ricorso al Tribunale ordi-
nario  

kaiserhof@schule.suedtirol.it 
PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 

 

Finanzen und Ver-
mögen 

Vergabe der schuli-
schen Räumlichkei-
ten für außerschuli-
sche Nutzung  

Die Gebäude, Einrichtungen 
und Anlagen der Schulen kön-
nen für außerschulische Akti-
vitäten genutzt werden. 

Anträge auf Nutzung der schu-
lischen Einrichtungen, Klas-
senräume, Turnhallen und 
Sportanlagen sind bei der zu-
ständigen Schulführungskraft 
einzureichen. 

 

Dekret des Landes-
hauptmannes Nr. 
2/2008 

 

Landesgesetz Nr. 
12/2000 (Art. 13) 

 

Dekret des Landes-
hauptmanns Nr. 
22/2018 (Berufs-
schulen) 

 

Schulführungskraft 

 

Schulsekretariat 

Antragsformular für 
die Nutzung von Klas-
senräumen, Turnhal-
len und schulischen 
Sportanlagen 

Fristen ge-
mäß den 
einschlägi-
gen Rechts-
vorschriften 

Rekurs beim Verwal-
tungsgericht - Autonome 
Sektion für die Provinz 
Bozen  

Kosten und Befrei-
ungen gemäß D.LH. 
Nr. 2/2008 und den 
Gemeindeverord-
nungen 

Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr. 
 
 

 

Finanze e patrimo-
nio 

Concessione 
dell’utilizzo degli 
spazi scolastici per 
attività extrascola-
stiche 

Gli edifici, le attrezzature e gli 
impianti delle scuole possono 
essere utilizzati per iniziative 
extrascolastiche. 

Le domande per l'utilizzo delle 
strutture scolastiche, delle 
aule, delle palestre e degli im-
pianti sportivi sono presentate 
al dirigente scolastico o alla 

DPP n. 2/2008  

 

LP n. 12/2000 (art. 
13)  

 

DPP n. 22/2018 
(scuole professio-
nali) 

Dirigente scolastico/a  

 

Segreteria scolastica 

Modulo richiesta uti-
lizzo aule, palestre e 
impianti sportivi sco-
lastici  

Termini pre-
visti dalla 
normativa 
di riferi-
mento 

Ricorso al Tribunale Re-
gionale di Giustizia Am-
ministrativa (TRGA), Se-
zione Autonoma di Bol-
zano 

Costi ed esoneri 
previsti dal DPP n. 
2/2008 e dai regola-
menti comunali 

Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
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dirigente scolastica compe-
tente. 

giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 

 

Finanzen und Ver-
mögen 

Vertragstätigkeit – 
Beschaffung von 
Waren, Dienstleis-
tungen und Bauar-
beiten 

Die Schule führt als öffentli-
che Auftraggeberin bzw. 
Vergabestelle Ausschreibun-
gen und öffentliche Vergabe-
verfahren zur Beschaffung von 
Waren, Dienstleistungen und 
Bauarbeiten durch. 

LG n. 16/2015  

 

D.lgs. 36/2023 

Schulführungskraft 

 

Schulsekretariat 

Dieses Verfahren wird 
von Amts wegen ein-
geleitet. 

 

 

Den geltenden 
Rechtsvorschriften 
entsprechende Unter-
lagen, die von der 
Schule erstellt wer-
den, sowie weitere 
spezifische Formu-
lare, die für die Aus-
schreibung erforder-
lich sind. 

Fristen ge-
mäß dem 
Verfahren 
bzw. der 
Ausschrei-
bung (z. B. 
für den Ein-
gang der 
Angebote) 

Rekurs beim Verwal-
tungsgericht - Autonome 
Sektion für die Provinz 
Bozen  

Von den Vergabe-
stellen zu entrich-
tende ANAC-Bei-
träge für Vergabe-
verfahren mit einem 
Ausschreibungs-
grundbetrag von 
mehr als 40.000 
Euro 
(Beschlüsse der 
ANAC Nr. 621/2022 
und Nr. 214/2022) 

Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 
 
Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr. 
 

Finanze e patrimo-
nio 

Attività negoziale - 
Acquisto di beni, 
servizi, lavori 

L’istituto scolastico, in qualità 
di amministrazione aggiudica-
trice/stazione appaltante, 
svolge gare e appalti pubblici 
per l’acquisto di beni, servizi e 
lavori. 

LP n. 16/2015  

 

D.lgs. 36/2023 

Dirigente scolastico/a  

 

Segreteria scolastica 

Questo procedi-
mento viene instaura-
to d’ufficio. 

 

Documentazione 
conforme alla norma-
tiva vigente, predispo-
sta dall’istituto scola-
stico nonché ulteriore 
modulistica specifica 
richiesta ai fini della 
gara. 

Termini pre-
visti dalla 
proce-
dura/dal 
bando (es. 
per rice-
zione delle 
offerte) 

Ricorso al Tribunale Re-
gionale di Giustizia Am-
ministrativa (TRGA), Se-
zione Autonoma di Bol-
zano 

Contributi ANAC do-
vuti dalle stazioni 
appaltanti per ap-
palti con importo 
base di gara supe-
riore ai 40.000 euro. 
(delibere ANAC n. 
621/2022 e n. 
214/2022) 

Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 

 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 
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Finanzen und Ver-
mögen 

Finanzgebarung und 
Buchhaltung 

Die Schule erstellt das Wirt-
schafts- und Investitions-
budget sowie den Jahresab-
schluss, nimmt die entspre-
chenden buchhalterischen Tä-
tigkeiten vor, führt die Inven-
tare und überwacht die Fi-
nanzgebarung. 

Das Budget wird von der 
Schule im Rahmen ihrer Auto-
nomie und im Einklang mit 
dem Dreijahresplan des Bil-
dungsangebots erstellt. 

Dekret des Landes-
hauptmannes Nr. 
38/2017 

 

LG Nr. 12/2000 

Schulführungskraft 

 

Schulsekretariat 

 

Schulrat 

Dieses Verfahren wird 
von Amts wegen ein-
geleitet. 

Fristen ge-
mäß den 
einschlägi-
gen Rechts-
vorschriften 
(D.L.H. Nr. 
38/2017) 

------ ----- Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 
 
Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr. 
 

Finanze e patrimo-
nio 

Gestione amminist-
rativo-contabile 

L’istituto scolastico forma il 
budget economico e degli in-
vestimenti e il bilancio di eser-
cizio, provvede ai relativi 
adempimenti contabili, redige 
gli inventari e si occupa del ri-
scontro della gestione finan-
ziaria. Il budget è predisposto 
nell’esercizio dell’autonomia 
dell’istituto scolastico e in ar-
monia con il piano triennale 
dell’offerta formativa. 

DPP n. 38/2017  

 

LP n. 12/2000  

Dirigente scolastico/a  

 

Segreteria  

 

Consiglio di istituto 

Questo procedi-
mento viene instaura-
to d’ufficio. 

Tempi previ-
sti dalla 
normativa 
di riferi-
mento (DPP 
n. 38/2017) 

----- ------- Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 

 

Zugang und 
Transparenz 

Zugang zu den 
Verwaltungsun-
terlagen 

Aktenzugang, einfacher Bür-
gerzugang und allgemeiner 
Bürgerzugang ermöglichen 
den Zugang zu Dokumenten 
und Informationen der Schule 

Landesgesetz 
17/1993 

Lexbrowser - d) Lan-
desgesetz vom 22. 
Oktober 1993, Nr. 
171)2) 

Schulführungskraft 

 

Schulsekretariat 

 

 

----- 30 Tage Rekurs beim Verwal-
tungsgericht - Autonome 
Sektion für die Provinz 
Bozen  

oder beim Volksanwalt 

Die Überlassung 
von Unterlagen in 
elektronischer Form 
ist kostenlos 

Die Kopien der Un-
terlagen werden 
ausgehändigt, so-
bald der dafür fällige 
Betrag entrichtet 
wurde. 

Schule: Landeshotelfachschule 
Kaiserhof 
Adresse: Freiheitsstr. 155, 39012 
Meran 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaiser-
hof@schule.suedtirol.it 
PEC: lhf.me-kaiser-
hof@pec.prov.bz.it 
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Das Sekretariat ist über die ange-
gebenen Kontaktdaten während 
der Öffnungszeiten erreichbar, 
und zwar von Montag bis Don-
nerstag von 7:30 bis 12:00 Uhr 
und von 13:00 bis 17:00 Uhr 
Freitag von 7:30-13:00 Uhr. 
 

Accesso e tra-
sparenza 

Accesso ai do-
cumenti ammi-
nistrativi 

L’accesso agli atti, l’accesso 
civico semplice e l’accesso ci-
vico generalizzato consentono 
di ottenere documenti e infor-
mazioni della scuola. 

Lexbrowser - d) 
Legge provinciale 22 
ottobre 1993, n. 
171)2) 

Dirigente scolastico/a  

 

Segreteria  

 

 

------ 30 giorni Ricorso al Tribunale Re-
gionale di Giustizia Am-
ministrativa (TRGA), Se-
zione Autonoma di Bol-
zano o al difensore civico  

Il rilascio di docu-
menti in formato 
elettronico è gra-
tuito. 

La copia dei docu-
menti è rilasciata 
previo pagamento 
del corrispettivo do-
vuto. 

Scuola: Scuola Alberghiera Kai-
serhof 
Indirizzo: Corso Libertà 155 
Tel.: 0473/203200 
E-Mail: lhf.me-kaise-
rhof@schule.suedtirol.it 
PEC: : lhf.me-kaise-
rhof@pec.prov.bz.it 
 
 
La segreteria è raggiungibile ai re-
capiti indicati durante gli orari di 
apertura al pubblico, dal lunedì al 
giovedì dalle ore 7:30 alle ore 
12:00 e dalle ore 13:00 alle ore 
17:00. 
Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 
13:00. 

 

 

 

Letzte Aktualisierung: 28/10/2026 

Ultimo aggiornamento: 28/10/2026 
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