


















 

 

AREA CIVILE 

SEZIONI 1^ 2^ (Lav e Prev) 3^ e 4^ 

Tutti gli addetti assegnati ai giudici delle sezioni civili dovranno espletare compiti di supporto alla giurisdizione per la gestione dei fascicoli e delle udienze come di seguito specificati: 

− Preparazione dei fascicoli per l’udienza, verifica della ritualità delle notifiche degli atti introduttivi, della tempestività della costituzione della parte convenuta, redazione per il 

Magistrato di una scheda riassuntiva del giudizio riguardante le questioni di diritto rilevanti in relazione alle prospettazioni dei fatti rispettivamente allegate negli atti introduttivi.  

− Sottoposizione al Magistrato dei procedimenti che, in relazione all’anzianità di iscrizione a ruolo, ovvero all’oggetto del giudizio, necessitino di una priorità di trattazione, in 

relazione all’obiettivo di riduzione delle pendenze ultratriennali. 

− Discussione e redazione - sotto la supervisione del Magistrato - di minute di provvedimenti interlocutori semplici (istruttori, ordinanze ex art. 702 bis) relativi ai procedimenti 

sottoposti dal Magistrato al vaglio dell’addetto.  

− Attività di ricerca giurisprudenziale richiesta dal Magistrato. 

− Verifica degli orientamenti di sezione per la creazione di una banca dati giurisprudenziale. 

− Predisposizione, su richiesta del Magistrato, di bozze di motivazione (sentenze ex art. 281 sexies o ex art. 281 quinquies) e di motivazioni standard per tipologie di giudizi ricorrenti 

(ad es. alcuni appello alle sentenze dei GdP).  

− Sottoposizione al Magistrato di istanze formulate fuori udienza dalle parti o dal ctu. 

− Sottoposizione alla Cancelleria, su indicazioni del Magistrato, dei fascicoli con le comunicazioni da effettuare alle parti ed al ctu (ad. es. solleciti per il deposito del verbale di 

giuramento, ovvero per il deposito della relazione peritale, comunicazioni in ordine alla modifica della anagrafica delle parti o dei difensori riportate nel fascicolo telematico). 

− In via residuale, la verbalizzazione delle cause, sotto la direzione del Magistrato, su supporto informatico attraverso l’uso dell’applicativo Consolle del Magistrato. 

Per la sottosezione delle procedure concorsuali le mansioni sono delineate come segue, in base agli ordini di servizio del Presidente di sezione:  

− Verifica delle procedure pendenti (sia fallimenti che altre procedure concorsuali) e nel monitoraggio del loro stato (con annotazione dei vari adempimenti compiuti, comprese le 

relazioni periodiche dei curatori). 

− Individuazione delle procedure fallimentari dormienti, anche ai fini dell’adozione di provvedimenti volti a rimuovere lo stallo e/o a revocare l’incarico ai professionisti inerti. 

− Individuazione delle procedure da avviare alla chiusura (quelle prive di attivo o quelle per cui risulti dichiarato esecutivo il riparto finale, non sia stata ancora formulata l’istanza di 

chiusura da parte dei curatori). 

− Verifica delle procedure in cui vi sia stata l’ammissione della curatela al patrocinio a spese dello Stato e del relativo stato (anche ai fini della quantificazione delle spese prenotate 

a debito e della revoca eventuale della detta ammissione).  

− Supporto alla predisposizione di registri interni relativi agli incarichi di curatore e di commissario conferiti (con indicazione di riferimento ed esito per ciascuno di loro in base alle 

relazioni ed ai rapporti in atti) e degli aspiranti a tali incarichi (con link ipertestuali di collegamento ai relativi curricula).    

− Preparazione del calendario di udienza. 

− Controlli preliminari alle udienze prefallimentari (es. notifiche, esami atti introduttivi, verifica dei documenti depositati dalle parti, esame delle informative eventualmente acquisite 

e redazione di una scheda preliminare riassuntiva relativa ad ogni singolo fascicolo. 

− Controlli preliminari alle udienze relative alle altre procedure concorsuali ed a quelle di cui al DL n. 118/21. 

− Studio preliminare alle udienze di verifica dello stato passivo (esame del progetto dello stato passivo e individuazione delle domande e delle questioni più complesse, 

differenziandole da quelle più semplici). 

− Verifica della “posta quotidiana” del GD, con individuazione e suddivisione, per tipologia, delle istanze da evadere. 

− Segnalazione al Magistrato assegnatario dei procedimenti che presentino caratteri di prioritaria trattazione. 

− Redazione di bozze di provvedimenti per le udienze pre fallimentari, per i concordati preventivi, per la verifica dei crediti, per le attività di gestione (ad es. liquidazioni degli ausiliari 

e dei curatori, commissari, liquidatori, rendiconti di gestione, ordinanze di vendita - con preliminare verifica circa la correttezza dei dati catastali riportati - nei decreti di 

trasferimento). 

− Studio ed approfondimento delle questioni controverse indicate dai Giudici delegati. 

− Ricerca di orientamenti interpretativi su richiesta dei Magistrati. 

− Raccolta dei provvedimenti sezionali in funzione della creazione della banca dati giurisprudenziale. 

− Predisposizione di bozze di ulteriori linee guida che attengono a tutti gli aspetti di tali procedure nonché di quelle istituite dal dl. 118/21 (convertito nella legge 147/21) e dal cd. 

Codice della Crisi (la cui entrata in vigore a regime, per la quasi totalità delle norme, risulta al momento differita al maggio 2022).  

− Supporto alla predisposizione di bozze di protocollo con gli altri Uffici per la circolazione tempestiva d’informazioni. 

− Supporto alla predisposizione di bozze di protocollo con gli Ordini Professionali del circondario, per attività di formazione congiunta.  

 

AREA PENALE 
Tutti gli addetti assegnati ai giudici delle sezioni penali dovranno espletare compiti di supporto alla giurisdizione per la gestione dei fascicoli e delle udienze come di seguito specificati: 

Sezioni dibattimentali:  

− Preparazione della udienza e predisposizione dello statino della udienza per la pubblicazione sul sito del Tribunale, compilazione (obbligatoria) della scheda del processo ed allegazione 

al fascicolo previo visto del magistrato.  

− Aggiornamento della scheda del processo con la annotazione dei fatti rilevanti e dell’attività svolta nonché dei termini prescrizionali.  

− Controllo del fascicolo in istruttoria dibattimentale (es. avvenuta citazione dei testi di lista – corretta traduzione dell’imputato detenuto).  

− Preparazione della minuta della sentenza nella parte relativa al fatto; bozze di provvedimenti su istanze varie anche cautelari; decreti di liquidazione compensi per periti, consulenti e per 

i difensori (vigendo apposito Protocollo con la Camera penale). 

− Controllo istanze di ammissione al gratuito patrocinio; studio dei fascicoli di incidente di esecuzione e stesura del provvedimento di minore complessità; preparazione della scheda del 

processo per la trasmissione del fascicolo in appello. 

− Controllo della esatta trascrizione sulla intestazione della sentenza e nel dispositivo dei dati del fascicolo riferiti al modello di registro, alle parti processuali, ai difensori, alle disposizioni 

sui beni in sequestro etc. . 

Predibattimento:   

− Studio del fascicolo e controllo delle notifiche, delle condizioni di procedibilità con individuazione ed analisi delle questioni di diritto, assistenza al magistrato per la organizzazione delle 

attività di gestione dei fascicoli nel corso della udienza. 

Servizi trasversali sezionali: 

− Svolgono funzioni di raccordo con la cancelleria monocratica e quindi il controllo della regolare formazione del fascicolo ed il controllo sulla presenza della documentazione relativa alle 

notifiche, controllo misure cautelari e termini di fase per tutti magistrati professionali della sezione.  

− Collaborano con il Presidente di Sezione per le attività di monitoraggio statistico e per le ulteriori attività di supporto.   

 

Sezione GIP/GUP: 

− Compiti di supporto alla giurisdizione relativamente alle richieste di archiviazione ed alle opposizioni, alle richieste di decreti penali, incidenti di esecuzione, redazione di provvedimenti 

connessi alla udienza preliminare (decreti di rinvio a giudizio, sentenze ex art. 420 quater cpp e sentenze di definizione con rito abbreviato).  

− Minute di sentenze emesse a seguito di riti alternativi. 

− Studio dei fascicoli anche relativi alle richieste di emissione di misure cautelari reali e, se ritenuto dal Gip, personali, valutazione degli elementi posti a sostegno della richiesta e 

predisposizione di una bozza di provvedimento. 

− Studio delle istanze in tema di gratuito patrocinio e di liquidazione e stesura delle bozze dei relativi decreti. 

− Solo per il caso di insufficienza del personale amministrativo, possono essere utilizzati per le attività di cancelleria Gip/ Gup di maggiore urgenza, previa disposizione organizzativa del 

Presidente di Sezione che indichi 
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SERVIZI TRASVERSALI CENTRALI 

I funzionari applicati a questo ufficio sono posti alle dirette dipendenze del Presidente del Tribunale. Oltre alle mansioni di supporto ai Magistrati previsti per i funzionari AUPP 

dell’area civile e penale svolgono le seguenti ulteriori attività: 

- Servizio innovazione organizzativa ed accompagnamento alla digitalizzazione. 

- Servizio di monitoraggio ed analisi dei flussi statistici dell’Ufficio, anche in ottica previsionale. 

- Servizio di monitoraggio dell’andamento dei flussi di lavorazione finalizzato al controllo delle basi dati e ad epurarle delle cd. false pendenze. 

- Servizio di monitoraggio e analisi quanti – qualitativa del ruolo dell’ufficio.  

- Supporto ai Direttori e Funzionari che si occupano delle statistiche per le sezioni civili e penali.  

- Supporto alla Presidenza per l’analisi del dato statistico.  

- Supporto alla Presidenza per l’attività di monitoraggio ed analisi dei flussi di gestione delle attività per il raggiungimento degli obiettivi dell’Ufficio.  

- Analisi e tracciamento del flusso dei dati relativi ai processi di gestione del ruolo e della produttività dei Magistrati (Togati e Onorari).  

- Supporto alla Presidenza nella verifica e miglioramento delle procedure e dei processi, tramite anche lo studio e la predisposizione di metodi e/o strumenti 

organizzativi e digitali adeguati.  

- Supporto alla Presidenza nelle attività preparatorie per la redazione dei documenti ufficiali periodici (a titolo esemplificativo, ma non esaustivo: programma di 

Gestione ex art. 37, tabelle organizzative, progetto organizzativo).  

- Supporto alla Presidenza nelle attività preparatorie per le variazioni tabellari.   

- Servizio relativo all’incremento e coordinamento delle collaborazioni con realtà pubbliche, private e del terzo settore al fine di promuovere e condividere “buone 

pratiche”, utili al miglioramento del servizio assicurato dall’Ufficio. 
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