Anleitungen fur das Ausfillen des Formulars
zur Rekurshinterlegung

Dieses Merkblatt beschreibt die fir die Vorbereitung des Formulars zur telematischen Rekurshingerlegung
notwendigen Tatigkeiten.
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Vorbereitende Tatigkeiten
Alle Unterlagen im Voraus digitalisieren:
e Rekurs
e Verfahrensakten
e beigelegte Dokumente
e Zustellungen
e Vollmachten
e Zahlungsbelege des Einheitsbeitrages
e Beeidigungsblatt

Diese Unterlagen miissen in eines der Formate umgewandelt werden, die laut technischer Vorgaben auf der
Internetseite der Verwaltungsjustiz im Teil des telematischen Verwaltungsprozesses vorgeschrieben sind. Um
die technischen Vorgaben am sichersten zu befolgen, empfiehlt es sich Rekurs und Prozessakten mit einem
Schreibprogramm lhrer Wahl zu verfassen (Microsoft Word, OpenOffice, ...) und sie im Pdf-Format
abzuspeichern.

Das Formular zur Rekurshinterlegung, der auf der Website der Verwaltungsjustiz im Teil des telematischen
Prozesses abrufbar ist, herunterladen und auf dem Computer speichern.

Um das Formular zu benutzen, ist das Programm Adobe Acrobat Reader DC notwendig. Das Programm ist
kostenlos und auf allen gangigsten Plattformen nutzbar. Es kann vom Link: https://get.adobe.com/reader
heruntergeladen und installiert werden.

Es empfiehlt sich, zu tGberprifen, ob Sie immer das aktuellste Programm benutzen, dazu das auf lhrem PC
installierte Programm Adobe Acrobat Reader DC 6ffnen und auf ? klicken, dann die Aktualisierungen suchen.
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Wenn das installierte Programm die letzte Fassung ist, dann erhélt der Benutzer die Mitteilung, dass keine
aktuellere Fassung verfiigbar ist. Anderenfalls sind die Anleitungen zur Aktualisierung zu befolgen.

Es empfiehlt sich das Formular zur Hinterlegung jedes mal herunterzuladen, wenn ein Rekurs zu hinterlegen
ist, um sicherzustellen, dass man immer die aktuellste Fassung des Formulars benutzt. In jedem Fall ist es
moglich festzustellen, ob die auf das eigene PC heruntergeladene Fassung die letzte ist, indem die Angaben
auf dem Formular oben rechts gepriift werden:



VERWALTUNGSJIUSTIZ

Formular zur Rekurshinterlegung

Sitz Sitz aus der Liste hinzugeben... H

Rekurs

Typologie digitaler Akt

beilegen

Rekurssteller

(@ naturliche (" juristische Person  (~ Verwaltun ( Minderjahriger/ inzufd
Person 4 4 Rechtsunfahiakeit Eecelibeifigen

Die Benutzung eines veralteten Formulars konnte die Hinterlegung verhindern. Auf der Seite ,,Comunicati”
zum Thema ,,Processo amministrativo telematico” der Homepage der Verwaltungsjustiz stehen die
Informationen zur Kompatibilitdt der Formulare zur Verfiigung.

Allgemeine Angaben lber den Gebrauch des Formulars

Die Daten miissen der Reihenfolge nach in das Formular eingegeben werden, von oben nach unten, weil
einige Informationen anhand der bereits eingegebenen Daten automatisch vom System zur Auswahl
vorgeschlagen werden.

Das Formular ist in Abschnitten unterteilt, diese tragen eine blaue Aufschrift; zum Beispiel: Mitteilungen

beilegen
Einige Vorgangsweisen sind fir alle Abschnitte identisch: der Bedienungsknopf : ermoglicht das

Beifligen einer Anlage. Dabei 6ffnet sich ein Fenster, aus dem die beizulegende Datei zu wahlen ist:
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Aus diesem Fenster wird die Datei gewahlt und mit einem Klick auf 6ffnen bestatigt. Die gewahlte Datei wird
im Hinterlegungsformular importiert. Die eingefligten Dateien werden nach anklicken der im Formular unten
links stehenden Biliroklammer sichtbar:
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Um eine beigefligte Datei zu 6ffnen, den Dateinamen mit einem Doppelklick bestatigen. Sollte ein Fehler beim
Einflgen unterlaufen sein, genligt es die Handlung zu wiederholen. Wichtig ist dabei die GroRRe jeder Datei zu
kennen, um die Gesamtgrofle des zu hinterlegenden Formulars abzuschatzen.

Die Anlagen sind im Formular selbst eingebettet.

Der Knopf hinzufiieen fligt eine neue Zeile zur bearbeiteten Liste hinzu. Zum Beispiel, wenn man im
Abschnitt Rekurssteller auf den Knopf Hinzufiligen driickt wird eine neue Zeile in der Liste der Rekurssteller
eingefligt:

Rekurssteller

(e nattirliche (" juristische Person (™ Verwaltun ¢ Minderjahriger/ [
Person ) g Rechtsunfahiakeit Excel beifigen hinzufdgen

Man kann Zeilen nach Belieben, einfach per Knopfdruck, hinzufiigen.

Der Knopf Léschen [6scht die eingefligte Zeile. Die Knopfe Hinzufiigen und Loschen kénnen beliebig oft
benutzt werden, sol bis das gewlinschte Ergebnis erzielt wurde.

Aus den Auswahllisten konnen die treffenden Begriffe angeklickt werden:

Sachgebiet

ZUGANG ZU DEN VERWALTUNGSUNTERLAGEN

GEWASSER, LANDWIRTSCHAFT U. FORSTWESEN

UMWELT U. LANDSCHAFT

ANTIQUITATEN U. BILDENDE KUNSTE

haupterlassen{OFFENTLICHE LIEFERAUFTRAGE

OFFENTLICHE BAUAUFTRAGE

OFFENTLICHE DIENSTLEISTUNGSAUFTRAGE

TATIGKEITEN IM WIRTSCHAFTS-, HANDELS-, HANDWERKS-, INDUSTRIEWESEN
UNABHANGIGE BEHORDEN

Die einzelnen Begriffe in der Dropdown-Liste werden durch Betatigung des Scrollbalkens rechts sichtbar. Sie
konnen auch nach Anfangsbuchstaben gesucht werden, in diesem Fall muss der Buchstabe eingegeben



werden. Wenn zum Beispiel auf S gedriickt wird, erscheinen die Begriffe mit dem Anfangsbuchstaben S auf
der Liste.

In einigen Fallen verlangt das System zwischen mehreren Moglichkeiten zu wahlen. Dann werden die
Wahlmoglichkeiten mittels runder Knopfe (sog. Radio Buttons) gekennzeichnet:

Einheitsbeitrag

e 5€ huldnerische

— In Erwartung der Zulassung zur ~ nicht
~ Vormerkung

(Cefreit (7 nicht befreit Verfahrenshilfe auf Staatskosten ~ geschuldet

Wird eine der Optionen gewahlt, werden die anderen ausgeschlossen.

In anderen Fallen ermoglicht das Formular mehrere Optionen zu wahlen. In diesem Fall erfolgt die Wahl
mittels Check Boxen (Kreuze):

Antriage
B Antrag um Sicherungsdekret
] Antrag um Sicherungsbeschluss
[ Antrag auf Vervollstdndigung der Ermittlung

In diesem Fall konnen mehrere Moglichkeiten angekreuzt werden, die mit diesem Symbol gekennzeichnet

sind .

Felder, die eine freie Texteingabe ermoglichen, kdnnen eine maximale Anzahl an Buchstaben enthalten. Diese
Anzahl ist fir jedes einzelne Feld festgelegt, um Fehler bei der automatischen Verarbeitung des Formulars
vorzubeugen. Zum Beispiel kann die Beschreibung einer Anlage maximal 50 Buchstaben enthalten.

ACHTUNG: auch wenn nicht alle verlangten Daten eingegeben wurden, kann das Formular in jedem Moment
gespeichert werden, um die Eingabe zu einem spateren Zeitpunkt zu vervollstandigen. Dazu kdnnen die
normalen Funktionen von Adobe Reader DC Datei - speichern oder auch Datei - speichern unter benutzt
werden.

Das Formular gilt als vervollstandigt, wenn es digital unterschrieben wurde. Ab diesem Moment wird es nicht
mehr moglich sein es zu andern.

Bei der digitalen Signatur wird das Formular auf die Vollstandigkeit der obligatorischen Felder und auf die
Korrektheit der Angaben hin iberprift, ggf. wird eine Fehlermeldung gegeben. So wird einer Hinterlegung
ohne die fiir die Bearbeitung durch das informatische System der Verwaltungsjustiz notwendigen Angaben
vorgebeugt.

Im Detail der Anleitungen zur Formularerstellung wird auf die obligatorischen Felder und auf die einzelnen
Kontrollen ndher eingegangen.

Anleitungen zur Formularausfillung
Sitz

Als erstes muss der Sitz, bei welchem der Rekurs hinterlegt werden soll, ausgewahlt werden. Diese
Information ist zwingend notwendig.

Sitz Sitz aus der Liste hinzugeben... =

Sitz aus der Liste hinzugeben...
Rekurs [Verwaltungsgericht Bozen




Rekurs

Die Rekurstypologie aus der Dropdown-Liste wahlen. Das ist eine obligatorische Angabe. Zur Auswahl stehen
verschiedene Typologien von Rekursen, die davon abhangen, ob der ausgewahlte Sitz ein Verwaltungsgericht,
der Staatsrat oder der Verwaltungsjustizrat der Region Sizilien ist.

Typologie digitaler Akt

- beilegen

Bl

HGEGEN VERWEIGERUNG DES AKTENZUGANGES (t. art. 116 VPO)
ANTRAG UM FESTSTELLUNG DER NICHTIGKEITEN (It. Art. 31, Abs. 4, Vi
REKURS GEGEN WAHLVORBEREITENDE VERFAHREN (It At 120 VWPO L oo
REKURS GEGEN WAHLVERFAHREN (It. Art. 130 VwPO) nger/”. hinzufagen
|AUF LEISTUNGSBEFEHL (It. Art. 118 VwPO) [ IRechtsunfahiakeit
WIDERSPRUCH GEGEN LEISTUNGSBEFEHL (It. Art. 118 VwPO)
Drittwiderspruch (It. Art. 108 VwPO)

ORDENTLICHER

ERZWINGUNGSVERFAHREN

Fiir jede Typologie wird, soweit relevant, auf die einschlagige Rechtsgrundlage verwiesen.

Den Rekurs im Digitalformat beifligen.

Die Typologie anzugeben und den digitalen Rekurs beizulegen ist obligatorisch.

Rekurssteller

Fiir jeden Rekurssteller, der einzufligen ist, erst die zutreffende Typologie auswahlen und dann auf hinzufiigen
klicken:

Rekurssteller
(@ Naturliche (" juristische Person (™ Verwaltun ¢~ Minderjahriger/ inzuf
Person . . Rechtsunfahiakeit Excet beridgen

Nachstehend wird ein Beispiel fiir die Angabe eines Rekursstellers gezeigt:

Rekurssteller

@ E::f::fhe (" juristische Person (™ Verwaltung ® ?zdeicnr?tesﬂi?;ilgi(elrk/eit
Nachname‘ | Name ‘ StNr. ':l Dls(iilsf -
Bezeichnung ‘ ‘ Steuernr.:] Dls(f.ilzl]rf:. X
Beschreibu , ‘ StNr. l: [jls(f”l:l.'re3 .

. e : . : [Jkeine
Bezeichnung ‘Name Nachname in der Eigenschaft als erziehungsberechtigter Elternteil (ﬂ St.Nr. SENT. X

Bei der Bezeichnung Minderjahriger/Rechtsunfihigkeit stellt das Formular einen Satz zur Verfligung, der mit
den richtigen Angaben vervollstiandigt werden muss, zum Beispiel:

»Name Nachname in der Eigenschaft als erziehungsberechtigter Elternteil des Name Nachname“ konnte
»Sabine Mayer in der Eigenschaft als erziehungsberechtigter Elternteil der Monika Mayer” werden.

Es muss mindestens ein Rekurssteller angegeben werden. Fir jeden Rekurssteller missen alle Felder
ausgefillt werden:

Natirliche Person: Name, Nachname, Steuernummer
Juristische Person: Bezeichnung, Steuer- MwSteuernummer

Verwaltung: Beschreibung, Steuernummer



Minderjahriger/Rechtsunfahigkeit: Bezeichnung, Steuernummer

Durch das Ankreuzen der Box keine St.Nr. kann diese Angabe unterlassen werden; diese Box ist ausschlieflich
anzukreuzen, wenn die Partei nicht (iber eine Steuernummer verfiigt, wie zum Beispiel ein auslandischer
Burger.

Der Knopf Excel beifligen erleichtert das Ausfiillen des Formulars, wenn es viele Parteien vom Typ natlirliche
Person gibt (zum Beispiel bei Rekursen Giber Rangordnungen oder Class Actions). In diesem Fall kann, anstatt
einzelne Zeilen einzufligen, eine Exceltabelle eingefiligt werden. Diese ist im Teil des telematischen Prozesses
auf der Website der Verwaltungsjustiz abrufbar und wie folgt auszufiillen:

121 v Jr

A B C D
1 [COGNOME NOME CODICE FISCALE
2 |DA VINCI LEONARDO DVNLRD52D15MO059P
3 |SANZIO RAFFAELLO SNZRFL83C28L500G

Ist die Tabelle ausgefiillt und gespeichert, kann man sie dem Formular beifigen indem man auf Excel beifiigen
driickt. Bei der Protokollierung des Rekurses werden die Angaben der Exceltabelle automatisch unter den
Prozessparteien eingespeist. Die Angaben dieser Parteien werden den eventuell bereits im Formular einzeln
eingegebenen Parteien hinzugefigt.

Hinweis:

Es ist wichtig die richtige Steuer- oder Mehrwertsteuernummer anzugeben. Um diese Informationen leichter
Uberprifen zu kdnnen, stehen folgende offizielle Internetseiten zur Verfligung:

- Fachleute und Unternehmen: https://www.inipec.gov.it/
- oOffentliche Verwaltungen: http://www.indicepa.gov.it/
- Privatpersonen: https://telematici.agenziaentrate.gov.it/VerificaCF/Scegli.do?parameter=verificaCf

Die oben angefiihrten Links dienen ausschlieRlich dazu die Uberpriifung zu erleichtern; es wird keine Haftung
flir die Korrektheit der Daten oder der Links und dessen Funktionen Gilbernommen.

Verteidiger
Die Box ankreuzen, wenn der Rekurssteller seine Verteidigung selbst Gibernimmt.

Die Daten von wenigstens einem Verteidiger eingeben:

Verteidiger [] Eigenverteidigung It. Art. 23 VWPO

Nachname Name Steuernr. zertifizierte Emailadresse aus den Justizregistern

‘ X

Die zertifizierte Emailadresse muss auf den einzelnen Rechtsvertreter lauten und der entsprechen, die in den
Registern (ReGIndE) des Justizministeriums eingetragen ist.

Es muss wenigstens ein Verteidiger angegeben werden. Fir jeden sind alle Felder auszufiillen: Nachname,
Name, Steuernummer, zertifizierte Emailadresse.

Weitere Verteidiger konnen dem Verteidigerkollegium mit dem Knopf hinzufiigen hinzugefiigt werden.

Domizil It. Art. 25 VwPO

Es bestehen zwei Moglichkeiten das Domizil zu wahlen:



Domizil It. Art. 25 VWPO

(@ in der Kanzlei des RA (" beim Domizilhalter chne Rechtsanwaltstitel

- in der Kanzlei des RA: das Domizil wird bei einem Rechtsanwalt gewahlt

- beim Domizilhalter ohne Rechtsanwaltstitel: das Domizil wird bei jemanden ohne Rechtsanwaltstitel
gewahlt

Nach Wahl einer der zwei Moglichkeiten, konnen die Angaben im Formular eingefiigt werden:
Domizil It. Art. 25 VWPO

(e in der Kanzlei des RA (" beim Domizilhalter ohne Rechtsanwaltstitel
Nachname/Bezeichnung Name Steuernr. zertifizierte Email
Adresse Stadt Provinz PLZ

Wenn die Option beim Domizilhalter ohne Rechtsanwaltstitel gewahlt wird, missen alle Daten mit
Ausnahme des Namens und der Steuernummer (oder MWSt.Nr.) eingegeben werden, weil diese, wenn es sich
nicht um eine Kanzlei handelt, nicht notwendig sind.

Mitteilungen

Es stehen hier zwei Mdglichkeiten zur Auswahl:

Mitteilungen
Sendung an das gesamte Fax It. Art. 136
(¢ Verteidigerkollegium und an den (" Sendung nur an Domizilhalter ~ VwPO

Domizilhalter

Wenn die Option Sendung an das gesamte Verteidigerkollegium und an den Domizilhalter gewahlt wird,
dann werden die Mitteilungen des Sekretariats an alle Mitglieder des Verteidigerkollegiums, mittels der aus
den offentlichen Registern (ReGIndE) ergebenden zertifizierten Emailadressen, und an das Domizil mittels der
zertifizierten Emailadresse des Domizilhalters selbst geschickt.

Wenn die Option Sendung nur an Domizilhalter gewahlt wird, versendet das Sekretariat seine Mitteilungen
ausschlieBlich dem Domizilhalter, an seine eigens angegebene zertifizierte Emailadresse.

Das Feld Fax It. Art. 136 VwWPO ist auszufillen, damit, auch bei einem technisch bedingten Ausfall der
zertifizierten Emailsendung, die Mitteilungen weitergeleitet werden kénnen.

Rekursgegner/Gegenbetroffener

Fur jeden Rekursgegner/Gegenbetroffenen den Typ auswahlen und auf hinzufiigen klicken:

Rekursgegner/Gegenbetroffener Excel beifiigen
@ natarli (" juristische Person (" Verwaltun ¢ Minderjahriger/ hinzufiigen
(@ natlrliche Person J . 9 Rechtsunfshiakeit

Bei jeder eingegebenen Partei aus der Dropdown-Liste wahlen, ob es sich dabei um einen Rekursgegner oder
einen Gegenbetroffenen handelt.

Der Knopf Excel beifligen hilft beim Ausfiillen des Formulars, wenn, wie bereits oben erklart, eine grolRe
Anzahl an Parteien vom Typ natiirliche Person einzugeben ist.

Nachfolgend ist ein Beispiel fir die Eintragung von Parteien verschiedener Typen angezeigt:



Rekursgegner/Gegenbetroffener Excel beifiigen

 nattrli (e juristische Person (" Verwaltun @ Minderjhriger/ m
(" natdrliche Person ) d Rechtsunfahiakeit

Gegenbetroffel+|| Nachname |Schmidt Name |Walther | StNr.  [SCHWLT090ATH50 || X
Gegenbetroffel+|| Bezeichnung  [FERDINAND GmbH | Steuernr.[12345678941 || X
Gegenbetroffel+|| Beschreibu [Aussenministerium ‘ StNr. \_78965412347 ‘ X

Gegenbetroffe *|| Bezeichnung |Name Nachname in der Eigenschaft als erziehungsberecht‘ St.Nr. [5NTSFN58H31H4(}§‘ X

Gegenbetroffel. || pozeichnung IHUGOKG ‘Steuernr.|123654789541 ‘ X

Es muss mindestens ein Rekursgegner angegeben werden. Fiir jeden Rekursgegner und Gegenbetroffenen
sind alle Identifizierungsdaten einzufiigen: Nachname/Name oder Bezeichnung.

ACHTUNG: Die Steuernummer ist fakultativ, ihre Angabe wird empfohlen, um die automatische Bearbeitung
der Daten des Formulars durch das informatische System der Verwaltungsjustiz zu erleichtern. Falls eingefligt,
Uberprift das System ausschlielich dessen formliche Giltigkeit.

Gegenstand des Antrages und/oder angefochtene MalRnahmen

Den Text des Antrages und der angefochtenen MalRnahmen einfligen und zwar genau so wie er im Rekurs
angegeben ist.

Beispiel folgt:

Gegenstand des Antrages und/oder angefochtene Malnahmen

Aufhebung, nach Erlass einer MaRBnahme des vorldufigen Rechtschutzes

1) der MaBnahme des Biirgermeisters der Gemeinde Gratsch vom 15.10.2015, Prot. Nr. 9576/zr — P.P. 14/2002 (Dok. 1), erhalten am
22.10.205, mit welcher das Baugesuch der Rekursstellerin, mit dem Betreff ,Realisierung eines neuen Parkplatzes auf der Gp. 596/1 der
K.G. Truden in der Industriezone Unterobereben®, abgelehnt worden ist;

2) der Mitteilung der verfahrensverantwortlichen Frau Arch. Dr. Steinmeir vom 04.08.2015, Prot. Nr. 7309/zr — P.P. 14/2002 (Dok. 2), mit
welcher der Rekursstellerin die Hinderungsgriinde fiir die Annahme des Bauantrages mitgeteilt worden sind;

3) des vorausgesetzten negativen Gutachtens der Baukommission vom 09.07.2015, sowie - sofern notwendig - des Gutachtens der
Baukommission vom 11.02.2015;

sowie von jeglichem anderen verfahrensrechtlichen, vorausgesetzten, verbundenen oder nachfolgenden Verwaltungsakt.

Es kdnnen 16.000 Anschldge eingefiigt werden (Anschldge sind alle Zeichen: Buchstaben, Ziffern,
Sonderzeichen, Leerzeichen und Satzzeichen).

Diese Zahl entspricht ca. acht Seiten eines mit gewohnlichen Textprogrammen gefertigtem Textes.

Sachgebiet

Das Sachgebiet mit dem sich der Rekurs befasst aus der Dropdown-Liste wahlen. Sollte keines
Ubereinstimmen, dann wahlen.

Beispiel folgt:



Sachgebiet  |UMWELT U. LANDSCHAFT

[«

Haupterlassende Behorde

Die haupterlassende Behorde ist die Behorde, die die angefochtene MaBnahme oder, wenn mehrere
MaBnahmen angefochten werden, diejenige welche die HauptmalRnahme erlassen hat.

die haupterlassende Behorde aus der Dropdown-Liste wahlen:

haupterlassende Behérde Ministerium fur Infrastruktur und Verkehr H

Sollte keine ibereinstimmen, dann Sonstiges (namentlich nennen) wahlen. In diesem Fall 6ffnet sich ein Feld,
in dem die Behorde anzugeben ist:

haupterlassende Behorde Sonstiges (namentlich nennen) H

Antrage

In diesem Abschnitt sind die mit Rekurs gestellten Antrage auszuwahlen. Es folgt die Liste der vorgesehenen
Antrage:

Antrage
[ Antrag um Sicherungsdekret
B Antrag um Sicherungsbeschluss
B Antrag auf Vervollstandigung der Ermittlung
B Erklarung einzige Rechtsfrage It. Art. 72 VwPO
B Antrag um Abkiirzung der Fristen
B Antrag um éffentliche Zustellung Art. 41, 4. Abs. VwPO
B Antrag auf Zusammenlegung
X Antrag um Nichtangabe persénlicher Daten

Es ist wichtig die Antradge richtig anzugeben, denn das informatische System der Verwaltungsjustiz benutzt
diese Informationen, um die Datenverarbeitung durch die Geschaftsstellen der Gerichte zu vereinfachen. So
Uberprift das elektronische Formular, dass die Auswahl der einzelnen Posten, sowohl im positiven als auch im
negativen, erfolgt ist. Wenn ein Kreuz angeklickt wurde, erscheint daneben das Ergebnis der Wahl: ein, Nein
oder nichts. Das Auswahlen der Felder ist obligatorisch. Mit anderen Worten: es erscheinen in der Folge mit
einem Klick Ein, mit einem Doppelklick Nein. Siehe Beispiel:

Antrage

[X] Ein  |Antrag um Sicherungsdekret

[< Ein  |Antrag um Sicherungsbeschluss

[ Antrag auf Vervollstandigung der Ermittlung

Erklarung einzige Rechtsfrage It. Art. 72 VwWPO
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In diesem Fall hatte das System eine Fehlermeldung gegeben, weil fiir den Antrag auf Vervollstandigung der
Ermittlung gar keine Wahl getroffen wurde.

Der Antrag um Sicherungsdekret und der Antrag um Sicherungsbeschluss konnen angekreuzt werden nur
wenn der Antrag um Festsetzung der Verhandlung beigelegt worden ist.

Der Antrag um Nichtangabe personlicher Daten ist anzukreuzen, wenn das Sekretariat, gemaf
gesetzesvertretendem Dekret Nr. 196 vom 30. Juni 2003 (Datenschutzgesetz), auf das Original des Urteils oder
der Verfiigung zu vermerken hat, dass die Angabe der Personalien bei Vervielfaltigung derselben aus Grinden
der juristischen Information auf Fachzeitschriften, elektronischen Medien oder Netzen zu unterlassen ist.
Weiters ist festzuhalten, dass die Nichtangabe der personlichen Daten vom Richter auch von Amtswegen, in
den Fallen angeordnet werden kann, die vom Gesetz vorgesehen sind.

Bei Rekursen Uber 6ffentliche Auftrage steht auch die Option Behandlung in der 6ffentlichen Verhandlung.

Akten

Im Formular kénnen Prozessakten eingefligt werden, die unabhangig vom einleitenden Rekurs zu
protokollieren sind. Zur Zeit ist eine einzige Aktentypologie im Formular vorgesehen: der Antrag auf
Festsetzung der Verhandlung.

Dieser Akt wird mit einem Klick auf Hinzufligen eingefligt:

Festsetzungsantrag

Typologie digitaler Akt

Aus der Dropdown-Liste die einzige vorgesehene Option und das diesbeziigliche digitale Dokument beilegen:

Festsetzungsantrag

Typologie digitaler Akt

ANTRAG FESTSETZ. VERHANDL. EM beifligen X

Dokumentenverzeichnis

In diesem Abschnitt werden die dem Rekurs beigelegten Dokumente hinzugefiigt. Das Verzeichnis der
Dokumente (Foliario) kann als erstes Dokument der Liste eingefligt werden; in jedem Fall bereitet das System
automatisch die Liste der Dokumente in der Reihenfolge in der sie eingefligt wurden vor.

Fiir jedes Dokument, das hinterlegt werden soll, auf hinzufligen klicken, dann eine im freien Format verfasste
Beschreibung des Dokumentes einfligen und die entsprechende Datei des digitalisierten Dokuments beifligen.
Die Dokumente erhalten automatisch eine fortlaufende Nummer und bilden das Verzeichnis. Es empfiehlt sich
eine aussagekraftige Beschreibung zu finden, damit die Anlage erkenntlich ist, anstatt sie mit einer
allgemeinen Benennung wie zum Beispiel Dok1, Dok2, ... zu versehen.

Es folgt ein vollstandiges Verzeichnis der Dokumente:
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Dokumentenverzeichnis ’m
Fortl.Nr. Beschreibung digitales Dokument
1 Verzeichnis der Anlagen beifligen Liste der Dokumente.pdf X
2 Einladung zum Verhandlugnsverfahren beifligen Einladungsschreiben.pdf X
3 Projektverbesserungen beifligen Verbesserungen.pdf X
e —
4 wirtschaftliches Angebot A.C.M.E. GmbH beifligen wirtschaftliches Angebot.pdf X
5 Mitteilung der vorl. Zuschlagserteil. Prot. 1026 beifigen vorlaufiger Zuschlag 9026.pdf X

Prozessvollmacht

Die Prozessvollmacht ist nicht am Rande des Rekurses zu vermerken, wie es bei den Hinterlegungen im
Papierformat war, sondern als Dokument zu behandeln:

Prozessvollmacht

Fortl.Nr. Partei Datum digitale Anlage

Auf hinzufiigen klicken, um eine neue Vollmacht einzufiigen. Fir jede Vollmacht ist folgendes anzugeben:

Die Partei auf die sich die Vollmacht bezieht. Die Dropdown-Liste enthalt automatisch die Angaben, die
anfangs bereits in der Rekursstellerliste eingefligt wurden. Wenn eine einzige Prozessvollmacht eingefiigt
wurde, die von allen Rekursstellern unterzeichnet worden ist, dann die Option IST FUR ALLE REKURSSTELLER
GULTIG klicken.

Datum bezieht sich auf den Tag an dem die Prozessvollmacht unterzeichnet wurde.
Das digitale Dokument der Prozessvollmacht beilegen.

In der Folge ein Beispiel einer Prozessvollmacht:

Prozessvollmacht

Fortl.Nr. Partei Datum digitale Anlage

1 IST FUR ALLE REKURSSTELLER GULTIG El 13/12/2016 beifiigen Vollmacht_signed.pdf X

Zustellung
Fiir die Zustellung gibt es zwei Moglichkeiten:
e Zustellung mittels zertifizierter Email
e Zustellung mit anderen Mitteln (UNEP, Post)

Fiir jede Zustellung den Zustellungsempfanger (die Dropdown-Liste enthalt automatisch die eingefiigten
Parteien), das Zustellungsdatum und den Zustellungsmodus angeben.

Den digitalen Zustellungsbeleg hinzufiligen:
e Beider zertifizierten Email, die Empfangsbestatigung der kompletten Email-Zustellung an die Partei,

e im anderen Fall die gescannten Zustellungsdokumente beifligen.
12



In einigen Fallen kdnnte es notwendig sein zahlreiche gescannte Zustellungen einzufiigen, zum Beispiel wenn
viele gegnerische Parteien keine zertifizierte Emailadresse besitzen. Dann kénnte die GesamtgroRe der
gescannten Dokumente Probleme bei der Ubermittlung des Hinterlegungsformulars bereiten. Der zugestellte
Akt kann ein einziges Mal eingefligt werden und gilt fiir alle eingefligten Zustellungen; fir jede Zustellung
genligt es ein einziges gescannte Dokument beizufligen, das den Zustellungsnachweis, die Prozessvollmacht
und ggf. die Empfangsbestatigung enthalt.

Es folgt ein Beispiel:

Zustellung

. Datum . L
Fortl.Nr. Zugestellte Partei Zustellungssendung Modalitaten digitale Anlage
1 ROMA CAPITALE E| 27/05/2016 |zertifizierte Emai beifligen |zert.Emailzustellung Gemeinde.eml X
2 REGIONE LAZIO E| 28/05/2016 |zertifizierte EmaiEl beifligen zert.Emailzustellung 1.eml X
3 ROSSIUGO B 31/05/2016 |SONSTIGES B beiftigen Zustellung 2.pdf X
4 BIANCHI IDA E| 27/05/2016 |SONSTIGES B beifiigen Zustellung 3.pdf X
5 NERI ROSA E| 27/05/2016 |SONSTIGES El beiftigen Zustellung 4.pdf X

zugestellte Kopie ist |

Einheitsbeitrag

Die Angaben liber den Einheitsbeitrag sehen finf Moglichkeiten vor:
e schuldnerische Vormerkung (wenn eine 6ffentliche Verwaltung verteidigt wird)
e befreit (der Einheitsbeitrag ist laut Gesetz nicht geschuldet)
e nicht befreit (der Beitrag ist geschuldet)

e in Erwartung der Zulassung zur Verfahrenshilfe auf Staatskosten (ein Antrag um Verfahrenshilfe auf
Staatskosten ist gestellt worden, aber zur Zeit der Rekurshinterlegung steht die Entscheidung dariber
noch aus)

e nicht geschuldet (der Beitrag gilt als nicht geschuldet, auch wenn der Fall nicht im Rahmen der fiir die
Befreiung vorgesehenen Fallen steht)

Wenn die Optionen in Erwartung der Zulassung zur Verfahrenshilfe auf Staatskosten oder nicht geschuldet
gewahlt werden, dann ist es nicht notwendig weitere Angaben zu machen.

Wenn die Option befreit gewahlt wird erscheint eine Dropdown-Liste, um die Art der Befreiung anzugeben:
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Einheitsbeitrag

~ schuldnerische = . s ..~ In Erwartung der Zulassung zur ~ hicht

~ Vormerkung @befreit @ nicht befreit Verfahrenshilfe auf Staatskosten - geschuldet

Artder v
Bt ZUGANG BEI LAUFENDEM VERFAHREN %]

BERICHTIGUNG MATERIELLER FEHLER

ANGEMESSENE ENTSCHADIGUNG LT. G. 89/01 (PINTO GESETZ) 3
LT. ART. 25 G. 7. AUGUST 1990 Nr. 241 ZUGANG ZU UMWELTINFORMATIONEN

LT. ART. 30 GES.VERTR.D. 25. JULI 1998 Nr. 286 FAMILIENZUSAMMENFUHRUNG UND AUFENTHALTSGENEHMIGL

VOLLSTRECKUNGSZWISCHENFALL IM RAHMEN DES UMSETZUNGSVERFAHRENS
ANTRAG AUF ABLEHNUNG

ClLICDI I CRANCCRIALIRALK]

digitale
Signatur

Wenn man auf nicht befreit klickt, erscheinen folgende Optionen:
Einheitsbeitrag

~schuldnerische . In Erwartung der Zulassung zur ~ nicht

- Vormerkung (“befreit @ nichtbefreit "y farenshilfe auf Staatskosten " geschuldet

Datum der s Eckdaten der ; : . - ;
Eirizahlirig Zahlungsmodalitdt BTG eingezahlter Betrag informatisierte Kopie ist beigelegt

Wenn der Beitrag nicht gezahlt wurde (zum Beispiel aus Zeitgriinden, wobei die Einzahlung zu einem spateren
Zeitpunkt erfolgt) reicht es die Option nicht befreit gewahlt zu haben.

Wenn die Zahlung hingegen erfolgt ist, dann auf hinzufiigen klicken, um die Zahlungsdaten einzugeben:
Einheitsbeitrag

~ schuldnerische = ; s .~ InErwartung der Zulassung zur ~ nicht - =
~ Vormerkung ("befreit @ nicht befreit ( Verfahrenshilfe auf Staatskosten - geschuldet

g?ltz";mf:é Zahlungsmodalitat Eéﬁliztﬁﬁgger eingezahlter Betrag informatisierte Kopie ist beigelegt
! = :

Es wird hiermit erldart, dass das hier beigelegte Dokument, gemat Art. 136, Abs. 2 VwPO, dem entsprechenden Dokumentim
Papierformat entspricht

Einzahlungsangaben sind hier anzugeben:
e Datum der Einzahlung
e Zahlungsmodalitat
e Eckdaten der Einzahlung
e eingezahlter Betrag
Das Datum der Einzahlung ist der Tag an dem die Zahlung erfolgte, so wie es auf dem Zahlungsbeleg steht.

Die vorgeschriebenen Zahlungsmodalitat sind in der Dropdown-Liste enthalten: LOTTOMATICA, POST, F23,
STEUERZAHLKARTE.

Die Eckdaten der Einzahlung ergeben sich aus dem Zahlungsbeleg; ihr Format hangt von den
Zahlungsmodalitaten ab.
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Den gegebenenfalls gescannten Zahlungsbeleg im Digitalformat beifligen. Das Original ist fir etwaige
zukiunftige Nachfragen aufzubewahren.

Es folgt ein Beispiel fiir Einzahlungsdaten:

Datum der " Eckdaten der . . . .- .
Einzahlung Zahlungsmodalitat Einzahlung eingezahlter Betrag informatisierte Kopie ist beigelegt
01/07/2016 F23-VORDRUCK ~||138/2016 2.000 beiflgen f23.pdf X

Es wird hiermit erklart, dass das hier beigelegte Dokument, gemaB Art. 136, Abs. 2 VwPO, dem entsprechenden Dokumentim
Papierformat entspricht

Digitale Signatur auf das Formular

Grundsatzliches Giber die Handhabung der digitalen Signatur

Dieses Formular hat ein einziges Feld fiir die digitale Signatur, das fir die Unterschrift im PAdJES-BES-Format
eingerichtet ist. Diese Art der Signatur kann ausschlieBlich auf Dokumente im PDF-Format angebracht werden.
Es hat den Vorteil, dass es keine zuzigliche Software benétigt, um das unterschriebene Dokument
einzusehen. Das Standard-Programm Adobe Reader ermoglicht sowohl die Einsicht in das signierte Dokument
als auch die Uberpriifung der Giiltigkeit der Signaturen.

Wenn bei der Hinterlegung mehr als ein Verteidiger angegeben wurde, genligt die Signatur eines einzigen
Rechtsanwalts, der dem Verteidigungskollegium angehort, auch bei Alleinzeichnungsberechtigung.

Die digitale Signatur auf das Formular gilt flir seinen gesamten Inhalt; es ist deshalb nicht notwendig jede
Anlage digital zu unterzeichnen bevor sie in das Formular eingebettet wird.

Stattdessen ist es notwendig bestimmte Anlagen digital zu unterzeichnen, bevor sie dem Formular beigelegt
werden.

Es handelt sich um:
e digitaler Rekurs
e Prozessvollmacht
e Zustellungsbericht

Der Grund dafir ist, dass diese Dokumente, mit der digitalen Signatur versehen, in die Zustellung des Rekurses
eingefligt werden missen, also bevor das Formular gesendet wird.

Anwendung der digitalen Signatur
Das Formular bekommt eine digitale Signatur indem auf das Feld am Ende des Formulars geklickt wird:
=

digitale
Signatur

Das Formular fuhrt bis zur digitalen Unterzeichnung keine Kontrolle durch, so kdnnen Informationen jeder Zeit
eingegeben oder gedndert werden.

Wenn das Formular Fehler zum Zeitpunkt der digitalen Unterzeichnung findet, gibt es eine Fehlermeldung und
unterbricht den Unterzeichnungsvorgang. Fehler sind zum Beispiel, wenn nicht mindestens ein Rekurssteller
oder ein Rekursgegner angefihrt werden.

Wenn die Kontrollen positiv abgeschlossen werden, beginnt der digitale Unterzeichnungsvorgang.
Die Vorrichtung fiir die digitale Signatur an den Computer anschlieRen; ein klick auf das Feld der Signatur

offnet das Zertifikat des Unterzeichners, wie zum Beispiel:
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Firma con nome: Zweig Stefan  (ArubaPEC S.p.A. NG CA 3) v‘

Ernesso da: ArubaPEC 5.p.8. NG CA 3 Altri dettagli

.G G| Testo standard [

Firmato
digitalmente da
Zweig Stefan

Stefan pa:20160217

10:58:08 +01'00'

Zweig

[T Blocca documento dopo la firma

Per controllare se il contenute del documente pud influire .
sull'apposizione della firma, fare clic su Revisione. Revisione

(e ] [ Amate |

S

Auf den Knopf Firma driicken. Es wird gefragt, ob das Formular unter anderem Namen gespeichert werden
soll. So ist es immer moglich Gber die vollstandige Version zu verfiigen, die sofort unterschrieben werden

kann:

- =
-| Speichern unter @

@UVL_; F Sammiung - | 5 | | Suche Sammiung ol
Dateiname: ModuleDepositoRicorsoAbilitatoTest] pdf -
Speichern unter: IF“E Adobe PDF (*.pdf) v]

* oOrdner durchblattern [ Speichern ] ’ F'.I:ul:urechen‘

Auf Speichern klicken. Es 6ffnet sich ein Fenster fiir die PIN-Eingabe.

Siche rheit Windows &,

Provider smart card Microsoft
PIM eingeben

PIN

PIN ]
_ | Mehr Informationen

[ 0K J ’.ﬁ.l:ul:urechen

Den PIN des eigenen Gerates einfligen und auf OK klicken. Das Feld der Unterschrift wird mit den Daten des
Unterzeichners aktualisiert, wie zum Beispiel im Bild unten:
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