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Carta dei servizi 2019

PROCURA DELLA REPUBBLICA
PRESSO IL TRIBUNALE
DI GELA
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1. Premessa

L'ambizioso progetto di Riorganizzazione dei processi lavorativi e di ottimizzazione delle
risorse degli Uffici Giudiziari della Sicilia nasce da una ricerca mirata a produrre la
conoscenza, consapevolezza ed opportunita dei miglioramenti organizzativi e lavorativi
implementabili all'interno dell’Ufficio Giudiziario, per poi passare alla fase di definizione
e attuazione del piano di interventi utile all'incremento dell’efficacia/efficienza
dell’organizzazione

La Carta dei Servizi persegue due importanti obiettivi:

» Riorganizzare gli uffici giudiziari per ottimizzare i processi interni di gestione e
trattamento delle pratiche giudiziarie;

» Migliorare il rapporto con l'utenza creando nuovi canali di comunicazione grazie
anche, ma non solo, all’ausilio di nuove tecnologie. E proprio nell’ambito di questo
secondo obiettivo che si colloca la Carta dei Servizi, disegnata in relazione
all’'esigenza di sviluppare modalita di comunicazione efficaci ed interattive nei
confronti dei cittadini e degli avvocati, organizzando e rendendo noti i vari servizi
offerti.

Introdurre la Carta dei Servizi in una Procura non significa, soltanto, descrivere e
comunicare i servizi esistenti, ma formalizzare gli impegni dell’Ente nei confronti degli
utenti.

Si tratta di un atto ufficiale che impegna tutta I'organizzazione ed & uno strumento che
si ispira alla Costituzione e, in particolare, ai principi che sanciscono e tutelano il
rispetto dei principi di uguaglianza, imparzialita, tutela della dignita della persona, e che
vietano ogni forma di discriminazione basata sul sesso, sull'appartenenza etnica, sulle
convinzioni religiose.

Ufficializzare in un documento gli impegni dell’Ufficio Giudiziario, oltre a coinvolgere la
responsabilita dell’Ente, consente altresi di formalizzare e rendere trasparenti un
insieme di prassi, spesso a conoscenza soltanto degli addetti ai lavori, che rendono gli

uffici giudiziari impermeabili al confronto diretto con i cittadini.
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2. Presentazione

La Carta dei Servizi € finalizzata a fornire sia conoscenze istituzionali di base relative
all’Ufficio Giudiziario, e quindi alla sua attivita, al suo ruolo, alle sue competenze, sia
informazioni volte a chiarire come la Procura possa essere utile al cittadino e agli
operatori giudiziari.

L'obiettivo principale & quello di rendere I'Ufficio Giudiziario pil vicino e piu accessibile

agli utenti abbattendo qualche “muro” pregiudiziale e contribuendo, nel contempo, a

facilitare l'interazione tra i cittadini e gli apparati giudiziari per creare i presupposti per

una collaborazione piu proficua e consapevole, basata sulla reciprocita delle relazioni,
sulla fiducia, sulla collaborazione e sulla trasparenza.

La Carta dei Servizi si configura quale patto di qualita tale da consentire all’utente di

conoscere e valutare i servizi e le modalita di erogazione in maniera preventiva, cosi da

risparmiare tempo e presentarsi agli sportelli gia informato circa le procedure previste e

le formalita richieste: la necessita di copie, di marche da bollo, della documentazione a

corredo delle istanze e delle richieste.

Per rispondere agli obiettivi indicati la presente Carta € articolata, principalmente, nelle

seguenti parti:

1. PRESENTAZIONE: ¢ descritto I'approccio dell’Ufficio Giudiziario riguardo la Carta
Servizi, indicando in particolar modo gli obiettivi prefissati;

2. CHE COS’E’ LA CARTA DEI SERVIZI: sono descritti i criteri logici sui quali si é
basata la realizzazione della Carta servizi;

3. CRITERI E MODALITA’ DI ACCESSO AI SERVIZI: dove sono descritte le
modalita di acceso ai servizi, ed in particolare come arrivare presso I'Ufficio, i
recapiti, gli orari di ingresso e l'area territoriale di competenza;

4. STRUTTURA E ARTICOLAZIONE DELL'UFFICIO: sono descritte la
l'organizzazione, le varie funzioni svolte della Procura e, in particolare, la
composizione degli uffici e la loro dislocazione all‘interno della Procura della
Repubblica, fornendo i recapiti d’interesse, gli orari di lavoro e altri elementi utili
per la veloce fruibilita dei servizi;

5. I SERVIZI DELLA PROCURA DELLA REPUBBLICA E ACCESSO DEGLI
UTENTI: é fornita una scheda descrittiva per ciascun servizio erogato dalla
Procura della Repubblica contente le seguenti informazioni:

e Cos’e?
e Chi lo puo richiedere
e Dove si puo richiedere

e Cosa occorre
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e Quanto costa
e Tempi medi necessari
6. GLOSSARIO: contiene la descrizione delle principali voci che compaiono nella

presente carta dei servizi

Infine, tale documento € un output di progetto ed & destinato all’organizzazione interna

dell’Ufficio Giudiziario, mentre quello rivolto ai cittadini avra una struttura piu snella.
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3. Che cos'e la Carta dei servizi

La “Carta dei Servizi” € il mezzo attraverso il quale qualsiasi soggetto che eroga un
servizio pubblico individua gli standard della propria prestazione, dichiarando i propri
obiettivi e riconoscendo specifici diritti/servizi in capo al cittadino/utente/consumatore.
Attraverso la Carta dei Servizi, i soggetti erogatori di servizi pubblici si impegnano,
dunque, a rispettare determinati standard qualitativi e quantitativi, con l'intento di
monitorare e migliorare le modalita di fornitura e somministrazione.
Il contesto normativo all'interno del quale si configura tale scenario € il seguente:

+ Legge del 07/08/1990 n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento

amministrativo e diritto di accesso ai documenti amministrativi”;

+ Direttiva del Presidente CdM del 27/01/1994 "“Principi sull’erogazione dei
servizi pubblici”;

« Direttiva del Presidente CdM del 11/10/1994 “Direttiva sui principi per
I'istituzione ed il funzionamento degli uffici per le relazioni con il pubblico”;

e« D.lgs n. 163 del 12/05/1995 convertito in legge L. n. 273 del
11/07/1995 “Misure urgenti per la semplificazione dei procedimenti
amministrativi e per il miglioramento dell’efficienze della P.A.;

e« L. n. 328 del 08/11/2000 “Legge quadro per la realizzazione del sistema
integrato di interventi e servizi sociali”;

« D.lgs n. 150 del 27/10/2009 “Misurazione, valutazione e trasparenza della
performance”;

e D.lgs n. 198 del 20/12/2009 “Legittimazione ad agire nei confronti della
P.A.";

+ Delibera n. 88/2010 CIVIT “Linee guida per la definizione degli standard di
qualita”.

Lo scopo della Carta dei Servizi, infatti, € quello di rendere gli uffici della Procura della
Repubblica di Gela maggiormente vicini e quindi piu accessibili al cittadino, ma anche
contribuire a ricomporre la diffidenza e la sfiducia esistente tra gli utenti e gli apparati
giudiziari che si & creata nel corso degli anni.

Ed € in tal senso, la Procura della Repubblica di Gela con la redazione della sua Carta,
vuole definire le garanzie di qualita del servizio offerto al fine di rafforzare il rapporto di
fiducia con I'utenza in genere ed i cittadini in particolare.

L'Ufficio nell’erogare i propri servizi, si impegna a rispettare i seguenti principi

fondamentali:
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e Uguaglianza e imparzialita: i servizi erogati sono forniti secondo imparzialita ed
equita, sulla base dell'uguaglianza di accesso per tutti, senza distinzione di
sesso, di nazionalita, o di altri aspetti connessi alla propria condizione. La
Procura della Repubblica di Gela mantiene la riservatezza dei dati personali e
s'impegna ad adottare iniziative per adeguare le modalita di prestazione del
servizio alle esigenze dei soggetti disabili;

e Continuita: l'erogazione dei servizi € svolta in maniera continuativa, tenendo
conto degli orari definiti, dei periodi festivi e delle cause di forza maggiore. La
Procura della Repubblica di Gela si impegna a comunicare preventivamente
eventuali cambiamenti o interruzioni programmate nell’erogazione del servizio,
in modo da garantire, per quanto possibile, una riduzione dei disagi;

e Partecipazione e trasparenza: la Procura della Repubblica di Gela promuove
un’adeguata informazione e partecipazione dei dipendenti al miglioramento del
servizio erogato, garantendo modi e forme per inoltrare suggerimenti,
segnalazioni, proposte di miglioramento e svolgendo campagne di customer
satisfaction;

e Efficacia ed efficienza: la Procura della Repubblica di Gela s‘impegna a
perseguire |'obiettivo del miglioramento continuo, dell’efficienza e dell’efficacia
del servizio erogato, adottando le soluzioni strutturali, tecnologiche,
organizzative e procedurali piu idonee, compatibilmente con le risorse

disponibili.
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4. La Procura della Repubblica nel territorio di Gela

Il 10 gennaio del 1991 avvenne il riconoscimento ufficiale dell’istituzione del Tribunale
di Gela con legge dello stato. Il Tribunale venne ubicato in viale Mediterraneo, mentre
gli uffici della sezione civile vennero ubicati in via Marconi.

Nel 2011 gli uffici giudiziari sono stati sposati nel nuovo complesso di Via Manfredi. Il
nuovo complesso del Palazzo di Giustizia di Gela sorge all'ingresso est della citta.
Dall'elenco delle necessita funzionali, ne & scaturito un organismo edilizio in cui la parte
avente funzione amministrativa (piu a contatto con il pubblico) & posta a piano terra e
si articola lungo una "strada" pedonale interna con funzione e caratteristiche quasi
urbane. Sui corpi bassi (che caratterizzano la funzione sopra detta) che ospitano anche
le quattro grandi aule per i processi ed il tunnel/parcheggio coperto, si elevano tre corpi
vitrei trasparenti pluripiano, ove sono ubicati gli uffici delle due sezioni del Tribunale e
quelli della Procura della Repubblica. Un sistema di passerelle si libra su tali terrazze e
connette i vari corpi uffici posti ai piani superiori ed “appesi” ai grandi portali in c.a.
La sistemazione esterna al "palazzo" vero e proprio ha un carattere ancora piu
“urbano”. Un grande specchio d'acqua (che ha anche la funzione di vasca anti-incendio
e di raffreddamento per gli impianti) a sud, una grande fontana ad est ed i parcheggi
(riservati e liberi) sui lati ovest e sud, oltre alla presenza di due piccoli edifici (bar ed
ufficio postale) occupano l'intero spazio esterno, ma sono collegati tra loro da un
sistema di viabilita differenziata che "lega" il complesso alla citta.

La citta di Gela ha origini antiche, conoscere la sua storia pud indirizzare meglio
I'attivita di giustizia in un’ottica moderna, volta al futuro e al miglioramento della
qualita della vita, senza dimenticare il passato ed attenzionando il presente per
costruire meglio il futuro. Secondo la tradizione, Gela fu fondata da Entimo ed
Antifemo. Nel corso della sua storia la citta, di origine greca, venne dominata da uomini
politici che attuarono programmi di sviluppo economico-commerciale, sfruttando la via
del mare. Dalle notizie in possesso, il primo tiranno di Gela fu Cleandro, figlio di
Pantore, che dal 505 al 498 A.C. rovescio il governo oligarchico di alcuni soggetti,
mantenendo il potere grazie a mercenari scelioti, pagati con monete coniate con
argento confiscato. Tramite Erodoto sappiamo che Cleandro fu ucciso da Sibillo. A
Cleandro succedette il fratello Ippocrate che fu tiranno dal 498 al 491 A.C. Quest'ultimo
attuo una politica espansionistica, che portd Gela ad essere la polis pil potente
dell’isola, tanto che decise di occupare Siracusa per disporre del porto piu grande e
riparato. L'assedio duro finché non si ottenne la concessione di Camarina.

Subito dopo la morte di Ippocrate, Gela fu affidata a Gerone, il quale sposto la sede del

proprio governo a Siracusa. Il suo obiettivo fu quello di accrescere ed abbellire le citta
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sia di Gela che di Siracusa. Nel 405 A.C., a seguito della grave sconfitta patita contro i
cartaginesi, Gela fu rasa al suolo.

Dagli scavi archeologici, si € accertato che vi fu una modesta ripresa e ricostruzione.
Questa prosegui tra il 338 e 339 A.C. sotto Timoleonte, che contribui alla ripresa
economica ed urbanistica. FuronO erette le mura di fortificazione, oggi esempio unico di
architettura militare greca e furono costruiti un complesso di bagni pubblici, tra i pit

antichi rinvenuti in Italia.
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5. Criteri e modalita di accesso ai servizi

5.1 L'accesso ai servizi

La Procura della Repubblica di Gela & collocata presso il Palazzo di Giustizia sito in Via
Manfredi, s.n.c.
E ubicata presso la prima torre, il Casellario si trova al piano terra, mentre gli altri uffici

si trovano nei tre piani all'interno della struttura.
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5.2 Come Arrivare

In Auto

Da Caltanissetta percorrere la strada statale SS626 e poi la SS115;

Da Catania percorrere la strada statale SS417;

©
()
©,
o
(0]
O
e}
@]
-
(@l
()
(a4
L)
[0
©
(0]
| -
-
O
®)
| -
(a
|
N
>
| -
)
(0))]
(0]
©
©
i’
| -
(0]
O

Da Palermo percorrere l'autostrada A19, uscire a Caltanissetta percorrere la strada
statale SS626 ed infine la SS115.

In Treno
LINEA

Siracusa - Gela - Canicatti

Catania - Caltagirone - Gela

10
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In Autobus
Da: Autolinea
Agrigento Sal
Catania Etna Trasporti
Caltanissetta Astra
Enna Atra Sais
Messina Interbus
Palermo Sais
Ragusa Ast
Siracusa Ast
Trapani Lumia

5.3 Orario

L'apertura al pubblico & regolamentata dal Lunedi al Venerdi dalle ore 9.00 alle 12.30
e il martedi e Giovedi dalle ore 15.00 alle 16.00.

Nella giornata del Sabato per eventuale necessita e nei casi di deposito urgente per
scadenza di termini processuali, da parte di utenza qualificata (avvocati), la ricezione
e/o il depositato € curato dal Cancelliere di turno P.M., o dal Cancelliere della
esecuzione penale o dal personale in servizio all’Ufficio Iscrizioni Penali.

L’atto depositato sara consegnato all’ufficio competente il Lunedi.

5.4 Recapiti

Procura della Repubblica di Gela

Via Rosario Livatino snc -93012 Gela (CL)
centralino: + 39 0933812111

Fax: +39 0933 812782

Email: procura.gela@giustizia.it

Pec.: prot.procura.gela@giustiziacert.it

5.5 Area Territoriale di Competenza

Il circondario & lo spazio territoriale che definisce la competenza della Procura della
Repubblica.
I comuni del circondario sui quali I'ufficio Giudiziario esercita la propria funzione sono:

Gela, Butera, Mazzarino e Niscemi (quest’ultimo dal 13/09/2013).

11
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6. Struttura e articolazione dell’Ufficio

La Procura della Repubblica & [I'Ufficio che tutela i beni giuridici protetti
dall’'ordinamento, in particolare dalle norme penali, e tale compito si esplica
principalmente attraverso l|'esercizio dell’azione penale. Ha inoltre funzione di tutela

delle persone incapaci di provvedere a sé.

Un Ufficio di Procura € costituito presso ciascun Tribunale, presso ciascuna Corte
d’Appello e presso ciascuna Corte di Cassazione.

L'attivita istituzionale della Procura della Repubblica si sostanzia essenzialmente
nell’acquisizione delle notizie di reato, nella conduzione delle indagini, nella loro
definizione con |'esercizio dell’azione penale (quando ne ricorrano tutti i presupposti) e
nella gestione della fase processuale.

La Procura cura, inoltre, I'esecuzione delle sentenze passate in giudicato e svolge gli
ulteriori compiti specifici nel settore civile.

Tali attivita, sviluppate dai magistrati, vengono poste in essere attraverso il supporto
dell’'organizzazione amministrativa che si articola in diversi settori e funzioni.
L'articolazione dell'amministrazione consente la gestione di tutte le fasi procedurali e i

rapporti con tutti gli utenti (parti, difensori, tribunale etc.).

L'attivita della Procura della Repubblica &, inoltre, disseminata di momenti in cui &
previsto I'accesso degli utenti per |'esercizio delle loro facolta e dei loro diritti. La Carta

dei Servizi vuole rendere chiaro I'accesso a tali servizi.

Sulla base di quanto detto, la Procura della Repubblica di Gela vede linterazione
dell’attivita prettamente giurisdizionale con quella dell’organizzazione amministrativa,

come evidente dall’'organigramma di seguito riportato:

A capo della Procura della Repubblica vi & un Magistrato che & il Procuratore della
Repubblica.

Questi, per poter assolvere a tutti i compiti che la legge gli attribuisce, € affiancato da
altri Magistrati: i Sostituti Procuratori della Repubblica. Nelle Procure della Repubblica in
cui prestano servizio piu di dieci magistrati, il Procuratore della Repubblica & affiancato,
oltre che dai Sostituti Procuratori, anche da uno, o piu, Vice che vengono chiamati
Procuratori Aggiunti.

Il Pubblico Ministero non svolge una funzione pregiudiziale di parte e quindi non &
esatto vederlo solo come I'organo dello Stato che sostiene I'accusa nel processo penale,

dato che egli deve salvaguardare anche gli interessi degli imputati, verificando,

12
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accertando e riconoscendo anche le prove a difesa a garanzia dei diritti di tutti i
cittadini.

I magistrati della Procura della Repubblica, a differenza del Giudice, possono essere
agevolmente sostituiti sia nel compimento delle attivita d’indagine sia nelle udienze
dibattimentali durante la celebrazione del medesimo processo e in questo senso si dice
che l'ufficio del Pubblico Ministero che essi rappresentano € “impersonale”.

Presso la Procura della Repubblica possono prestare servizio anche dei magistrati
onorari, cosi chiamati perché svolgono le loro funzioni in maniera non professionale, per
un periodo di tempo limitato e senza ricevere una retribuzione ma solo un’indennita per
I'opera svolta. Si chiamano Vice Procuratori Onorari (V.P.0.), ed il Procuratore della
Repubblica affida loro il compito di rappresentare nei procedimenti civili il Pubblico
Ministero e nei procedimenti penali la pubblica accusa nelle pubbliche udienze che si
tengono, per i reati meno gravi, davanti al Giudice monocratico e per i reati di

competenza del Giudice di Pace.

In una Procura della Repubblica il Personale amministrativo lavora con i Magistrati e
contribuisce in modo determinante alla produzione del servizio Giustizia.

Si tratta di dipendenti che, a secondo dei rispettivi profili professionali, esercitano un
ruolo fondamentale per il funzionamento dell’Ufficio: Direttore, Funzionari, Cancellieri,
Operatori Giudiziari, Assistenti Giudiziari e Ausiliari.

La struttura amministrativa, cui fa capo il Dirigente Amministrativo Dott. Gaetano
Roggio, si occupa sia di servizi legati al funzionamento complessivo dell’Ufficio
giudiziario (servizi amministrativi e contabili), sia di specifici servizi a supporto delle

varie attivita giurisdizionali.

Si identificano il PROCURATORE CAPO: Fernando ASARO

Procuratore della Repubblica Fernando ASARO

Piano - Stanza Piano 4 - Stanza 12
Telefono 0933812217
Email fernando.asaro@giustizia.it

A capo della Procura della Repubblica. Per poter assolvere a tutti i
Attivita svolte compiti che la legge gli attribuisce, & affiancato da altri
Magistrati: i Sostituti Procuratori della Repubblica.
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Si identifica il DIRIGENTE: Gaetano ROGGIO

Dirigente Amministrativo Gaetano ROGGIO

Piano - Stanza Piano 4 - Stanza 9
Telefono 0933812213
Email aetano.roggio@giustizia.it

Dirige l'organizzazione amministrativa ed i servizi attraverso il

Attivita I
ttivita svolte personale amministrativo dipendente del Ministero della Giustizia.

Di seguito si riporta I'organigramma

PROCURADELLAREPUBBLICA
PRESSO IL TRIBUNALE DI GELA

PROCURATORE DIRIGENTE
[ L

AREA
SEZIONE DI P.G — AREA PENALE AMMINISTRATIVA ARER
CONERGIE AMMINISTRATIVA
MINISTERI
UFFICI DI SEGRETERIA UFFICIO IISCRIZIONI UFFICIO

PUBBLICI MINISTERI PENALI SPESE DI GIUSTIZIAE
SEGRETERIA CONTABILE

GUARDI DIFINANZA

UFFICIO DEL
PROCURATORE € DEL DRIGENTE
SEGRETERMA DEL PERSONALE

CARABINIERI

PUBBLICI
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LA DIEMAI0 s UFFICIO DIBATTIMENTO
UFFICIO 415 BIS c.p.p EArE e UFFICIO AFFARI CIVILI
” UFFICI
POLIZIA MUNICIPALE DEL CONSEGNATARIO
—_— UFFICIO MISURE DI UFFICIO DEL CASELLARIO il
PREVENZIONE E CARICHI PENDENTI ARCHIVIO
u — PUBBLICI
N MINISTERI
UFFICIOD.AS.
. UFFICIO FUG EMOD.42 DEFINIZIONI AFFARI
SEMPLICI
PUBBLICI
MINISTERI

UFFICIOCILT
CENTRO INTERCETTAZION!
TELEFONKHE

UFFICIO ESECUZIONI
PENALI

V.P.O
VICE PROCURATORI ORDINARI

A seguire:

Al sito web istituzionale della Procura della Repubblica di Gela, nella Sezione
ORGANIZZAZIONE sono evidenziati i vari uffici e il personale assegnato con tutte le
indicazioni relative alle attivita svolte, numeri di telefono, posta elettronica

certificata e ordinaria.
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7. I Servizi della Procura della Repubblica e accesso

degli utenti

La Carta dei Servizi descrive i Servizi offerti dalla Procura della Repubblica di Gela, le
modalita di accesso ai medesimi, i tempi, le fasi e le caratteristiche.
Nelle pagine seguenti sono descritti i principali servizi forniti dalla Procura della

Repubblica di Gela, rivolti all’'utenza e gli stessi vengono elencati:

e DEPOSITO DENUNCE E QUERELE SCRITTE....cictvemerimmummmmamsassnsasnnsnnsnsnnns 19
e CERTIFICATO ART. 335 C.P.P..iciciiiiiinisnn s s s s nanans 19
e CERTIFICATO DI CHIUSURA INCHIESTA........cociiimimmmn s na s 19
e VISIONE FASCICOLI EX ART. 415BIS C.P.P.....ccisvsisinininnnnnninnssna 20
e RICHIESTA DI LIQUIDAZIONE ONORARI E SPESE.........cocvvnmnnanananas 20
e RICHIESTE DI DISSEQUESTRO........iccotmmmmmmmmmnmnsnnnsississs s s 20
e DEPOSITO ISTANZE E MEMORIE.........ciitsimicmisisnsnsnsns s nnsnsanes 21
e ESECUZIONI PENALL.....c.cioiuiaremamerena s s s s s nana 21
o APOSTILLE E LEGALIZZAZIONI.......coivreurmurmuramsumsansansasmsnsssnsnsnsassnnsnsnnnnnns 21
e CERTIFICATI DEL CASELLARIO GIUDIZIALE.......c:ctsturarararasarararasasnnnnnrans 22
e CERTIFICATO CARICHI PENDENTI......cccoictumuummmnasnmsnnsasssnsnnsnsnnssnnnnnnnnnns 22
e VISURA DELLE ISCRIZIONI DEL CASELLARIO GIUDIZIALE...............ss01s 22
e CERTIFICATO DEI CARICHI PENDENTI DEGLI ILLECITI

AMMINISTRATIVI DIPENDENTI DA REATO......cccictiimnmmnnn e 23

Col fine di rendere maggiormente fruibile il presente strumento, per ciascun servizio

vengono fornite le seguenti informazioni:

— Cos’eé (breve descrizione del servizio)

— Chi lo puo richiedere (utente che puo richiedere il servizio)

— Dove si richiede (struttura incaricata all’erogazione del servizio)
— Cosa occorre (documentazione o prerequisiti necessari)

— Quanto costa (costo del servizio)

— Tempo medio necessario (tempi medi stimati del servizio, ove disponibile)

15
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Deposito denunce e querele scritte

Cos’é

Il soggetto che abbia la necessita di depositare un atto di querela o una denuncia,
deve sapere che ci0 & possibile solo se I'atto & gia redatto in forma scritta. Per
eventuali querele e/o denunce orali, occorre rivolgersi agli uffici di polizia
giudiziaria collocati nel territorio (Stazioni Carabinieri, Uffici di Polizia Stato e
Comandi di Guardia di Finanza).

Chi lo puo richiedere

L'interessato o il suo difensore munito di apposita procura

Dove si richiede

Presso |'Ufficio del Casellario al piano terra

Cosa occorre

L’atto di denuncia o querela
Un documento d’identita

Quanto costa

3,87 per certificazione di deposito

Tempo medio

" A vista
necessario
Certificato ex art. 335 c.p.p.
Consente di sapere se il nominativo del richiedente sia iscritto nel Registro delle
Cos’a notizie di reato: in qualita di indagato e/o di parte offesa. Non tutte le iscrizioni

sono comunicabili. La richiesta & comunque soggetta ad autorizzazione da parte
del Pubblico Ministero titolare dell’indagine.

Chi lo puo richiedere

L'indagato o la persona offesa o il suo difensore

Dove si richiede

Ufficio del Casellario al piano terra

Cosa occorre

Istanza in carta semplice.
Fotocopia del documento di identita dell'interessato
Fotocopia della nomina dell’avvocato difensore (se richiesto da questo).

Quanto costa

Esente

Tempo medio

necessario

Circa 20 giorni

Certificato di chiusura inchiesta

Cos’é

Si tratta di un documento che pud essere richiesto per verificare che un
procedimento penale € realmente concluso od archiviato.

Chi lo puo richiedere

La persona offesa, il suo difensore o I'assicurazione per surroga

Dove si richiede

Ufficio 415 bis cpp Terzo Piano

Cosa occorre

[stanza in carta semplice. Fotocopia del documento di identita dell’interessato.
Fotocopia della nomina dell’avvocato difensore (se richiesto da questo)

Quanto costa

€ 3,87 per diritti + € 16 per bollo

Tempo medio
necessario

A vista

16
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Visione fascicoli ex art. 415 bis c.p.p.

ICos’e

Consiste nella possibilita, offerta alla persona sottoposta alle indagini e al suo
difensore, di prendere visione ed estrarre copia (anche su supporto digitale) della
documentazione contenuta nel fascicolo, quando il pubblico ministero ha concluso
le indagini preliminari. Il fascicolo € a disposizione per un periodo di 20 giorni
decorrenti dalla data di notifica dell’avviso di conclusione indagine.

IChi lo puo richiedere

La persona sottoposta alle indagini ed il suo difensore

Dove si richiede

Ufficio 415 bis cpp Terzo Piano

|Cosa occorre

L'avviso della conclusione delle indagini preliminari notificato
Documento di identita

|Quanto costa

Varia a seconda del numero di copie

Tempo medio

A vista se urgenti o dopo tre giorni senza urgenza

Inecessario
Richieste di liquidazione onorari e spese
E’ la procedura necessaria per poter riscuotere gli onorari e le spese relativi
Cos’a all’attivita svolta nell'ambito di un procedimento giudiziario ed inizia con la

presentazione di un’istanza corredata dalla necessaria documentazione
(conferimento incarico, giustificativi di spesa, anagrafica del richiedente).

Chi lo puo richiedere

Chiunque abbia svolto un’attivita professionale nell’'ambito di un procedimento
Igiudiziario.

Dove si richiede

Ufficio Spese di Giustizia

Cosa occorre

|Istanza di liquidazione; documenti comprovanti la spesa, autorizzazioni verbali.

Quanto costa

|€ 2 per quietanza per gli assimilati

Tempo medio

Dipende dallo stato dal procedimento

necessario
Richieste di dissequestro
Il proprietario di un bene sequestrato in relazione ad un procedimento penale pud
ICos’e chiederne il dissequestro e la restituzione al pubblico ministero titolare

dell’indagine.

IChi lo puo richiedere

Il proprietario del bene o il suo difensore

|Dove si richiede

Segreteria PM competente

|Cosa occorre

Un documento d’identita

|Quanto costa

Esente

Tempo medio
necessario

Dipende dallo stato del procedimento
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Deposito istanze e memorie

ICos’e

In varie fasi del procedimento penale & consentito ai soggetti coinvolti di
presentare istanze e/o memorie, cosi come previsto dal codice di procedura
penale.

IChi lo puo richiedere

La persona sottoposta alle indagini e il suo difensore o, a seconda dei casi, la parte
offesa ed il rispettivo difensore

|Dove si richiede

Presso le segreterie del P.M.

|Cosa occorre

Un documento d’identita

|Quanto costa Esente
Tempo m_edlo A vista
necessario
Esecuzioni penali
L'ufficio del Pubblico Ministero € competente ad eseguire le sentenze di condanna
a pena detentiva (arresto o reclusione). Una volta ricevuta dal giudice la
comunicazione della sentenza di condanna definitiva, il pubblico ministero emette
un ordine di esecuzione che, nel caso di pena la cui durata rientri entro i limiti
Cos’a fissati dall’art. 656 c.p.p., resta sospeso per 30 giorni dal momento della notifica al

condannato. Entro quel termine, linteressato o il suo difensore possono
presentare istanza di concessione di misure alternative alla detenzione (ad es.
affidamento in prova al servizio sociale). Se nessuna istanza € presentata, il
Pubblico Ministero dispone l'immediata esecuzione della pena. A fine pena, il
condannato puo richiedere il certificato di espiazione pena.

Chi lo puo richiedere

La persona condannata ed il suo difensore

Dove si richiede

Ufficio esecuzioni penale piano quarto

Cosa occorre

Un documento d’identita; L’'ordine di esecuzione notificato

Quanto costa

I€3,87 per diritti

Tempo medio
necessario

A vista
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Apostille e legalizzazioni

Z

Cos’é

Per avere validita legale all’estero atti e documenti formati in Italia necessitano di
una particolare forma di autentica della firma, chiamata apostilla o legalizzazione.
Le due modalita di autentica si differenziano in relazione al paese in cui I'atto deve
produrre i suoi effetti, oppure dove l'atto deve essere utilizzato. E’ richiesta
I'apostilla se il paese destinatario ha firmato la Convenzione dell’Aja del
05/10/1961. La Procura pud apporre apostilla o legalizzazione solo sugli atti
giudiziari o notarili formati nella propria circoscrizione. Per tutti gli atti non
sottoscritti da notaio o da funzionario del Ministero della Giustizia, ovvero quelli
sottoscritti dal funzionario dello stato civile occorre rivolgersi alla Prefettura
competente.

Chi lo puo richiedere

L'interessato (o un suo delegato)

Dove si richiede

Ufficio Spese di Giustizia

Cosa Occorre

Un documento d'identita

Quanto costa

Esente

Tempo medio
necessario

2 giorni
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Certificato casellario giudiziale

Cos’e

Riporta i provvedimenti definitivi emessi a carico di un soggetto. Esistono tre tipi di
certificati: generale, penale e capacita civile. Certificato generale: contiene tutti i
provvedimenti irrevocabili , in materia penale, civile ed amministrativa emessi a
carico del richiedente ( riassume i certificati penale e civile). Certificato penale:
contiene i provvedimenti penali di condanna irrevocabili; Certificato capacita civile:
contiene i provvedimenti relativi alla capacita della persona (interdizione giudiziale,
inabilitazione, interdizione legale), i provvedimenti relativi a fallimenti (i
provvedimenti giudiziari che dichiarano fallito [I'imprenditore, quelli di
lomologazione del concordato fallimentare, quelli di chiusura del fallimento, quelli
di riabilitazione del fallito), i provvedimenti riguardanti la perdita o la revoca della
cittadinanza.

Chi lo puo richiedere

L'interessato ( 0 un suo delegato)

Dove si richiede

Ufficio del Casellario Giudiziale Piano Terra

Cosa occorre

Istanza in carta semplice Fotocopia del documento di identita dell’'interessato

Quanto costa

I€ 3,87 per diritti + € 16 per bollo

Tempo medio

IA vista se urgente. Il giorno dopo se non lo €.

necessario
Certificato carichi pendenti
Riporta l'indicazione di eventuali procedimenti penali in corso, nei quali il
Cos’a richiedente abbia assunto la qualita d’imputato. Il certificato dei carichi pendenti

va richiesto esclusivamente al Casellario della Procura della Repubblica del luogo di
residenza.

Chi lo puo richiedere

L'interessato o un suo delegato

Dove si richiede

Al Casellario Giudiziario della Procura

Cosa occorre

[stanza in carta semplice, Fotocopia del documento di identita

Quanto costa

I€ 3,87 per diritti + € 16 per bollo

Tempi medi necessari

IA vista se urgente, il giorno dopo se non lo &

Visura delle iscrizioni del casellario giudiziale

Cos’eé

Essa consente di conoscere, senza motivare la richiesta, tutte le iscrizioni a proprio
carico relative al Casellario Giudiziale comprese quelle di cui non & fatta menzione
nel certificato generale/penale/civile. La visura non ha valore di certificazione e
non puo, di conseguenza, essere esibita per finalita amministrative o per ragioni di
lavoro.

Chi lo puo richiedere

L’ interessato o un suo delegato

Dove si richiede

L'Ufficio del Casellario Giudiziale Piano Terra

Cosa occorre

Istanza in carta semplice. Fotocopia del documento di identita dell'interessato

Quanto costa

Esente

Tempo medio
necessario

3 giorni
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Certificato dei carichi pendenti degli illeciti amministrativi dipendenti da reato

Cos’e Il certificato, intestato ad un ente, riporta le iscrizioni esistenti nell’anagrafe dei
carichi pendenti degli illeciti amministrativi dipendenti da reato. Il certificato dei
carichi pendenti va richiesto esclusivamente al Casellario della Procura della
Repubblica del luogo in cui la societa o I’ente hanno sede legale.

Chi lo puo richiedere |[I| legale rappresentante dell’ente (o un suo delegato).

Dove si richiede Al Casellario Giudiziario della Procura

Cosa occorre Istanza in carta semplice, fotocopia del documento di identita del legale
rappresentante

Quanto costa € 19,87 (diritti € 3,87 +bollo € 16) se non urgente. Se urgente, in giornata con

diritti pari al doppio ovvero € 23,74 ( € 19,87 + diritti € 3,87 )

Tempo medio

necessario A vista se urgente, il giorno dopo se non lo e
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8. Glossario

Appello

E un mezzo di impugnazione per chiedere la riforma di un provvedimento del giudice di
primo grado ritenuto, in tutto o in parte, ingiusto. Nello specifico impedisce che la
sentenza passi in giudicato, e permette un riesame della controversia relativamente ai
punti del provvedimento impugnati, sicché la nuova sentenza sostituisce quella
impugnata. In materia penale, I'appello impedisce anche I'esecuzione della sentenza
impugnata; in materia civile invece la sentenza di primo grado & sempre
immediatamente esecutiva, ma la sospensione dell’esecuzione pud essere concessa dal
giudice dell’appello.

Applicazione della pena su richiesta (cosiddetto patteggiamento)

Si tratta di un procedimento penale speciale nel quale I'imputato e il Pubblico Ministero
concordano e chiedono al giudice l'applicazione di una pena ridotta fino a un terzo
rispetto a quella prevista per il reato commesso. Il patteggiamento &€ ammesso solo per
pene fino a cinque anni. Presupposto del patteggiamento € |'accordo tra imputato e
Pubblico Ministero sulla scelta di questo rito speciale, ma il giudice pud accogliere la
richiesta dell'imputato in ordine alla pena anche quando il Pubblico Ministero non &
d’accordo. Se la sentenza & pronunciata sull’accordo tra imputato e pubblico ministero,
I'appello non & ammesso.

Archiviazione

E I'atto con il quale viene chiusa un‘indagine preliminare perché il fatto investigato non
sussiste, o perché l'indagato non I'ha commesso o perché manca la prova o per causa
esimente. L'archiviazione € richiesta dal Pubblico Ministero (P.M.) ed & decisa dal
Giudice. L'archiviazione, a differenza dell’assoluzione, non €& un provvedimento
definitivo.

Arresto

E I'atto con cui la Polizia giudiziaria priva della liberta personale una persona colta nella
flagranza di un grave reato e di cui deve immediatamente informare il P.M. mettendo la
persona arrestata a sua disposizione.

Azione penale (esercizio dell’)

E l'atto con cui il P.M. conclude I'indagine preliminare nel caso in cui abbia raccolto
sufficienti elementi della colpevolezza dell'imputato e, formulando I'imputazione, chiede
che si vada a processo. L'esercizio dell’azione penale & obbligatorio ed & prerogativa
esclusiva del P.M.

Carichi Pendenti

La certificazione dei “carichi pendenti” consente la conoscenza delle pendenze penali a
carico dell'interessato, cioé dei procedimenti nei quali I'interessato ha assunto la qualita
di imputato, come previsto dall’art. 27 DPR 313/2002 - testo unico sul casellario.
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Casellario Giudiziale

E I'ufficio istituito presso ogni Procura della Repubblica che raccoglie e custodisce i
precedenti giudiziari di tutte le persone residenti nel Circondario di competenza della
Procura della Repubblica e che rilascia, a richiesta, il relativo certificato.

Certificato

E un atto attraverso il quale la pubblica amministrazione documenta fatti o attesta
diritti. Nei casi previsti dalla legge, € rilasciato anche da privati investiti di pubbliche
funzioni (notai, avvocati, medici ecc.). Il certificato fa piena prova di quanto in esso
affermato, fino a querela di falso.

Comunicazione della Notizia Di Reato (Cnr)

E l'atto con cui la Polizia giudiziaria, immediatamente e comunque senza ritardo,
segnala al P.M. un determinato fatto che costituisce reato.

Consiglio Superiore della Magistratura (Csm)

E I'organo previsto dalla Costituzione per I'autogoverno della magistratura. Adotta i
provvedimenti riguardanti assunzioni, assegnazioni, trasferimenti e promozioni dei
magistrati, nonché i provvedimenti disciplinari. E composto dal Presidente della
Repubblica (che lo presiede) dal primo Presidente della Corte di Cassazione e dal
Procuratore Generale presso di essa (che ne sono membri di diritto) e da ventiquattro
membri elettivi che durano in carica quattro anni: due terzi sono magistrati ordinari
(eletti dalla magistratura), un terzo sono professori ordinari di universita in materie
giuridiche e avvocati con quindici anni di esercizio (cosiddetti membri laici eletti dal
Parlamento in seduta comune).

Convalida di Arresto o Fermo

E I'atto con cui il Giudice verifica se I'arresto o il fermo di una persona siano avvenuti
nel rispetto della legge e dei diritti della persona arrestata o fermata.

Corte Costituzionale

E un organo previsto dalla Costituzione per: - giudicare sulla costituzionalita delle leggi,
cioé per verificare se queste sono conformi a quanto stabilito dalla stessa Costituzione
- giudicare sui conflitti di competenza tra i poteri dello Stato (legislativo,
amministrativo, giurisdizionale), su quelli tra Stato e Regioni o tra le Regioni -
giudicare sull’ammissibilita dei referendum abrogativi - giudicare penalmente, nei casi
previsti dalla legge, il Presidente della Repubblica. E formata da 15 giudici che restano
in carica 9 anni: 5 sono nominati dal Presidente della Repubblica, 5 dal Parlamento in
seduta comune, 5 dai magistrati ordinari e amministrativi di grado piu elevato. Ogni tre
anni i giudici della Corte Costituzionale eleggono tra loro un Presidente. Per giudicare
penalmente il Presidente della Repubblica (cosa mai avvenuta sinora) ai 15 giudici se
ne aggiungono altri 16 che vengono estratti a sorte da una lista di cittadini (eleggibili al
Senato) compilata dal Parlamento ogni 9 anni. La Corte Costituzionale non &
direttamente interpellabile dal singolo cittadino, ma solo dall'organo giudicante
nell'ambito di un processo.

Corte di Appello
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E un organo della giurisdizione ordinaria, civile e penale. E competente a giudicare in
secondo grado di giudizio, detto appunto grado d;appello, sulle sentenze pronunciate in
primo grado dal Tribunale. Ha giurisdizione allinterno della propria circoscrizione
territoriale, circoscrizione che prende il nome di distretto e che generalmente
corrisponde al territorio di una Regione e ha sede nel suo capoluogo.

Corte di Assise

E un organo della giurisdizione ordinaria penale competente a giudicare in primo grado
solo per alcuni gravi reati. E composta da un Presidente, da un giudice a latere e da sei
giudici popolari. Nello svolgimento della loro funzione i giudici popolari sono equiparati
ai magistrati e partecipano alla formazione della sentenza con parita di voto.

Corte di Assise di Appello

E competente a giudicare in secondo grado di giudizio (appello) sulle sentenze
pronunciate in primo grado dalla Corte di Assise.

Corte di Cassazione

E I'organo supremo della giurisdizione ordinaria e ha il compito di assicurare |'esatta
osservanza e l'uniforme interpretazione della legge. Inoltre regola i conflitti di
competenza, di giurisdizione e attribuzione allinterno della magistratura. In materia
civile e penale, &€ competente a riesaminare le sentenze o i provvedimenti pronunciati
nei precedenti gradi di giudizio solo per motivi di diritto (giudizio di legittimita) cioe per
verificare se il giudice di merito, nel pronunciarsi, abbia correttamente interpretato e
applicato la legge. E suddivisa in sezioni cosiddette semplici (sei penali, tre civili, una
per le controversie di lavoro) e nei casi di particolare rilievo giudica a sezioni unite. Ha
sede a Roma, e ha giurisdizione su tutto il territorio della Repubblica.

Corte di Giustizia dell’'unione Europea

E un’istituzione dell’lUnione europea, ed ha sede a Lussemburgo. La CGUE ha il compito
di garantire l'osservanza del diritto nell'interpretazione e nell’applicazione dei trattati
fondativi dell’'Unione europea. La Corte €& stata dotata di ampie competenze
giurisdizionali, che esercita nell’ambito delle varie categorie di ricorsi. La Corte &, in
particolare, competente a pronunciarsi sui ricorsi di annullamento o per carenza
presentati da uno stato membro o da un’istituzione, sui ricorsi per inadempimento
diretti contro gli Stati membri, sui rinvii pregiudiziali e sulle impugnazioni delle decisioni
del Tribunale.

Custodia Cautelare

La custodia cautelare in carcere o in un luogo di cura € una limitazione della liberta
personale dellindagato/imputato che si applica prima della sentenza irrevocabile di
condanna per esigenze cautelari processuali (e cioé se vi & pericolo di fuga o di
inquinamento delle prove) o se vi sono esigenze di tutela della collettivita (ossia se vi &
il pericolo di nuovi reati) nell’ipotesi in cui si procede per reati gravi e sussistono gravi
indizi colpevolezza nei confronti dell'indagato o dell’imputato.

Decreto emesso dal Giudice

Termine con il quale viene denominato quel provvedimento emanato dal giudice
nell’ambito del processo civile, penale ed amministrativo. Di regola non ha funzione
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decisoria ma solo ordinatoria, non presuppone l'insorgere di questioni tra le parti, non
necessita, quindi, di contraddittorio e non deve essere motivato. Pud essere
pronunciato d’ufficio oppure su istanza di parte, orale o scritta, presentata in udienza o
fuori.

Decreto Ingiuntivo

E un provvedimento di condanna con il quale il giudice civile ordina al debitore il
pagamento di una somma o la consegna di una cosa a favore del creditore che offre
una determinata prova scritta del suo diritto. Tale decreto viene emesso dal giudice
senza aver sentito il debitore, il quale pud proporre opposizione.

Decreto Penale

E un procedimento speciale:. Il P.M., una volta svolte le indagini preliminari ed
acquisite le fonti di prova in merito alla colpevolezza dell'imputato, quando ritiene che
possa essere irrogata solo una pena pecuniaria, puo chiedere al giudice per le indagini
preliminari (GIP) I'emissione di un decreto penale di condanna. Cosi facendo non ha
luogo il processo, salvo che I'imputato non faccia opposizione. L'imputato puo proporre
opposizione ed in quel caso ha luogo il processo ordinario. In ogni caso il GIP puo
accettare la richiesta del pubblico ministero o rigettarla.

Difesa d’ufficio

E la difesa garantita a ciascun imputato che non abbia provveduto a nominare un
proprio difensore di fiducia o ne sia rimasto privo. E prevista dalla legge al fine di
garantire il diritto di difesa in ogni processo, diritto inviolabile dell'uvomo riconosciuto
dalla Costituzione. Il difensore d’ufficio € nominato dal giudice o dal pubblico ministero
sulla base di un elenco di difensori predisposto dal Consiglio dell’'ordine forense,
d’intesa con il Presidente del Tribunale. Il difensore d’ufficio ha I'obbligo di prestare il
suo patrocinio e pud essere sostituito solo per giustificato motivo. Le spese della difesa
di ufficio sono a carico dell'imputato ma, se questi ha diritto al gratuito patrocinio, sono
a carico dello Stato.

Diritto alla Privacy

E il diritto che ogni cittadino ha di decidere che le informazioni che riguardano la
propria vita privata vengano trattate da altri a meno che il soggetto volontariamente
non presti il proprio consenso. La materia trova fondamento innanzitutto negli artt. 14,
15 e 21 della Carta Costituzionale ed € regolata da varie leggi. Si segnala in particolare
il D.Lgs. del 30/06/2003 n. 196, denominato Codice in materia di Protezione dei dati
personali che disciplina, in maniera analitica, il trattamento dei dati personali.

Fermo

E l'atto con cui il P.M. e/o la Polizia giudiziaria (con I'obbligo di informare
immediatamente il P.M.), se esiste il pericolo di fuga, privano della liberta personale
una persona gravemente sospettata di aver commesso un grave reato.

Funzione Giudicante/Funzione Requirente

La funzione giudicante € la funzione svolta dagli organi giudiziari (i giudici) a cui &
attribuito il compito di decidere le controversie o di pronunciarsi sugli affari di loro
competenza. La funzione requirente € invece esercitata dai magistrati che svolgono
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attivita di pubblico ministero e hanno il compito di svolgere le indagini utilizzando la
polizia giudiziaria e di esprimere richieste o pareri agli organi giudicanti.

Giudice
E I'organo che da solo (Giudice monocratico) o in collegio (Giudice collegiale) decide un

processo o una fase del processo dopo aver ascoltato in contraddittorio le ragioni
dell’accusa e della difesa.

Giudice di Pace

Il Giudice di Pace inizia la sua attivita a partire dal 1° maggio 1995 in sostituzione del
Giudice Conciliatore il cui ufficio € abolito. Rispetto al Giudice Conciliatore ha una
competenza in materia civile molto pit ampia oltre ad una competenza in materia
penale per fatti lievi e che non richiedono accertamenti complessi. Il Giudice di Pace ha
iniziato a svolgere le funzioni di giudice penale a partire dal 01/01/2002. Il Giudice di
Pace &€ un magistrato onorario al quale sono assegnate funzioni giurisdizionali. Dura in
carica quattro anni e alla scadenza pud essere confermato una sola volta. E tenuto ad
osservare i doveri previsti per i magistrati ed & soggetto a responsabilita disciplinare. Il
Giudice di Pace & un magistrato onorario e non di carriera e non ha un rapporto di
impiego con lo Stato.

Giudici Popolari

I giudici popolari sono cittadini chiamati a comporre la Corte di Assise o la Corte di
Assise di Appello insieme ai giudici togati. I loro nominativi sono estratti a sorte da
apposite liste comunali. La nomina a giudice popolare & subordinata ad alcuni requisiti
necessari: la cittadinanza italiana, I’'eta compresa tra i 30 e i 65 anni, il godimento dei
diritti civili e politici, la buona condotta morale, la licenza di Scuola Media Inferiore (per
la Corte di Assise), licenza di Scuola Media Superiore (per la Corte di Assise di Appello).
Sono esclusi magistrati e funzionari in servizio all’ordine giudiziario, gli appartenenti
alle Forze Armate e alla Polizia, membri di culto e religiosi di ogni ordine e
congregazione.

Giudizio Abbreviato

Il giudizio abbreviato & uno dei riti alternativi introdotti dal nuovo codice di procedura
penale. E caratterizzato dal fatto che con esso si evita il Dibattimento e la decisione
viene presa dal giudice allo stato degli atti delle indagini preliminari svolte dal Pubblico
Ministero, che assumono valore di prova. Con esso l'imputato rinuncia al Dibattimento
ed accetta di essere giudicato in base agli atti raccolti nelle indagini preliminari e
contenuti nel fascicolo del Pubblico Ministero. In caso di condanna, la pena é ridotta di
un terzo.

Giurisdizione

E una delle funzioni fondamentali dello Stato, esercitata dai magistrati che costituiscono
I'ordine giudiziario. E diretta all'applicazione delle norme giuridiche ai singoli casi
concreti. La giurisdizione si distingue in ordinaria e speciale. La giurisdizione ordinaria e
esercitata da magistrati ordinari e riguarda le materie che la legge non riserva ai giudici
speciali. Sono organi della giurisdizione ordinaria il Tribunale, la Corte d'Appello, la
Corte di Cassazione e la Corte Costituzionale. La giurisdizione speciale, invece, riguarda
materie che la legge riserva a una magistratura speciale. Sono organi della
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giurisdizione speciale i Tribunali Amministrativi Regionali, il Consiglio di Stato e la Corte
dei Conti. A seconda degli ambiti e delle competenze la giurisdizione si differenzia in
costituzionale, civile, penale, amministrativa, contabile, tributaria e militare. Lo
strumento principale dell’attivita giurisdizionale €& il processo, che attraverso il
contraddittorio delle parti mira alla pronuncia di un provvedimento, ad esempio una
sentenza, con cui la legge viene interpretata e applicata al caso concreto.

Grado di Giudizio

Indica la fase in cui si trova un giudizio: I'ordinamento italiano accoglie il principio del
doppio grado di giudizio secondo il quale € ammesso un riesame della decisione emessa
in primo grado. Il giudizio di primo grado € quello in cui il giudice esamina e giudica
una causa nel merito per la prima volta, mentre il secondo grado (o in grado d’appello)
quello in cui il giudice riesamina e si pronuncia sulla stessa causa per la seconda volta.
E inoltre ammesso un giudizio di legittimita, ossia di controllo sulla legalita dei
precedenti gradi di giudizio, che si svolge avanti alla Corte di Cassazione.

Gratuito Patrocinio

Oggi definito come “Patrocinio a spese delle Stato”. Si tratta di un beneficio previsto
dalla Costituzione e relativo al riconoscimento dell’assistenza legale gratuita, per
promuovere un giudizio o per difendersi davanti al giudice, alle persone che non sono in
grado di sostenerne le spese. E’ previsto per le cause civili, penali, amministrative, per
il processo d’'impugnazione del decreto di espulsione di stranieri e per i ricorsi al
garante per la protezione dei dati personali. Il gratuito patrocinio per i procedimenti
giudiziari trova la sua disciplina nella legge del 30/7/1990 n. 217 e nel decreto del
30/5/2002 n. 115, (T.U. in materia di spese dello Stato).

Impugnazione

E un rimedio giuridico creato per rimuovere uno svantaggio derivante da un
provvedimento del giudice che si ritiene, in tutto o in parte, viziato. Attraverso
I'impugnazione € possibile chiedere un controllo del provvedimento impugnato da parte
di un giudice diverso da quello che lo ha emesso e ottenere cosi una nuova pronuncia.

Imputato

Una persona indagata acquista la qualita di imputato quando viene esercitata |'azione
penale nei suoi confronti mediante la richiesta di rinvio a giudizio, di giudizio
immediato, di decreto penale di condanna, di applicazione della pena, ovvero di decreto
di citazione diretta a giudizio o di giudizio direttissimo. L’attribuzione di un reato
(imputazione) avviene da parte del pubblico ministero a conclusione delle indagini
preliminari; fino a quel momento il soggetto potenziale autore dell’illecito non puo esser
considerato imputato, ma persona sottoposta alle indagini (indagato).

Imputazione

E I'atto di accusa formulato dal P.M. nei confronti dell'imputato e che descrive il fatto
che questi € accusato di avere commesso e da cui egli si deve difendere.

Indagato

Si acquista il termine di indagato quando il pubblico ministero ne iscrive il home nel
registro delle notizie di reato: da quel momento la persona & indagata.
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Indagine Preliminare

E quella fase del procedimento penale durante la quale il P.M. e la Polizia giudiziaria
raccolgono ogni possibile elemento di prova per accertare se un determinato fatto &
avvenuto, se costituisce reato e se lI'indagato I’'ha commesso.

Magistrato

E colui che esercita una funzione giudiziaria. Il termine comprende sia i Giudici sia i
Pubblici Ministeri. La differenza tra le due figure & sostanzialmente la seguente: il
Giudice esercita una funzione giudicante e cioé decide le controversie, il Pubblico
Ministero invece esercita la funzione requirente, vale a dire che svolge e dirige le
indagini.

Magistrato Togato E Onorario

Nell’'ambito della giurisdizione ordinaria, con il termine magistrato togato si indica il
magistrato di carriera che esercita la funzione giurisdizionale (di giudice o di pubblico
ministero) a tempo indeterminato, nominato mediante pubblico concorso e regolato
dalle norme sull'ordinamento giudiziario, con remunerazione continuata. Il magistrato
onorario, invece, € il magistrato nominato con particolari procedure e non legato allo
Stato da un rapporto di pubblico impiego ma di servizio onorario; le funzioni del giudice
onorario sono temporanee e l'incarico € remunerato in maniera diversa secondo le
funzioni esercitate (giudice di pace, giudice aggregato, giudice onorario di Tribunale,
vice procuratore onorario, esperto presso il Tribunale per i minorenni).

Memoria

E I'atto con cui vengono presentati per iscritto al P.M. o al Giudice determinati fatti o
valutazioni giuridiche ritenuti rilevanti per la decisione che I'uno o Il'altro dovranno
prendere.

Notificazione

E I'attivitd con la quale I'ufficiale giudiziario o altra persona specificamente indicata
dalla legge (messo comunale, polizia giudiziaria, avvocato) porta formalmente un atto a
conoscenza del destinatario, attraverso la consegna di una copia conforme all‘originale
dell’atto.

Ordinanza emessa dal Giudice

Termine con il quale viene denominato quel provvedimento emesso dal giudice
nell’ambito del processo civile, penale ed amministrativo. Normalmente sono volte a
regolare lo svolgimento del processo e non hanno valenza decisoria. Di norma deve
essere brevemente motivata e pud essere successivamente modificata o revocata dal
giudice che I'ha emanata.

Parte Offesa
E la vittima di un reato o comunque la persona che dal reato ha subito un danno.

Persona Fisica

La persona fisica per lI'ordinamento giuridico & qualsiasi essere umano. La persona fisica
€ un soggetto di diritto: & dotato di capacita giuridica, € titolare di diritti e doveri.

27



©
()
©,
o
(0]
O
e}
@]
-
(@l
()
(a4
L)
[0
©
(0]
| -
-
O
®)
| -
(a
|
N
>
| -
)
(0))]
(0]
©
©
i’
| -
(0]
O

Carta dei servizi 2019 - Procura della Repubblica di Gela

Persona Giuridica

Le persone giuridiche sono organizzazioni collettive, considerate come soggetti distinti
dalle persone fisiche che le compongono ed esse stesse soggetti di diritto, dotate di
capacita giuridica e titolari di diritti e doveri. Sono persone giuridiche le associazioni
riconosciute, le fondazioni, i comitati riconosciuti, le societa di capitali e gli enti pubblici.

Polizia Giudiziaria
Svolge attivita di indagine su propria iniziativa o delegata dall’autorita giudiziaria.

Procedimento Penale

E I'insieme di stati e gradi di un procedimento giudiziario penale, in cui una persona puo
venire a trovarsi. Lo stesso inizia dal momento dell’iscrizione nel registro delle notizie di
reato, detto anche registro degli indagati, e si conclude con la sentenza definitiva.

Processo

E I'insieme delle attivita previste e disciplinate da norme giuridiche (cosi dette norme
processuali) attraverso le quali viene esercitata la giurisdizione: si svolge davanti ad un
giudice, con la partecipazione dei soggetti interessati (le parti del giudizio) e mira a una
pronuncia finale (il provvedimento giurisdizionale, ad esempio una sentenza).

Processo Penale

E quella fase del procedimento penale in cui, chiusa l'indagine preliminare, viene
discussa davanti ad un Giudice, in contraddittorio tra accusa e difesa, la colpevolezza o
innocenza dell'imputato.

Processo per Direttissima (Giudizio Direttissimo)

E un procedimento penale speciale caratterizzato da un iter molto veloce, a cui si pud
ricorrere in caso di arresto in flagranza di reato, o di confessione dell'imputato. Sono
ipotesi in cui, data l'evidenza delle prove, viene meno la necessita di procedere a
particolari indagini, per cui il processo si svolge direttamente saltando le fasi della
udienza preliminare e, nella maggior parte dei casi, delle indagini preliminari.

Procura della Repubblica

E I'ufficio dell’ordinamento giudiziario cui sono addetti i magistrati che svolgono le
funzioni di Pubblico Ministero (P.M.). L’ufficio del P.M. & istituito presso la Corte di
Cassazione, le Corti di Appello, i Tribunali ordinari e i Tribunali per i minorenni. Essi
formano, nel loro complesso, la magistratura cd. requirente. La funzione principale del
pubblico ministero & l'esercizio dell’azione penale: con l‘avvio dell’azione penale il
pubblico ministero avvia il processo penale. II Pubblico Ministero vigila anche
sull’osservanza delle leggi, sulla tutela dei diritti dello Stato, delle persone giuridiche e
degli incapaci, richiedendo nei casi d’'urgenza i provvedimenti che ritiene necessari.

Reato

E quel fatto umano che consiste nella violazione di un comando o nell'inosservanza di
un divieto che la legge punisce con una sanzione penale (reclusione, arresto, multa e
ammenda).
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Registro delle Notizie Di Reato (Cosiddetto “"Registro Degli Indagati”)

E il registro esistente presso la segreteria generale della Procura della Repubblica in cui
per legge deve essere iscritta ogni persona nei cui confronti viene svolta un‘indagine
preliminare.

Rinvio A Giudizio (Richiesta Di)

E I'atto con cui il P.M. conclude I'indagine preliminare e porta la persona accusata di un
reato (fin qui indagato, d’ora in poi imputato) davanti al Giudice per il processo.

Sentenza

E il provvedimento giurisdizionale contenente una decisione, emanato dal giudice nel
processo sia civile che penale. Generalmente ¢ I'atto conclusivo o finale del giudizio. La
sua forma e stabilita dalla legge, & pronunciata in nome del popolo italiano con
I'intestazione Repubblica italiana. Contiene il dispositivo (I’'enunciazione della decisione
del giudice in forma sintetica) e la motivazione (lI'insieme delle ragioni che giustificano
la decisione del giudice).

Tribunale di Sorveglianza

Il Tribunale di sorveglianza € uno dei due organi in cui si articola la magistratura di
sorveglianza. La magistratura di sorveglianza € un organo giurisdizionale che ha il
compito di vigilare sull’esecuzione della pena, interviene in materia di applicazione di
misure alternative alla detenzione, di esecuzione di sanzioni sostitutive, di applicazione
ed esecuzione di misure di sicurezza. Si compone di due organi giurisdizionali:il
Magistrato di sorveglianza, organo monocratico e il Tribunale di sorveglianza, organo
collegiale. Il Tribunale di sorveglianza opera sia come giudice di primo grado che come
giudice di secondo grado rispetto al magistrato di sorveglianza. La competenza
territoriale & estesa all’intero distretto di Corte d'appello. E' composto di magistrati di
sorveglianza in servizio nel distretto o nella circoscrizione territoriale della sezione
distaccata di Corte d’appello e da professionisti esperti in psicologia, servizi sociali,
pedagogia, psichiatria e criminologia clinica.

Tribunale Ordinario

E il Giudice di primo grado con competenza in materia sia civile che penale per un
ambito territoriale detto circondario, salvo talune competenze minori del Giudice di
pace per le quali € quest’ultimo il giudice di primo grado. Percio, il Tribunale ordinario
giudica anche in secondo grado sugli appelli proposti contro le sentenze del Giudice di
pace. Il Tribunale ordinario giudica in composizione collegiale (tre giudici) e in
composizione monocratica (un giudice singolo). Le sentenze del Tribunale ordinario
sono impugnabili mediante I'appello, davanti alla Corte d’Appello. Il Tribunale ordinario
esercita anche le funzioni di Giudice tutelare, oltre ad altre specifiche funzioni stabilite
dalla legge.

Tribunale per i Minorenni

Il Tribunale per i minorenni & un organo giurisdizionale, autonomo e specializzato, con
funzioni di giudice di primo grado per tutti gli affari penali, civili e amministrativi che
coinvolgono soggetti minorenni per procedimenti che riguardano reati, misure
rieducative, adozioni, potesta dei genitori, amministrazione patrimoniale, tutela ed
assistenza. I giudici che compongono il collegio hanno competenza per tutti i
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procedimenti che riguardano: reati, misure rieducative, adozioni, potesta dei genitori,
amministrazione patrimoniale, tutele ed assistenza.

Udienza

E sia il luogo in cui si svolge, sia la fase del processo in cui si amministra la Giustizia
davanti al Giudice e nel contraddittorio tra accusa e difesa. L'udienza penale
dibattimentale & pubblica.

Volontaria Giurisdizione

E I'attivitd che viene esercitata dal giudice non per comporre una lite, ma nell’interesse
di uno o piu soggetti, per il rilascio di autorizzazioni, omologazioni, nomine, revoche,
ecc. In genere il giudice adotta questi provvedimenti con decreto emesso in Camera di
Consiglio.
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