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Viale TV Novembre 4 Genova
Tel, 010/59619(1)
DIRIGENZA
Codice Fiscale: 880535901407
ail: segr.tribmin.genova@giustizia.it

Ordine di servizio nro 1772018 3enova, 28 maggio 2018

L DIRIGENTE DEL TRIBUNALE PER i MINORENNI Dl GENOVA

e visto I'articolo 5 decreto legislative 165/2001 in materia di poteri dirigenziali;

v visto Farticolo 2 decreto legistativo 240/2006 in materia di poteri divigenziali negh uffici
giudiziari;

o visti | rifievi ispattivi;

» ritenuto di dovere disciplinare Porganizzazione dell’ufficic per quanto di prepria
competenza,;

* viste le vigenti disposizicnt normative e contrattuali, per quanto ritevantf;

s sentito il personale;

+ sentito il Presidente del Tribunale;

» sentite RSU e OD55;

DISPONE

# il Tribunale & articolato nef seguenti uffici:

s cancelleria adozioni:

» cancebleria volontaria giorisdizione

» cancefleria GIP/GUP, sorveglianza, FUG, casellario;

# cancellteria dibattimento;

» cancelleria corpi di reato, spese di giustizia, spese di ufficio, spese di funzionamento;

* segreteria personale e presidenza;

s ogni comunicazione al personale effettuata via posta elettronica & considerata valida, salvo
che la vigente normativa disponga diversamente;

¢ tutte le attivita di competenza del personale dovranno essere svolte nel rispetto della

qualifica posseduta e delle eventuali prescrizioni e/o limitazioni del medico competenta.



QRARIO DI APERTURA CANCELLERIE AL PUBBLICO

L'orario di apertura al pubblico delle cancelterie & stabilito dai Presidente del Tribunale.

ORARND Di SERVIZIO
L'arario di servizio & stabilito dalle 7:30 alle 19:00 dal lunedi al venerdi e daile 7:30 alle 15:00 il

sabato.

CRARIC DI LAVORO
Restano in vigore 1 vigenti profili orari che potrannc essere modificati dal dirigente solo per esigenze
organizzative. Ggni dipendente deve tracciare la propriz presenza attraverso timbratura badge,

eventualmente usando  codici giustificativi secondo le indicazioni dellz segreteria del personale.

ASSENZE DEL PERSONALE

Le assenze del personale dovranno essere preventivamente autorizzate dal dirigente {salvo diversa
tisposizione normativa o contrattuale).

Le richieste di assenza dowvranno essere preventivamente approvate dal competente funzionario
responsabile.

In case di assenza del persanale i funzionari responsabili assumeranno le necessarie misure per

garantire la continuita delle attivith,

USCITE PER SERVIZIO
Le uscite per seryizio dovranne essere preventivamente autorizzate dal dirigente, in caso di urgenza
["autorizzazione sard successiva.

{Ogni uscita dovrd essere tracciata tramite hadge.

REPERIBILITA’

E' previsto un turne di reperibilita in caso di 2 giorni festivi consecutivi. In conformita all’art. 20
CCNL 1a durata massima della reperibilita & di 12 ore. In caso di chiamata in servizio, 'attivita
prestata viene retribuita come lavare straordinaric o compensata, a richiesta, con recupero orario.
Ciascun dipendente, di norma, non pud essere collocate in reperibifita per pilt di sei volte in un
mese, Visto ["art. 35 CCNE Giustizia 2010, per un turno di reperibilitd di 12 ore & cortisposta una

indennita di Furo 20,09, Per turni di durata inferiore alle 12 ore, |a predetta indennita & frazionabile
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in misura non inferiore a quattro ore e viene corrisposta proporzionaimente alla durata stessa,
maggiorata del 10 per cento. L'indennita di reperibilith non compete durante I'orario di servizio, a
qualsiasi titolo prestato. Quando la reperihilitd cade in giorno festivo, il dipendente ha diritta ad un
giorno di riposo cempensative, anche se non chiamato a rendere alcuna prestazione lavorativa. La
fruizione di detto riposo compensative non comporta, comungue, alcuna riduzione dell'arario di
tavoro settimanale. La fruizione del risposo compensative dovrd avvenire entro la fine del mese
successivo a quello in cui si & svolto il turno di reperthitita.

La reperibilita riguarda un singoie addetto alle cancellerie penali in possesso deila gualifica di
assistente giudiziario o superiore.

La durata delia reperibilita & di 12 are ed avverra nef secondo giorno festivo.

individuazione dell’addetio in reperibilitd avverrd tempestivamente a cura dei responsabili delle
cancellerie penali; prioritariamente su  base volontaria, In caso di assenza di volontari
Vindividuazione awverra in accordo tra i responsabili delfe cancelterie penali sufla base di criter
oggetivi.

La cancelleria competente dovrd tempestivamente comunicare agli organi interessati e alla

segreteria del| personale giorno e oraria di inizio e fine turno di reperibilita e recapito dell’addetto.

STRACRDINARIO

E' considerato lavore straordinario guello svolto oltre 'orario ordinario, una volta recuperati
eventuali debiti orari e dehitamente autorizzato. L'auterizzazione al lavoro straordinario dovrd
gssere preventivamente richiesta a mese & per singolo nominativo, specificando il numero di ore
rlchieste e |a motivazione.

La richiesta dovra contenere il consenso del responsabile deli’ufficio/cancelleria e sara trasmessa via
mail al soltescritto cumulativamente per cgni ufficio/cancelleria,

E' possibile richiedere autorizzazione successiva allo svolgimento del tavoro straordinario che sara
ratificato solo net casi in cui il dipendente che lo ha svolto dimostri [a sussistenza dei relativi
presupposti e il consenso del respensabilte dell’ufficio/cancelferia.

Le ore svolte in eccedenza senza autorizzazione rispetto a2 gqueble autorizzate saranno eliminate
dail’applicativo in uso a cura deil’ufficic personale, in guanta prestazione non richiesta.

tn confarmita al CCNL il lavoro straordinario pud essere al massimao di 200 ore Yanno per singolo

dipendente.




Il lavoro straordinaric pud essere remunerato monetariamente [(in subordine alla disponihilita
finanziaria) o, a scefta def dipendente, tramite riposo compensativo da fruire entro 'uitime giomo
del quarto mese successivo a quelio deff effettuazione del lavoro straordinario.

i taveratore, salvo giustificati motivi di impedimento per esigenze personali e familiari, & tenuto ad

effettuare il lavaro straordinario.

AUSKIARIO GATTG
U'ausiliario svolgers prioritariamente la consegna delia posta cartacea {previo smistamento da parte
della segreteria), gll adempimenti presso UNEP, Palazza di Giustizia e uffici pubbiici; st incarico delle
diverse cancellerie con modalita concordate direttamente con Fausiliario,
Quando non impegnato nelle attivitd di cud sopra sard a disposizione delle cancellerie seconda il
seguente calendario;

# funedi; adozioni;

« martedi: volontaria givrisdiziens;

» mercoledh: GIP/GUP;

* giovedi: dibattimento, sorveglianza, FUG, caseliario, corpi di reato, spese di giustizia;

« venerdi: segroteria di presidenza.
Ewventuali variazioni dovranno essere preventivamente autorizzate dal dirigente.

L'ausitiario non potrd essere adibio alla fotocopiatura per oltre 1 ora al giormo.

CENTRALING

Al centralino & assegnato il centralinista Bisso.

In caso di assenza prolungata potra essere assegnato un sostituto con qualifica di operatore,
prioritartamente su base volontaria, in assenza si procederd a furnazione secondo anzianith

docrescente,

CANCELLERIA ADOZIONI

It persanale assegnato & il seguente: funzivnario Carling, assistente Scarpa, operatore Lombardo.

La cancelleria cura i procedimenti di cut alla legge 184/1983, ai minori segnalati, alla ricerca origini;
con {"ausilic degli applicativi informatici autorizzati dal Ministero della Giustizia.

Opni nperazione sui fascicali dovr essere inserita nall’applicativa SIGMA CIVILE.




i funzionario responsabile stabilisce le modalitd di funzionamento della cancelleria e le mansioni del

personaie, per quanto non diversamente stabilito dal dirigente.

CANCELLERIA VOLONTARIA GIURISDIZIONE
Il persanale assegnate & il seguente: funzionario Tirabassa, assistente Ghiara, assistente Graziano,
operatore Dellacasa, conducente 5carano.
La cancefleria cura tutti i procedimenti presenti nelfapplicativo SIGMA CIVILE non di competenza
delta cancelleria adozioni.
Ogni operazione sui fascicali dovra essere inserita nell’applicativa SIGMA CIVILE.
L’assistenza at magistrati togati (6 In pianta organica) avverra secondo if seguente schema:

e funzionario Tirabasso: 2 magistrati {attualmente nessun magistrato);

* assistente Ghiara: 2 magistrati;

s assistente Graziano: 2 magistrati.
| magistrati assistiti saranno decisi dal funzionario responsabile, sentiti | magistrati togati e gl
addetti interessati.
In casa di vacanza di magistrati togati, il funzionhario responsabile deciderd come ripartire
Yassistenza tra pli addetti di cui sopra.
Allo sportelle dei pubblico & assegnato Yoperatore Dellacasa che curerd il ricevimento atti cartacei e
digitali, le richieste di copie, le auove iscrizioni, smistando | fascicoli rifevanti e aggternando il
SIGMA. Dovra altresi verificare il corretto pagamento dei diritti. Gli atti digitali dovranno assere
stampati e inseriti nel relative fascicoio. Tale attivita dovrd essere svolta giornalmente, in caso di
assenza dell'operatore .Deilacasa il funzionario responsabiie incaricherd del personale sostitutivo
nallambito della propria canceiferia.
I} conducente Scarano & addeito alla movimentazione e classificazione def fascicoli, secondo le
direttive dei funzionari responsahili.
[ fascicoli che necessitane di adempimenti saranno depositati presso la cancelleria nell’ubicazione
decisa dal funzionaric responsabile; | magistrati che necessitano di adempimenti dovranno
depositare il fascicolo nelfubicazione decisa dal funzionario responsabile e indicare gli adempimenti
a carico della cancelleriz secando il modelle allegato. Tale modello dovra essere appiicato al
fascicolo a cura della cancelleria. La cancelleria non eseguird adempimenti richiesti secondo

differenti modalita,




Gl adempimenti devono essere ordinariamente eseguiti dail’addetto che assiste il magistrato tagato
richiedente, in caso di assenza il funzionario responsabile deve individuare un sostituto.
L'addetto che esegue gl adempimenti richiesti & tenuto ad aggiornare il SIGMA CIVILE.
Cgni addettc all’assistenza ai magistrati togati provvederd ad inserire nel SIGMA CIVILE le
anagrafiche e [e udienze fissate e ie costituzioni in giudizio relative ai magistrati da lui assistiti.
4 ogni spostamento di fascicolo la cancelleria terrd traccia nell’applicativo SIGMA CIVELE: le uniche
passibili posizioni dei fascicoli saranno:

» cancelleria in attesa esame magistrato;

+ cancelieria in attesa adempimenti;

«  magistrato togato o onorario con relativo nome;

» cancelleria corridoio:

* archivio.
Ogni giorno 15 e 30 del mese ta cancelleria provvedera al recupero def fascieodi che si trovano presse
i magistrati onorari.
ta cancelleria non eseguira comunicaziont di cortesia che non siano previste da apposite normative.
Non saranno fornite informazioni sull’vbicazione dei fascieoli ai magistrati onorart in quanto g
stessi sano abilitati alla visione su SIGMA CIVILE.
In casa di incompleta registrazione dei dati su SIGMA da parte della competente Procura, il fascicolo
sara rinviato al mittente,
Le copie degli atti saranno rilasciate sofe a seguite di preventiva autorizzazione del competente
magistrato, che avverra con medalitd concordate dal funzionario responsabile con i magistrati
togatk.
Le richieste di autorizzazione alta visione dei fascicoli non devono essere considerate richieste di
copie, salve il caso in cui fa richtesta di autarizzazione individui anche gli atti oggetto di copia,
It funzfonario responsabile stahilisce le modality di funzionamoento deila cancelleria e le mansioni del

personale, per guanto non diversamente stabilito dal dirigente.

CANCELLERIA GIP/GUP, SORVEGLIANZA, FUG, CASELLARIO
i personale assegnato & il seguente: funzionario Lanciaprima, cancelliere Poggi, assistente Camisa,

operatore Farah.



La cancelleria cura tutti | procedimenti di competenza de! GIP/GUP fino alf'eventuale rinvio a
giudizio 0 a diversa conclusione, | procedimenti di sorveglianza {magistrato e tribunale), it FUG, [e
iscrizionifvariaziont al casellario giudiziaria.

In casa di rinvio a giudizio a cancelleria formera i fascicolo per il dibattimento secondo quanto
stabilito dal magistrato competente ai sensi dell’art. 431 CPP. In caso di omesso provvedimento fa
cancelleria chiedera al magistrato di provvedere, fissando un termine scaduto il quale, trasmettera il
fascicolo al Presidente per i necessari provvediment.

Ogni operazione sui fascicoli dovra essere inserita neil’applicativo SIGMA PENALE.

It funzionario responsabile stabilisce le modalita di funzionamento della cancelleriz e le mansioni del

' personale, per quanto non diversamente stabilito dal dirigente.

CANCELLERIA DIBATTIMENTO

It personale assegnato & il seguente: funzionario Sciacealuga, cancelliere Cordella, ronducente
Sapoharo,

La cancelleria di cui sopra curera tutti i procedimenti penali di competenza dal Tribunale per |
Minorenni {dal rinvio a giudizio o dall'impugnazione fino alla conclusione), | procedimenti di riesame
ex art. 308 CPP, le richieste di proroga indagini ex art. 406 CPP, |e richieste ex airt. 27 DPR 448/1988.

Ogni operazione sui fascicoli dovra essere inserita neil’applicativo SIGMA PENALE,

il funzionario responsabile stabilisce le modalita di funzionamento delfa cancelleria e le mansioni del

persanale, per quante non diversamente stabilita dal dirigente.

CAMCELLERIA SPESE, CORPI 1 REATC

} personale assegnato & il seguente: funzionario Scidone, operatore Mulateri.

La cancelleria di cui sopra curera tutti @ procedimenti refativi alte spese di giustizia {comprese le
pracedure relative alla piattaforma di certificazione dei crediti), di wfficio, di funzionamento,
comprese le spese relative agli automezzi attraverso SIAMM e le procedure suf portale
ACTLISTINRETE,

Curera altresi tutti gli adempimenti relativi ai corpi di reato.

i1 funzionario Scidone curera | procedimenti di volontaria giurisdizicne di competenza del Presidente
FF, secondo modalitad tra lore concordate.

It funzicnario responsabile stabilisce le modalita di funzionamento della cancelleria e be mansioni del

personale, per guanto non diversamente stabilito dal dirigente.
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SEGRETERIA PERSOMNALE E PRESIDENZA,

i personale assegnato & it sepuente: cancelliere Garritano, assistente Gulletta, ausiliario Triveri,

La segreteria non svolgerd attivita di assistenza informatica, le relative richieste saranno
autonomamente gestite dagli interessati, ogni chiarimento potra essere richiesto al dirigente.

Per le esigenze del personale e dei magistrati in materia di posta in uscita, la segreteria curera
esclusivamente la profocoifazione e la trasmissione telematica dei documenti che dovranno essere
forniti in formato digitale via mail o pendrive a cura dell'interessate; negli altri casi la segreteria non
procedera ad alcuna attivita. La trasmissicne sard diretta anche all’interessato per conoscenza.

La segreteria provvede alla gestione del persanale e alla redazione dei relativi prospetti orari, alle
comunicazioni massive efo istituzionali, alla gestione del protocolio in entrata & in uscita, alfinoltro
delle comunicazioni ricevute agli interessati, alla gestione defla posta cartacea in entrata e in uscita.
La segreteria non svolgera alcuna attivita di scansione di documenti cartacei.

La segreteria provvede a fornire il necessaric supporto allz gestione del rapporto di lavoro del
personale e def magistrati con esclusione di attivita di consuienza e scansione documenti.

La segreterfa non svolgera attivitd di prenotazione o ricerca di viaggl soggiorni o attivitd similari
relativamente a missioni.

Cura ia registrazione e/o la custodia det provwedimenti del Presidente e del dirigente, dei fascicoli
del personaie e dei magistrati, delle circolari, e di tutti i documenti rifevanti non afferenti a
procedimenti giurisdizionali o ad altri ufitci del Tribunale.

L'ausiliario Gatto, pur cperando a supporto di tutti gli uffici, & incardinato organicamente nella
segreteria di presidenza. Analogamente il centralinista Bisso.

La segreteria é coerdinata dal dirigente.

CHIAMATA IN UDIENZA

Sentitt 1 conducenti, it servizio di chiamata in udienza & affidato prioritariamente al conducente
Searano. In caso di assenza il servizio sara svolto dal conducente Saponaro.

[n caso di assenza di entrambi | conducenti [a chiamata sard svolta da un operatore presente
prioritariamente sy base volontaria, in assenza éi procedera @ turnazione secondo anzianita
decrescente.

in caso di plurimi impedimenti potrebbe non essere fornito il servizio di chiamata in udienza.
L'addetto alla chiamata d’udienza dovrd procedere alla chiamata delle cause secondo gli ordini del

presidente e svolgere e attivita previste dalfart. 21 DM Giustizia 334/1989:

8



* annunciare ad alta voce {'entrata del giudice nell’aula di udienza;

» restare agli ordini del PM durante |a camera di consiglio;

s impedire gualungue comunicazione tra tastimont e tra testimani e estranei;

* vigilare perché | testimoni non assistano al dibattimento prima di essere esaminati:
s impedire il turbamento dell’oardine deifudienza;

» assicurare il rispetio delt’art. 471 CPP.

ARCHIVI|

La gestione degh archivi & affidata al conducente Saponarg, le richieste di atti dovranno essergli
trasmesse secondo it mmodelio allegato.

H conducente Saponaro terra traccia di tutte le movimentazioni e conservera copia delfe richieste e
delle restituziont,

Gl adempimenti presso gli archivi asterni alf'edificio (Pegli e Sampierdarena) potranno essere svoltd

eschusivamente it lunedi, con il supporto delf’ausiliario Gatto.

AUTOC DI SERVIZID

L'auto di servizio & fornita in use non esclusive al Presidente del Tribunale, pertanto fe relative
modalita di utilizzo sono disciplinate con provvedimenti presidenziali,

| servizi guida saranno svolti prioritariamente dal conducente Saponaro, in caso di assenza sara
disponibile | conducente Scarano.

l.e richieste di servizi guida dovranno pervenire tempestivamente.

Ad ogni viaggio il conducente interessato compilerd Fallegato report che sara sottoposto al
funzionario responsahbile dei SIAMM automezzi.

Al conducente in servizio guida spetta l'indennita prevista dali’art. 37 CCNI Giustizia 2010.

REGOLE DI CONDOTTA RELATIVE A APPLICATIV E REGISTRI INFORMATIZZATI
Sono i uso i seguenti applicativi e relativi registri informatizzati:

= SIGMA CIVILE;

»  SIGMA PENALE;

#  5IES {esecuzione penalel;

= 5|US {sorveglianza);




*  S|ANMM SPESE PRENOTATE;
*  SIARARA SPESE PAGATE:
*  SIAMM RECUPERO CREDITI;
«  SIAMM AUTOMEZZL;
»  FUG;
+ SCRIPTA {protocollo);
s  GECO {inventario).
GH utenti dowvranna utilizzare | registrt di cui sopra osservando comportamenti atti a ridurre al
minima | rischi di perdita, danneggiamento o diffusione non autorizzata dei dati a garanzia della
integrita e autenticitd degli stessi. Uutilizzo def registri informatict doved avvenire in conformits alle
istruzionf contenute nei relativi manuaii operativi.
Sussistono i seguenti obblighi per gli utenti:
* ove possibile, chiudere a chiave la porta del proprio ufficio e tenere sotto chiave i propri
documenti, indipendentements daf supporto fisico utilizzate;
» in case di momentanea allontanamento dalla propria postazione di lavoro, chivdere le
applicazioni attive o proteggere |a postazione tramite password del salvaschermo;
» al termine delfz giornata di lavoro spegnerea la postarionse;
» assicurarsi dell'fdentita e delle autorizzazion! del personale che debba instaliare software o
hardware sulla propria postazione di lavoro;
« non utilizzare, su postazieni di lavoro collegate alla rete locale dell'ufficio, modem o altri
strumenti di connessione con f'esterno;
* non instaltare sulla propria postazione di lavoro alcun programma non preventivamente
autorizzato dal capo dell'ufficie o dal dirigente;
+ non diffondere messaggi df posta elettronica di provenienza dubbia e non partecipare alle
cosiddette "catene di 5. Antonic” o simili;
» nonrivelare a terzi fa propria password;
s non sorivere {a password in punti faciimente visibili;

« digitare Ia passwaord al riparc da sguardi indiscreti.

PORTALI INFORMATICI iN USCG

Song in uso i seguenti portall informatici:
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* AMNAGRAFE TRIBUTAREA:
s  CASEILARIO GIUDIZIALE;
s AMAGRAFE DETEMUTE MAGGIORENM;
» ANAGRAFE BETENUTH MINORENNI;
* PIATFAFORMA CREDITI MEF,
s  NOIPA (e applicativi correlati);
= PERLAPA {e applicativi correlati};
o COSMAPRPE;
o  ACOUNSTIIN RETE;
s ANAC;
s SEMTEMNZE CASSAZIONE;
a |NTRAMNET GIUSTIZA;
« [TALGIURE;
« SICOGE;
¢ EOLHFALIA;
o SENTEMZE CASSAZIONE;
»  VALERIA;
» NP3,
e ACOUISTINRETE
Nell'uso di taii partali cgni utente & tenuto a rispettare le regole fissate dal relativo fornitore del

partale,

REGISTRI IN USO ALLA CANCELLERIA ADOZIONI

Tutti i registri in uso alla cancelleria adozioni sono informatizzati e tenuti su SIGMA CIVILE.

REGISTRI IN USO ALLA CANCELLERIA VOLONTARIA GIURISDIZICNE

Tutti i registri in uso alia cancelieria adoziont song informatizzati e tenuti su SIGMA CIVILE.

REGISTRI IN USO ALEA CANCELLERIA SIF/GUPR
Visti | DM Giustizia 30/9/1988 e 17/12/1999 sono in uso | seguentd registr penali;

« mod. 17 impugnaziont misure cautelari personali (CARTACEQ);

El



mod. 18: impugnazicni delle misure cautelari reali [CARTACFO);

mod. 27: registro delle richieste di ammissione a! gratuito patrocinio {CARTACED, in comune
con dibattimento):

maod. 28: registro delle comunicazioni di atti {CARTACEQ);

maod. 29: registro oi passaggio degh atti per notifiche [CARTACEO);

mod. 30: registro di deposito delle sentenze (SIGMA);

mod. 31: registro di deposito degli atti di impugnazione presso Pautoritd giudiziaria che ha
emesso il provvedimento (SIGMA);

mod. 32: registro del givdice defl’esecuzione (CARTACED in comune con dibattimento);

mod. 47: registro generale [SIGMAY;

mad. 49: registro delle udienze in camera di consiglio {SIGMA);

mad. 51: registro delle misure di sicurezza {CARTACEQ in comune con dibattimentao)

mod. 55: registro generale del GIP {SIGMA);

moth. 56: registro generale del GIP, Udienza prefiminare (SIGMA).

It rifiute deil'tmputato detenuto alla ricezione di un atto ex art. 57 DLGS 271/1889 dovra essere

annotato sul registro mod. 23

Il responsabile per fa tenuta dei registri di cui sopra & il funzionario Lanciaprima.

REGISTRI IN USO AilLA CANCELLERIA DIBATTIMENTO

Visti 1 DM Giustizia 30/9/1989 e 17/12/199% sono in uso | seguenti registri penali:

maod. 27: registro delie richieste di ammissione al gratuito patrocinio {CARTACEQ, in camune
con GIR/GUP);

mod. 28: registro delle comunicaziont di atti {CARTACEQ):

mod. 29: registro di passaggio degli atti per notifiche (CARTACEQ);

mod. 30: registro di deposito delie sentenze (SIGMA); |

maod. 31 registro di deposito deght atti di impugnazione presso Fautoritd givdiziaria che ha
emessa il provvedimento (51GMA];

mod. 32: registro def giudice dell'esecuzione {CARTACEO in comune con GIF/GUPY;

moed, 41 registro dei corpi di reato ordinari {parte A) e di valore {parte B) (CARTACEQ);

mod. 42: registro delle cose sequestrate e affidate in custodia a terzi {CARTACEO);

maod. 47: regisiro generale (SIGMA);




mod. 43: registro delle udienze dibattimentak {SIGMA);
mod. 49: registro delle udienze in carmera di consiglio (SIGMA);
mod. 50! registro deite riabifitazioni speciali (CARTACEO};

mad. 51: registro delle misure di sicurezza (CARTACEQ in comune can GIP/GLIP).

Il responsabile per la tenuta dei registri di cui sopra & il funzionario Sciacealuga.

REGISTRI IN USO AL MAGISTRATO/TRIBUNALE DI SORVEGLIANZA

Visti | DM Giustizia 30/9/1989 e 17/12/1999 sona in uso | seguenti registri penali:

mod. 51 registro generale procedimenti (SHUS tribunaie);

maod. 52: registro generale dei provvedimenti in camera di consiglio (SIUS tribunale};

mod. 53: registro di deposito delle ordinanze e dei prowvedimenti camerali {51U5 tribunaie);
mod. S4: regisiro delle udienze camerali {SIUS tribunale e magistrato);

mod. 55: registro di passaggio degli atti per e notifiche (SHUS tribunale e magistratol;

mod. $&: registro di comunicaziont deglt atti {SIUS tribunale e magistrata);

mod. 57: registro delle impugnaziont (SIUS tribunale e magistrato);

maod. 58: registro generale dei procedimenti per le misure di sicurezza (SIUS magistrato;
mod. 59: registro dell’esecuzione delie misure di sicurezza (S1US magistrata);

mod. $i: registro dei procedimenti di rateizzazione e conversione delle pene pecuniarie
[SIUS magistrato);

mod. $11: registro dei procedimenti delte sanzioni sostitutive (SIUS magistrato);

mod. 512: registro dell’esecuzione delle sanzioni sostitutive {SIUS magistrata);

mod. 513; registro del ricoveri per infermita psichica (SIUS magistratal;

matt. 514: registro delle remissioni del debito {SIUS magistrato];

mod. 515: registro dei reclami in materia di tavoro e di provvedimenti disciplinari {$1US
magistrato);

mod. 516! registro degli atti da assumere su richiesta di altre autoritd giudiziarie e delle
dichiarazioni del condannato contumace [SIUS magistrata);

maod. $17: registro di depesito delie ordinanze [SI1US magistrato);

mod. 518: registro dei permessi (MUS magistrata);

mad. 519: registro dei rinvii provvisori dell’'esecuzione (SIUS magistrato):;

mod. 520 registro delle istruttorie defle richieste di grazia {SIUS magistrato);




= mod. S21: registro dei provvedimenti di ricovero in tuogo esterna di cura (SIUS magistrata);

* mod. 522: registro di esacuzione deile misure alternative {SIUS magistratol);

s« mod. 523: registro delle licenze a semiliberi e internati {51U% magistrata);

+ mod. 524 registro dei programmi di trattamente e delle ammissioni al lavoro esterno {51US
magistrata);

= mad, 525: registro delle autcrizzazioni ai prefievi dal fondo vincolato {SIUS magistrato};

» mod. 526: registro delle auterizzazioni all'ingresso negh istituti e delle proposte di nomina ad
assistente valontario (SIUS magistrato);

e mod. 5$27: registro dei controlli sulla corrispondenza e delle autorizzazioni  alla
corrispandenza telefonica (SIUS magistrato);

+  mod. 528: registro dei reclami generici e dei provvedimentt atipici ($/1US magistrato);

Il responsabile per la tenuta dei registri di cui sopra & il funzionario Lanciaprima.

REGISTRI SPESE DI GIUSTIZIA
L'ufficio spese di giustizia & competente sui seguenti registri:

s spese pagate {SIAMMY;

+ mod. 38 (OM 1/12/2001): registro degli incarichi affidati e del compensi liguidati ai

cansulenti tecnici, i legali e ai curatori, commissari e liquidatori faliimentari {cartaceo).

it registro mod. 38 deve essere corredato da uno schedario, impostato per ciascun nominativo, con
I'annotazione dellz data delt'incarico del Giudice che I'ha conferito e del compenso liguidato.
Altresi la cancelleria registrera | dati di cui allo schedario su apposito file excel opportunamente
impostato al fine di consentire il controlo previsto dall’art. 23 DISPATTCPC (distribuzione incarichi a
CTU). Tate file sard trasmesso al Presidente entro | mesi di Juglio e gennaio di ogni anno can | dati,
rispettivamente, semestrali e annuali. Nella trasmissione dowra essere segnalato Feventuale
superamento delia soghia del 10% degli incarichi totali affidati dal Tribunale nel suo complesso.

if responsabile per [a tenuta dei registri di cui sopra é il funzionario Scidone,

REGISTRI FUG

Par if FUG sono in Uso | seguenti registri:
s registro FUG (cartacea);

s registro FUG [applicativo).
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i responsahbile per ta tenuta dei registri di cui sopra & il furzionario Lanciaprima.

REGOLE DI CONDOTTA SUI REGISTRI CARTACEI

In conformitd at DM 334/158% e 1/12/2000 i registri sono tenuti su base annuate ed in modo da
garantire la integrita, la completezza, fa disponibilitd e la riservatezza di iscrizioni ed annotazioni
itonché la identificazione del soggetto che accede ai registri.

| registri, prima di essere posti in use, sono numerati e vidimati in ogni mezzo foglio dal dirigente
della cancelleria o della segreteria dell'ufficio o da persona da |ui delegata,

| registri non devono presentare alterazioni o abrasioni. Se occorre eseguire cancellature, le stesse
sono fatte in modo da lasciar leggere le parole cancellate. | registri sono tenuti in lucgo non
accessibile al pubblico e posseno essere consultati solo dal personale avtorizzato.

Tutti ghi addetti di ogni cancelleria seno autorizzati alle operazioni sui registri di competenza della

propria cancelleria.

COFME ATTI CANCELLERIE ADOZIONI E VOLONTARIA GIURISDIZEONE
la richiesta e il rilascio di copie degli atti avverra secondo guanto stahilito dal funzionario
responsabile della competente cancelleria, nel rispetto delie vigenti norme anche in materia di

esazione dirftti.

COPIE ATTI CANCELLERIE PEMALI

La richiesta e il rilascio di copte degli atti awverrd secondo guanto stabilito dal funzionario
responsabile della competente cancelleria, nel rispetto delle vigenti norme anche in materia di
esazione diritti.

MNei cast previsti dali'art, 116 CPP le richieste di copie saranno presentate per mezzo deil'allegato
moduio.

ta cancelleria deve sottoporre la richiesta all’autarizzazione del magistrato competente, decarsi 10

giorni senza alcun provwedimento, Iautorizzazione st intende negata.

MOTIFICHE TELEMATICHE PENALI
vista la circolare 168510/2014 e il PM 14 dicembre 2015 le notificazioni a persona diversa
dall'imputato a norma deghi articoli 148, comma 2-bis, 148, 150 e 151, comma 2, del codice di

procedura penale, sono effettuate esclusivamente per via telematica attraverso il sistema SNT.
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SPESE PRENOTATE
| funzionari responsabili delle diverse canceilerie dovranno compilare il registro spese prenotate
{art. 161 DPR 115/2002) attraverse SIAMM, cgnuno per i procedimenti di propria competenza,
secondo il seguente elenco:

»  funzionarie Carlino - cancelleria adozioni:

« funzionario Lanciaprima — cancelleria GIP/GLIP, sorveglianza, FUG, casellario;

« funzionario Sciaccaluga — cancelieria dibattimento;

+ funzionario Tirabasso ~ cancelleria volontaria giurisdizions;
La compilazione dovrd avvenire tempestivamente, anche avvalendosi del personale disponibile.
Per le spesa refative agli uffici MEP, {annotazicne avverrd al momente del deposito degh atii

rotificati.

SPESE PAGATE

H registro delle spese pagate {art. 161 DPR 115/2002) & tenuto dal responsabile delf'ufficio spese
riustizia (funzionario Scidone) attraverso SEAMM.,

{ funzionari responsabili defle diverse cancellerie cureranna [3 tempestiva trasmissione di tutti | dati
necessart alla compilazione del registro spese pagate, secondo modalith cohcordate tra |

responsabili delle cancellerie interessate,

fSRATUITO PATROCINIO PENALE
Le istanze di ammissione [art. 93 DPR 115/2002} sono presentate alla competente cancelleria, che le
iscriverd sulfapposito registro mod. 27, in seguito le sottoporra al magistrato competente.
La comunicazione dei seguenti atti deve essere effettuata dalla cancelleria che cura il procedimento
principale, quando possibile a mezzo PEC:
s trasmissione atti Guardia di Finanza o altri enti su richiesta def magistrato [art. 36 commi 2 e
3 DPR 115/2002);
s depeosito del decreto di amimissiong/inammissibilitafrigetto dalVistanza di ammissione (art.
97 DPR 115/2002}).
In caso di ammissione dell'istanza la cancelleria competente deve trasmettere il sottofascicolo
alf'ufficio spesa di giustizia,
E'ufficio spese di giustizia deve curare fe seguenti comunicazioni, guando possibile a mezzo PEC;
+ atti all’Agenzia delle Entrate a seguito di decreto di ammissione (art. 98 DPR 115/2002);
16




« deposito del decreta di reveca dell’ammissione (art. 112 DPR 115/2002);

» deposito del decreto di pagamento per gualungue spesa pagata {art. §2 BPR 115/2002).
I ricorsi contro t provvedimenti di cpposizione al rigetto/inammissibilita defl’ammissione (art. 99
DPR 115/2002] sonoc di competenza della cancelleria volontaria giurisdizione registro SIMGA
GRATUITO PATROCENIO.
{ ricorsi contro i provvedimenti di revoca dell’ammissione {art. 99 DPR 115/2002, Cassazione
12771/2017) sone di competenza della cancelleria volontaria giurisdizione registro SIMGA
GRATUITO PATROCINIO.
| procedimenti di opposizione al decreto di pagamento {art. 15 DLGS 150/2011) sono di competenza
della cancelleria vofontaria giurisdizione registro SIMGA GRATUITO PATROCINIO,
L'ufficio spese di giustizia & a disposizione dei magistrati per eventuali controlli attraverso anagrafe

tributaria.

GRATUITO PATROCINIO CIVILE
Le istanze di ammissione [art. 126 DPR 115/2002} sonc presentate alla competente cancelieria, che
lz sottoporra al magistralo competente,
La comunicazione dei seguenti atti deve essere effettuata dalta cancelleria che cura il procedimento
principale, gquanda possibile a mezzo PEC:
+ deposito del decreto di ammissione/inammissibilitd/rigetto delfistanza di ammissione {art.
37 DPR 115/2002).
In case di ammissione dell'istanza la cancelleria competente deve trasmettere i sottofascicolo
afl’ufficio spese di giustizia.
L'ufficio spese di giustizia deve curare le seguenti comunicazioni, guando possibite a mezzo PEC:
= atti alfAgenzia delle Entrate a seguito di decreto di ammissione, se non gia effettuata
dalt Ordine degli Avvocati [art. 127 DPR 115/2002);
s deposito del decreto di revocs dell’ammissione (art. 136 DPR £15/2002);
* deposito del decreta di pagamento per gualungue spesa pagata (art. 82 DPR 115/2002).
| ricorsi contro i provvedimenti di opposizione al rigetto/mammissibilitd deli’ammissione {art. 15
DLGS 15042011, Corte Costituzionale 106/2016) sono di competenza della cancelleria volentaria
giurisdizione registro SIMGA GRATUITO PATROCIMIO,
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! ricorsi cantro i provvedimenti di revoca dell’ammissione {art. 15 DLGS 150/2011, Cassazione
20228/2017) sono di competenza della cancelleria volontaria giurisdizione registro SIMGA
GRATUITC PATRCHINIQ,

| procedimenti di epposizione al decreto di pagamento {art. 15 DLGS 153/2011) sano di competenza
detla cancelleria voloniaria giurisdizione registro SIMGA GRATUITO PATROCINIO.

Fufficio spese di giustizia & a disposizione dei magistrati per eventuali controlli attraverso |'anagrafe

tributaria.

FUG

Gli adempimenti relativi sono di competenza dell’assistente Ghiara, secondo le direttive del
funzionario responsabile e con "ausilio dell’apposito applicativo.
La gestione del FUG dowvrd avvenire in conformita alla normativa in materia {art. 61 comma 23 DL
112/2008,
Song rilevanti per il FUG il denaro, 1 valori, | proventi derivanti da bent;

= opgetto di sequestro penale;

* oggetto di sequestio come misura di prevenzione (DLGS 159/2011);

s pggetto di sequestro coma sanziene amministrativa;

s ogpetto di confisca penale;

« ogeetto di confisca come misura di prevenzione (DLGS 158/2011);

* oggetto di confisca come sanzione amministrativa;

* oggetto di sequestro con sentenza irrevocabile da oftre 5 anni e mancata richiesta di

restituzione.

Le rancellerie competenti provvederanno alla tempestiva trasmissione dei pravvedimenti e dei dati

rilevanti secondo modalitd concordate tra i funzionari responsabili,

IMPOSTA DI REGISTRO
| funzianari responsabili delle cancellerie cvili cureranno leventuale registrazione fiscale det

provvedimenti di lero competenza secondo la vigente normativa.

PROCEDIMENTI EX ART. 31 DAGS 286/1938 {PERMESS| SCGGIORND MINORI STRANIERI)
Come rilevato dall’ispezione, ta cancelieria competente sui procedimenti di cui sopra dovra esigera i
diritti forfetari ex art, 30 DPR 115/2002.
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FOGLIC NOTIZE

| funzionari responsabili delle diverse cancellerie, concluso il procedimento giurisdizionale, dovranno
tempestivamente redigere il foglio notizie attraverso Fapplicativo SIANMM (art. 280 DPR 115/2002.

Il foglia notizie deve essere tempestivamente redatto:

+ alla conclusione di ogni fase del processo penale (GIP/GUP/DIBATTIMENTO);

alla concfusione di ogni procedimento civile o penale;

al passaggio in giudicato del provvedimento che conclude il procedimento:

« incaso di impughaziohe;

s in caso di stralcio del procedimento glurisdizionale;

# in caso di riunione di diversi procedimenti giurisdizionali.
[ file restituito da SiAMM dovrd essere opportunamente modificato e sard sottoscritto con firma
digitale o, in assenza di questa, sara stampato, sottoscritto con firma autografa, e scannerizzato. i
relativo fite sara stampato a inserito nel fascicoln.
tn caso di impugnaziene dovranno essere compiute le apposite operazioni attraverso SIAMM.
It file, in presenza di titolo per il recupero, sard tempestivamente trasmesso via posta elettronica
alfufficia recupers crediti,
In caso di assenza di spese pagate efo prenctate, il funzionario responsabile dovra redigere it foglio
notizie cartaceo secondo il modefo allegato, con sottoscrizione autografa o digitale, e inserirfo net

corrispondente fascicolo processuale.

RECUPERO CREDITI
It recuperc crediti € di competenza del dirigente, e cancellerie trasmetteranno tempestivamente i

provvedimenti rilevanti via mail con firma digitale ¢ autografa.

ASSISTENZA UHENZE CIVILI

le modalita di svolgimento delle udienze civili ed il reilativo personale addetto sarannc stabiliti dal
funzionaric responsabile della competente cancelleriz,

I} personale incaricate dell’assistenza all'udienza dovrd preventivamente verificare la regoiarita dal
fascicolo {notifiche, presenza di tutti gl atti, ecc..); in caso di rilevate irregolatita dovra
tempestivamente informare almeno uno del magistrati competenti sul fascicolo.

U'addetto che conclude Fudienza dovra spillare i werbali, riordinare i fascicolo, aggiornare
I'applicativo in uso, posizionare il fascicolo nella dovuta ubicazione.
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Gli adempintenti conseguenti all’'udienza dovranno essere svolti dal personale che ha svolto attivita
di assistenza, salve diversa indicazione del funzionario respansabile,
Al personale che svolge attivitd di assistenza alf'udienza spetta l'indennita prevista dall’art. 38 CCMI

Giustizia 2020, le cancellerie devono comunicare alla segreteria del personale i dati rilevanti.

ASSISTENZA UDIENZE PEMALI
It funzionaric responsabile della cancelieria competente deve provvedere a individuare, secondo
criteri oggettivi, il personale addetto:

¢ alla preliminare verifica di regolarita del fascicoio (notifiche, presenza di tutti gli atti, ecc..);

# aflo svolgimento degli adempimenti conseguenti all’ udienza.
incaricato della wverifica preventiva, in caso di rilevate irregolarita, deve tempestivamente
infermare almeno uno del magistrati competenti sul fascicolo. Altresi deve tempestivamente
comunicare alfaddetto all'assistenza alf’ udienza tutte le informazioni rilevanti.
L'addetto che conclude |'udienza dovra spiitare i verbali, riordinare it fascicolo e consegnarto
all’addetto incaricato degli adempimenti conseguenti all’udienza.
L'actdetto, ricevuto il fascicolo, deve aggiornare I'applicativo in uso, svolgere gli adempimenti
consepuenti all’udienza e pesizionare il fascicolo nella dovuta ubicazione.

L'assistenza all’'udienza avverrd secondo il seguente calendario:

o | sassran G'”““” AoRETe
GUP TONBIMA 2% MARTEDY' MESE ECAMISA
GLUP TOMIHMN A, 4" MARTEDE WESE - :
GUp CAVATORTA 1% GICWEDRD MESE POGAI
GE_.IP CA‘-MT[;I-RTA 3AGHOVEDH MESE POGE]
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GUP YERRIMA 14 MARTEE' MESE CARISA
GUp VERRMA 24 GIOVED' MESE § Y
SORVEGLIANLA E:'::;FN{;RTA ‘ WENERDI {MON SI.E;.PHE] POGE
EHBATTIMEMNT :;J;L%E:{I 1* MERCOLED' MESE CORDELLA
DIBATTHMENTO MIrOTT] 2t MERCOLEDF dMESE C{ORDELLA

GUERRIER]

BRCIRE IL RESPONSABILE CANCELLEREA

HEATTIRMENTO WEMNIGTTI 34 MERCOLEDI' MESE BIBATTIMENTO IN EVENTUALE ACCORDD

FUERRIERI {MON SEMPRE) CON IL RESPOMSATILE CANCELLERIA
: SIpGUP

WIENIOTT A : -

DIBATTIMENTO GUERRIERI a4 MERCOLED' MESE ECGHDI:LLA
BAINEOTTI

AN o o -G f
GIE GUERRIER] 2 VEMERDI MESE CORDELLA

%

in casa di assenza dell’addetto interessato, il funzionario responsabile dovrd individuare un
sostituto.

In caso di impossibilita ad individugre un sostitute in servizio presso la competente cancelleria, i
sostituto sara individuato in accordo tra i funzionari responsabili delle cancellerie penali; in caso di

mancato accordo Paddetto sara individuato dal dirigente.
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Al personale che svolge attivita di assistenza all'udienza spetta Findennitd prevista dagli art. 38 2/
39 CCNI Giustizia 2010, le cancellerie devono comunicare alla segreteriaz del personale i dati

rilevanti.

ASSISTENZA UDIENZE PENALI FUORI SEDE

L'assistenza alle udienze penali fuori sede deve essere svolta con le stesse modalita delfle udienze in
sede, Fincaricato all’assistenza deve essere individuato dal funzionaria responsabile dellz cancelleria
competente, in case di impassibilita ad individuare un sostituto in servizio presso la competents
cancelleria, Iincaricato sard individuato in accordo tra | funzionari responsabili delie cancellerie

penali; in caso df mancato accordo incaricato sard individuate dal dirigente.

FASCICCLI
t fascicadi e i} loro contenuto dovranno essere tenufi in ordine secondo le vigenti disposizioni e
diligenza di corretta archiviazione; ogni movimentazione dovrd essere annotatz nell’zpplicativo in

usa o, in assenza di applicativo, su apposito registro.

FASCICOLI PENALI
| fascicoli penali devono rispettare guanto previsto dal DM 334/1989;

s gli atti e le produzioni sono inseriti nel fascicolo in ording cronelogtco con numerazione delte
singole pagine;

+ |a copertina del fascicolo deve contenere le generalita della persona a cui & attribuite il reato
nonché la data e il numero delia iscrizione della notizia o reata nel registro previstg
dall'art. 335 CPP.

Il fazcicolo deve contenara:

+ [indice degii atti e delle produzioni;

« |'slenco delle cose seguestrate;

= la distinta delle spese anticipate dall'erario, diverse da quelle per le quaii & stahilito il
recupers in misura fissa;

« lacopia dalla sentenza o del decreto penale di condanna

{ personale amministrative nen & tenuto ad indicare fa data di prescrizione del reato, considerata

tale indicazione di competenza del magistrato (delibere CSM 18/12/1996 e 20/11/2002).
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ESECUZIONE PENALE
Ggni cancelleria penale deve tenere unao scadenziario dei provwedimenti givrisdizionali depositati,
una volta divenuti irrevocabili dovrd essere annotata l'irrevocabilits ex art. 27 DM 33471985 ertro 5
giorni datlz stessa,
Cgni cancelleriz penale curerd glt incidenti di esecuzione di propria competenza, in analogia con |
procedimenti penali oggetto di esecuzione. Curerd altresi Fesecuzione dei provvedimenti relativi a
successivi gradi di giudizio o emessi da altri uffici giudiziari, in conformita alle disposizioni del CPP
sulla competenza all'esecuzione.
Attestata lirrevocabilita {a cancelleriza dovra preliminarmente verificare la correttezza del
provvedimento in ordine a:

» eventuali corpi di reato;

¢ condanna alie spese dellimputatn;

aventuale gratuito patrocinia, in confarmita alla vigente normativa;

eventuali spese pagatef/prenotate;
« eventuali disposizioni rilevanti per il FUG,
In caso di assenza o non corretiezza delle dispostzioni di cui sopra la cancelleria dovrd chiedere al
magistrato competante di provvedere, anche per mezzo di incidente di esecuzione.
Attestata {'irrevocabilita |2 cancelleria dovra tempestivamente svolgere tutte le attivitd necessarie
all’esecuzione, in particolare:
= trasmettere al PM estratio esecutivo art. 28 DM 334/1989;
+« trasmettere i provvedimeanti ritevanti:
a  ail’'ufficio casellaria givdizizle (atiualmente assistente Ghiara);
o alfufficio recupero crediti {attualmente dirigente) unitamente al foglio notizie;
o all'ufficic corpi di reato (attualmente assistente Ghiara) o a chi ha in custodia i corpo
def reato:
o all’ufficio FUG {attualmente assistente Ghiara);
s annotare le decisiont della Corte di Cassazione ex art. 625 comma 4 CPP;
»  comunicare e annotare | provvedimenti di riabilitazione o revoca ex art. 33 DM 334/198% ¢
art. 193 DLGS 27171989 e trasmetterdi all' ufficio caselfario giudiziale;
« annotare | prowvedimenti di grazia ex art. 192 DLGS 271719289 & trasmetterli atfufficio

caseliario giudiziale;
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= annotare gli esitl di incidenti di esecuziont conclusi da altri uffici giudiziari & comuonicardi agli
eventuali uffici interessati;
» chiedere 'eventuale registrazione fiscale del provvedimento in conformitd alia vigente
Aormativa.
La cancelleriz competente eseguira altresi tutti gli adempimenti che st renderanno necessari per
oventt successivi alf'irrevocabilita, salve le competenze delle altre cancellerie; in tali casi la

cancelleria effettuera le dovute comunicaziani.

COMNSEGNATARIO

E' nominato consegnatario il funzionario Sciaccaluga, subconsegnatario il cancelliere Cordella.
L'attivith dovra essere svolta secondo guanto previsto dal DPR 25472002 e con lausilic
dell’applicativo GECO.

Ogni dipendente o magistrato che movimenta henl mobili inventariatl dovra comunicarlo al
consegnatario  per l'aggiornamento  dellinventario; in assenza di tale comunicazione [a
responsahbilitd contahile prevista dal DPR 254/2002 si estendera al soggetioc che ha omesso la

comunicazione,

PASSAGGI DI CONSEGNE
t personale interessa dovra svolgere tutte e necessarie attivita al passaggio di consegne con | nuavi

incaricati nel pit breve tempo possibile.

RINVIO

Per quanto non espressamente previsto restanc in vigore | precedenti provvedimenti dirigenziali fin
gquanto compatibili con il presente) € si rinvia alle vigenti disposizioni normative e contrattuali.

| funzionari respensabili potranno emanare disposizioni nell’ambito della propria cancelieria, purché

conformi alle disposizioni dirigenziali,

ALLEGATI:
¢ maodella richieste adempimenti VG
« maodello richieste archivio
» richiesta copie atti penaii
« foglio notizie negativo
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* report automezzi

i presente provvedimento entrera in vigore ['1/6/2018

Comunicare a R5U e 0055, Corte d'Appello Genova {Presidente e Dirigente), Procura Generale
Genova (Procuratore Generale e Dirigente}, Procura Minori Genova, Ordine Avvocati Genova,
EQUITALEA GIUSTIZIA

IL DIRIGENMTE
Riichele Scimiz

Firmato digitalmente da SCIMIA
MICHELE

C=IT
O=MINISTERC DELLA
GIUSTIZIA/BO 184430587
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TRIBUNALE PER T MINORENNI DI GENOVA

Viale IV Novembre 4 (Gcnova
Tel. 010/59619(1)
Codice Fiscale: 80053590107
e-mail: segr.iribmin.genova@giustizia.it

RICHIESTA COPIE EX ART. 116 CPP

ALLA CANCELLERIA
PROCEDIMENTO /
I sottoscritto , nato M| / / , &
, identificato a mezzo , in quaflta  di
, chiede copia dei seguent] atti:
MOTIVAZIONE:
Data: / /

L'ADDETTO ALLA RICEZIONE

Al magistrate per {'autorizzazione ex art. 116 CPP in data

it

Il maglstrato, visionata ia richiesta:

I:! NON AUTORIZZA IL RILASCIO BI COPIE EX ART. 116 CPP

DATA: / /

iL MAGISTRATO




TRIBUNALE PER T MINORENNI DI GENOVA

Viale TV Novembre 4 Genova
Tel. 010/59619(1)
Codice Fiscale: 800535920107
e-mail: segr.tribmin.genova@giustizia.it

REPORT AUTOMEZZI
Il sottoscritto , ha effettuato il seguente servizio guida:
DATA: [/
DALLE ORE:
ALLE DRE; -
LUGGEO PARTEMZA,

LUOGQO ARRIVO:

KM ALLA PARTENZA:

kA AL RIENTRO:

MOTIVC:

DATA: / f

it CONDUCENTE DI AUTOMEZZI

IL RESPOMNSABILE S5PESE




TRIBUNALE PER | MINORENNI DI GENOVA

Viale IV Novembre 4 Genova
Tel, 010/59619(1)
Codice Fiscale: 80053590107
e-mail: segr.tribmin.genova@giostizia.it

RICHSESTA ARCHIVIO
RICHIESTA
CANCELLERIA RICHIEDENTE:
RUQLCH
RG: /
DATA RICHIESTA: / /
It RICHIEDENTE
L"ADDETTO ALUARCHIVIO
CONSEGNA
UADDETTO AL ARCHIVIO HA CONSEGNATO IL FASCICOLD AL RICHIEDENTE
DATA CONSEGNA: / /
1L RICHIEDENTE
L'ADDETTC ALL ARCHIVIO
RESTITUZIQONE
L RICHIEDENTE RICONSEGNA 1L FASCICOLO ALL'ADDETTQ ALL’ARCHIVIO
DATA RESTITUZIONE: / /
IL RICHIEDENTE
{ADDETTO ALL ARCHIVIO
RICOLLOCAZIONE
L ADDETTO AL ARCHIVIO HA RICOLLOCATO |1t FASCHKCOLO NELLA SUA UBICAZIONE
DATA RICOLLOCAZIONE: / /

L'ADDEYTO ALL'ARCHIVIO

b, PRESEMTE MODELLS DEVE ESSERE COMPILATO IN 2 COPIE:

s 1 VEME TRATTEMUTA DAL RICHIEDENTE;

« 1VIENE TRATTENUTA E COMNSERVATA DALL'ADDETTO ALE'ARCHIVIC

v 1 VIENE INSERITA NELL'ARCHIWIO AL POSTQ DEL FASCICOLO PRELEVATO
AL MOMENTO DELLA RICOLLOCAZIONE DEL FASCHICNLO L'ADDETTO ALLARCHIVIO CONSERVA UNA S0LA
COPIA COMPLETAMENTE COMPILATA E SOTTOSCRETTA
LE ULTERIQRE COPIE NON NECESSITANG DI COMNSERVAZIONE
OGN MOVIMENTAZIONE DI FASCICOLI DEVE ESSERE TRACCIATA NEGLI APPOSITT APPLICATIVE
IMFORMATICI A CURA DELLE COMPETENT! CANCELLERIE




TRIBUNALE PER [ MINORENNI DI GENOVA

Foglio Notizie : (Ast. 280 T.U. 115/2002)

Dati del Procadimento;
F.G. NUMERDANMNO IN 4 CIFRE
SPECIFICARE L REGISTRO
SE PENALE SPECIFICARE FASE GIPfGURDIBATTIMENTD

PROVVEDIMENTC: SPECIFICARE ESTREMI PROVWEDIMENTO CONCLUSIONE PROCEDIMENTC E
EVENTUALE DATA IRREVOCABILITA'

ATTESTAZIONE DI CHIUSURA DEL FOGLIO NOTIZIE

|| sottoscritio INSERIRE COGMOME E NOME, addetto alla redazione del foglio notizie attesta che nel presenta
procedimento non sano state spese pagate dall’erario o prenotate a delito

OATA | j2018

Flrra dil Funziunaslo sddedta alle chivsuma



