Corso di formazione per assistenti giudiziari 
I giornata
Presentazione del Corso

Ore 8,30/9,30

Il ruolo dell’Assistente Giudiziario

Servizi negli uffici requirenti
Ore 9,30/14,30

1. La notizia di reato ed i registri in materia penale (mod. 21,21bis,44,45,46)

a. Iscrizione ex art. 335 cpp

b. Registri mod. 21,21 bis,44, 45 e 46

c.  Il segreto istruttorio e la segretazione delle iscrizioni ex art. 335,III comma bis

d. Provvedimenti di stralcio, riunione, passaggio ad altro registro, riapertura indagini e adempimenti obbligatori ex art. 414 cpp,II comma

2. Fascicolazione

a. Indice degli atti e delle produzioni

b. Elenco delle cose sequestrate

c. Distruzione, smarrimento, sottrazione di atti in originale e ricostituzione degli atti mancanti ex art. 113 cpp e att. cpp 41 

d. Certificazioni ex art. 110 .att. e richiesta di comunicazione delle iscrizioni ex art. 110 bis att. 

e. Copie, estratti e certificati ex art. 116 cpp , rilascio e diritti di copia in formato cartaceo e/o su supporto informatico

3. Assistenza al PM  con particolare riferimento all’ assistenza agli interrogatori in fase di indagini preliminari

a. Redazione, contenuto,modifiche, sottoscrizione e trascrizione del verbale di interrogatorio

b. Riproduzione fonografica ed audiovisiva dell’interrogatorio

4. Movimentazione dei procedimenti ed adempimenti processuali

a. Richieste interlocutorie

i. Archiviazione parziale, misure cautelari reali e personali, intercettazioni

ii. Scadenza termini indagini preliminari e proroghe

iii. Scadenza termini misure cautelari reali e personali e proroghe

iv. Scadenza termini intercettazioni telefoniche ed ambientali e proroghe

b. Avvisi 408 e 415 bis cpp

c. Richieste definitorie

5. Notificazioni in materia penale

a. Notifiche ed omesse notifiche

b. Il domicilio eletto o dichiarato ex art 161 cpp e ss

c. Ricerche ex art. 159 cpp

d. Decreto di irreperibilità e successive notifiche

6. Gestione beni sequestrati

a. Mod. 41

b. Mod. 42

c. Risorse finanziarie da iscrivere al F.U.G.

d.  Beni custoditi agli atti

7. Spese processuali anticipate o prenotate a debito,

a. Affidamento e svolgimento dell’incarico  degli ausiliari

a. Istanze di liquidazione, termini di presentazione delle istanze ex art. 71 DPR 115/2002, successivi controlli sull’an e quantum debeatur ,

b.  Spese anticipate e prenotate a debito

c. Spese fisse, variabili ed a tempo

d. Ripetibilità delle spese anticipate 

e. Decreto di pagamento emesso dal Pubblico Ministero, ordine di pagamento emesso dal funzionario e loro iscrizione al mod. 1/A/SG 
f. Modalità di pagamento

8. Il fascicolo spese di giustizia ed il foglio notizie

g. Tenuta obbligatoria del fascicolo spese di giustizia

h. annotazione nel foglio notizie ex art. 280 DPR 115/2002 dei pagamenti delle spese anticipate ripetibili e delle spese prenotate a debito 

i. Cenni brevi del sistema SIAMM

II giornata

Servizi nel settore penale degli uffici giudicanti

Ore 8,30/14,30

ADEMPIMENTI PRELIMINARI ALL’UDIENZA 
· Statino udienza;

· Intestazione verbali;

· Affissione elenco procedimenti nelle aule di udienza

· Liste testi.

VERBALE 
· Redazione; 

· Contenuto;

· Sottoscrizione;

· Riproduzione;

· Trascrizione;

· Nullità.

UDIENZA CONVALIDA ARRESTO 
· G.I.P.;

· Direttissime.

GIUDIZIO 

a) Atti introduttivi:

· Costituzione delle parti;

· Parte civile e diritti di notifica;

· Contumacia;

· Assenza;

· Questioni preliminari;

· Apertura dibattimento;

· Direzione dibattimento;

· Dibattimento a porte chiuse.

b) Istruzione dibattimentale

· Assunzione delle prove;

· Giuramento;

· Esame del minorenne;

· Rilascio certificazioni.

c) Discussione finale

· Conclusioni delle parti;

· Repliche;

· Chiusura dibattimento.

d) Deliberazione

· Dispositivo;

· Chiusura verbale;

· Annotazioni sul mod. 400;

· Sentenza: 

1) con motivazione contestuale;

2) deposito;

3) pubblicazione;

4) irrevocabilità;

5) impugnazione.

ADEMPIMENTI SUCCESSIVI 
· Esecuzione provvedimenti consequenziali all’udienza;

· Ordine di liberazione;

· Ordine provvisorio di scarcerazione;

· Intestazione sentenza;

· Statino udienza;

· Annotazioni al registro informatico;

· Annotazioni sul registro cartaceo mod. 34. 

IL PATROCINIO A SPESE DELLO STATO NEL PROCESSO PENALE 

· Finalità dell’Istituto;
· Soggetti destinatari;
· Contributo unificato;
· Tassa di registro;
· Iscrizioni al SIAMM;
· Annotazioni in sentenza.
LA LIQUIDAZIONE DELLE SPETTANZE AGLI AUSILIARI DEL GIUDICE 

· Decreto di pagamento;
· Ordine di pagamento;
· Iscrizioni al SIAMM;
· Foglio notizie.
III giornata

Servizi nel settore civile degli uffici giudicanti

Ore 8,30/14,30

1) ASSISTENZA NELLE ISTRUTTORIE E NELLE UDIENZE

A . Il VERBALE IN GENERALE
FINALITA’

SOGGETTI

CONTENUTO- 

FORMA   

REDAZIONE  ed inserimento nel fascicolo- art. 130- 168

SOTTOSCRIZIONE- 

CHIUSURA 

B. IN PARTICOLARE
Problematiche collegate:

riapertura del verbale

correzioni, aggiunte

Nullità

Relata di notifica e adempimenti ante e post-udienza

2) VERBALIZZAZZAZIONE DURANTE LE UDIENZE, DI ASSUNZIONE DI PROVE, DI CONCILIAZIONE

verbale di conciliazione- art. 199 – esame fac-simile verbale – trattamento tributario

verbale di prova delegata – art. 203- esame  fac- simile verbale

verbale assunzione testimoni- art. 207- 252- esame fac-simile

verbale a seguito di querela di falso- artt. 221-222 – esame fac-simile verbale

verbale di vendita – esecuzioni civile- 

3) RICEZIONE DEGLI ATTI

Atti introduttivi: ricorso e atto di citazione

Memorie e comparse ( in particolare la comparsa di risposta con domanda riconvenzionale per i particolari profili tributari)

Controllo regolarità formale e fiscale

Rilascio copie semplici ed autentiche – diritti di cancelleria 

Certificazioni – diritti ed imposta di bollo- in particolare i certificati rilasciati a terzi

4) FASCICOLAZIONE DEGLI ATTI

Fascicolo d’ufficio e di parte

Inserimento atti

5) Il PATROCINIO A SPESE DELLO STATO

Cenni in generale

Spese anticipate e spese prenotate a debito

Decreto di pagamento e ordine di pagamento

Il foglio notizie e cenni sull’applicativo SIAMM
