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PROCURA DELLA REPUBBLICA
presso il Tribunale di Tivoli

I7 Procuratore della Repubblica
Decreto n. 12/2020

Disposizione organizzative in vigore dal 1° luglio 2020, conseguenti alla prossima cessazione
delle misure disposte ai sensi dell’art, 83, comma 7, d.1. n. 18/2020 conv. dalla l. n. 27/2020

Letta la vigente normativa per il contenimento da contagio da Covid-19 e, per quanto qui rileva:

- ddln 6/2020, conv. dalla 1. n. 13/2020;

- Part. 83 d.l. n. 18/2020, conv. dalla 1. n. 27/2020;

- Part. 36 d.l. n. 23/2020, conv. dalla 1. n. 40/2020,

- Tart. 3 d.l n. 28/2020, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale del 30 aprile 2020;

- A D.P.C.M. 11 giugno 2020, Ulteriori disposizzoni attuative del decreto-legge 25 marzo 2020, n. 19, recante
mistre urgent! per fronteggiare lemerpensa epideriologica da COVID-19, ¢ del decreto-legge 16 maggio 2020,
n. 33, recante nlteriori misure wurgenti per fronteggiare emergensa epidemiologica da COVID-19, le cu
disposizioni st applicano dal 15 giugno 2020,

Lette le circolari del Ministero della Giustizia, DOG, da ultimo quelle del 12 giugno 2020 seguifo a direttive
in tema di organizzative per gestione cd. “Yave due” nel contesto epidensiologico da COVID-19: indicaziont a supporto dr
una maggiore ripresa delle attiviia nei mesi di giugno ¢ luglio;

Letti 1 decreti adottati dal Presidente del Tribunale di Tivoli ai sensi dell’art. 83, comma 6 ¢ 7, d1. n.
18/2020, conv. 1. n. 27/2020 ¢ succ. mod.;

Dato atto che sono stati gid emanati plutimi provvedimenti per contenere il rischio di contagio e che la
situazione emergenziale é stata affrontata e governata adottando provvedimenti anche anticipatori della
notmativa primaria ¢ secondaria e grazie alla collaborazione dei magistrati, del personale amministrativo
e della polizia giudiziaria, in stretto coordinamento col Presidente del Tribunale e col Presidente
delPOrdine degli Avvocati;

Ritenuto che, in sede di conversione del d.l. n. 28/2020, ¢ in fase di approvazione una
disposizione che anticipa al 30 giugno 2020 la cessazione delle misure straordinarie di cui all’art.
83, comma 7, cit. e che appare opportuno programmate con opportuno anticipo la fase che
inizierd il 1° luglio 2020. L’organizzazione di un Ufficio richiede, infatti, un’opportuna
programmazione. Si potrd successivamente intervenire con modifiche, prevedibilmente entro il
mese di settembre 2020 sulla base delPesperienza maturata,

Ritenuto che le disposizioni che seguono sono impartite tenendo conto:
- che vanno priotitariamente coordinate le primarie esigenze di sicutezza dei lavoratori e dei possibili
utenti con la necessita di assicurare Pesercizio dei diritti per quanto competa alla Procura atteso che
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" PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO II. TRIBUNALE DI TIVOLI

sono ancora in vigore le disposizioni sanitarie, ivi compresa quella sul distanziamento, di cui
al DPCM dell11 giugno 2020; va osservato anche il rispetto di quanto disposto nel Documento
di valutazione del rischio della Procura aggiornato a seguito dellPemergenza Covid;

- che sono rispettate tutte le indicazioni fornite dal’Autorita sanitaria regionale, coincidenti con quelle
impartite a livello nazionale e che la situazione ¢ stata ed & costantemente monitorata al fine di
assicurare la piu ampia tutela per i lavoratori ¢ possibili utenti, distanziamento, fornitura dei presidi
respiratorl € guanti monouso, igienizzazione, etc.;

Ritenuto che le indicazioni oggi adottate saranno aggiornate sulla base delle prevedibili ulteriori
mdicazioni offerte dal Ministero della Giustizia e della concreta espetienza dei prossimi giorni;

Ritenuto che appare opportuno confermarc alcune modaliti organizzative che consentono un pia
ordinato svolgimento dellattivita degli Uffici e un pit semplice disbrigo delle richieste delPutenza. In
particolare:
- le carenze di organico, pit volte rappresentate in diverse sedi, non consentono una totale ripresa
delPattivita, comunque in corso da tempo;
- Pesperienza di questo ultimo mese, con la previsione degli appuntamenti per la consultazione dei
fascicoli ha avuto ottimi risultati, consentendo all’utenza di evitare attese e possibili disguidi
derivanti, ad esempio, dal non rinvenimento immediato del fascicolo;

Preso atto dei poteri organizzativi attribuiti al Capo dell'Ufficio e delle necessita derivanti dalle gravi
carenze relative al personale amministrativo, comunque sottodimensionato come piu volte evidenziato
in diverse sedi. Va sottolineato che, valutata la situazione di fatto esistente, appate inevitabile sotto il
profilo organizzativo assicurare agli aventi dititto Pesame dei fascicoli privilegiando 'appuntamento,

modalita che favorisce Pinteressato e un maggior disbrigo di pratiche; pertanto, Laccesso di persone non

prenotate sard consentito, fermo restando che le richieste potranno essere ricevute e sbrigate solo dopo
avere esaurito le pratiche delle persone prenotate (ovvero nel tempo recuperatg_dalla mancata
presentazione dei prenotati); in ogni caso, terminato l'orario previsto potranno non vedere esautite le

loro richieste;

Riservato di esaminare le disposizioni impartite contestualmente a un ultetiore miglioramento della
situazione sanitaria e, comungque, entro il mese di settembre 2020;

Sentite le Direttrici amministrative;
Sentite le RSU
DISPONE, CON EFFICACIA DAL 1° luglio 2020
a) Porario di apertura delPUfficio al pubblico (utenti e avvocati) ¢ fissato dalle 9.30 alle 12.30 dal
lunedi al venerdi, a eccezione dei giomi festivi (I'orario pomeridiano, del martedi e giovedi dalle
13.30 alle 15, riprendera non oltre il 15 settembre in considerazione della carenze di organico del
personale amministrativo). In tale orario:

1) ¢ consentito ’accesso allo sportello centralizzato 335-informazioni-casellario, ubicato al
piano terra:
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a. per 1l deposito di atti e istanze di qualunque tipo, amministrativo ¢ procedimentale, (che
saranno poi smistati al servizio competente dopo le ore 12,30) qualora non siano
depositabili a mezzo PEC (ovvero non siano depositate a mezzo PEC, modalita
fortemente suggerita) come consentito alla lettera sub d);

b. per la consultazione e Peventuale tichiesta di copia di atti dei fascicoli (e di atti
depositati dal PM) alle persone che abbiano richiesto e ottenuto Pappuntamento con
le modalita precisate nel sito della Procuta (http://www.procura.tivoligiustizia.it/);
nonche per il ritiro delle copie se non inoltrabili per via informatica.

Sara gradualmentc organizzata la richiesta a mezzo PEC anche per tali fascicoli con apposita

modalita (richiesta preventivo di copia integrale del fascicolo o di atti determinad, tempestiva

tisposta, pagamento on line dei diritt, spedizione a mezzo Pec degli atti) che sard indicata nel
dettaglio nel sito della Procura.

Si_suggerisce la prenotazione in gquanto Paccesso di persone non prenotate &

consentito ma ¢ soggetto a limitazioni oggettive:

- lerichieste saranno ricevute e definite solo dopo Pesaurimento delle pratiche delle
petsone prenotate (ovvero nel tempo recuperato dalla mancata presentazione dei
prenotati);

- potra essere impedito Pingresso qualora non si sia in grado di assicurare il
distanziamento di 1 metro allinterno dell’Ufficio ovvero potranno essere invitate
ad allontanarsi dalla sede e tomare nella stessa giornata in un determinato otatio;

- in ogni caso, terminato Porario previsto potranno vedere non esaurite le loro
richieste;

c. per1certificati del casellario giudiziale, apostille e legalizzazioni;

d. per il deposito delle richieste di negoziazioni assistite che, comunque, sono depositabili a

mezzo PEC. 51 mnvita Putenza a procedere in questo modo;

2) ¢ consentito Paccesso allo sportello TIAP per la consultazione e Peventuale richiesta di copia
degli att1 dei fascicoli, alle persone che abbiano richiesto e ottenuto Pappuntamento con le
modalita precisate nel sito della Procura (http:/ /www.procura.gvoli.giustizia.it/); nonché pet
il ritiro delle copie se non inoltrabili per via informatica.

Sara ulteriormente incentivata la richiesta a mezzo Pec con apposita modalita (richiesta preventivo
di costo di copia integrale del fascicolo o di atti determinati, tempestiva risposta, pagamento on
line dei diritti, spedizione a mezzo Pec degli atti) che sara indicata nel dettaglio nel sito della
Procura.

Si suggerisce la prenotazione in quanto Paccesso di persone non prenotate ¢ consentito
ma ¢ soggetto a limitazioni oggettive:

- le richieste saranno ricevute e definite solo dopo 'esaurimento delle pratiche delle
petsone prenotate {ovvero nel tempo recuperato dalla mancata presentazione dei
prenotati);

- potra essere impedito I'ingresso qualora non si sia in grado di assicurare il
distanziamento di 1 metro alPinterno dell’Ufficio ovvero potranno essere invitate
ad allontanarsi dalla sede e tornate nella stessa giotnata in un determinato orario;

- in ogni caso, terminato Porario_previsto potranno vedere non esaurite le loro
richieste;

3) ¢ consentito Paccesso ad altri Uffici (ad esempio Segreterie dei magistrati, ufficio
esecuzione) solo previa autorizzazione del magistrato o responsabile delPUfficio, cio, per
ragioni di sicurezza e di ordinato svolgimento dell’attivica del personale,
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In applicazione del DPCM 11 giugno 2020 e delle disposizioni di carattere igienico-sanitario:

- tenuto conto degli spazi disponibili e della loro aereazione, & necessario che chi si
presenti in Procura sia munito di mascherina protettiva e di guanti monouso;

- sara garantito, in ogni caso, il distanziamento di almeno 1 metro. Potranno, pertanto, per
esigenze sopravvenute essere adottati provvedimenti immediati e temporanei per
assicurare il rispetto di tale disposizione, tra i quali, eventualmente Pinvito agli utenti ad
allontanarsi dalla sede e tornare nella stessa giornata in un determinato orario, al fine di
evitare assembramenti e scaglionare gli ingressi o, ove cié non fosse sufficiente, il blocco
di ingresso di persone non prenotate.

b) per consentire il rispetto di quanto indicato supta lett. a) il personale addetto alla vigilanza:

invitera privati e avvocati che si presentino all’ingresso a precisare le ragioni per cui

intendono accedere in Procura rapptresentando che é consentito (e fortemente suggerito) 'invio

di att, richieste e istanze a mezzo PEC alle PEC dell’Ufficio indicate nel sito della Procura o a mezzo

posta (consultare (http://www. procura.tivoli. giustizia.it/).

Qualora privati e avvocati intendano accedere per una delle ragioni indicate supra alla lett,

a):

- 1dentificheri i privati (nome, cognome, data di nascita) e gli avvocati se non conosciuti e annotera
1 nominativo di costoro e degli avvocatt conosciutl, precisando il motivo della richiesta diaccesso;

- fara accedere allo sportello centralizzato 335-informazioni-casellatio le persone che intendono
depositare atti e i1stanze, richiedere certificati del casellatio giudiziale, legalizzazioni, apostille,
negoziazioni assistite;

- fara accedere allo sportello centralizzato 335-informazioni-casellario e allo sportello Tiap
le persone che hanno fissato un appuntamento;

- qualora si presentino persone per visionare fascicoli senza appuntamento rappresentera
che le richieste saranno accettate e definite solo dopo avere esaurito le pratiche delle persone

prenotate (ovvero nel tempo recuperato dalla mancata presentazione del prenotati).
Eventualmente invitando gl utenti ad allontanarsi dalla sede e tornare nella stessa giornata in un
determinato orario, al fine di evitare assembramenti e scaglionare glt ingressi. In ogni caso non
puo escludersi per le persone non prenotate che, terminato 'orario previsto, potranno non
vedere esaurite le loro richieste;

- nel caso di richiesta di accesso ad altd Uffici contatteranno il magistrato o il responsabile
delPufficio e faranno accedere Pinteressato solo su espressa autorizzazione. Qualora 'accesso non
sia autotizzato la persona potra formulare istanza scritta di appuntamento (da depositare allo
sportello ex 335) cui sara risposto alla mail (anche non PEC} ovvero al numero di telefono
indicato.

Al di fuori dei casi previsti non & consentito ’accesso in Procura.

In ogni caso il personale dello sportello 335-casellario rappresentera che invio di atti, richieste e

istanze € consentito a mezzo PEC alle PLEC del’Ufficio indicate nel sito della Procura o a mezzo

posta (consultare (http://www.procura. tivoli.giustizia.it/);

fino a nuova disposizione:

1) & sospeso il rilascio dell’attestazione orale ex art. 335 c.p.p. Per le attestazioni scritte, il
personale dell’Ufficio 335:
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1) rappresenteri preliminarmente al richiedente che le istanze possono essere presentate a
mezzo PEC con le modalita indicate al punto 5.4 della Circolare reperibile alla pagina
http:/ /www.procura.tivoli.giustizia.it/moduli_come_farc_per/ modulo_1450.pdf;

2) qualora Pinteressato intenda presentare Pistanza allo sportello, questa sard ricevuta e
rappresentera agli interessati che il rilascio avverra esclusivamente a mezzo PEC, mail o posta
ordinaria. A tal fine coloro che depositano gli atti saranno invitati a indicare nella richiesta la
PEC, la mail o lindirizzo postale (in questo caso consegnando una busta preaffrancata) cui
sara comunicato P'esito della richicsta stessa o inviata la certificazione o attestazione tichiesta.
Dovranno indicare, altresi un numero di telefono per qualunque necessita. Saranno avvisati
che qualora manchino tali indicazioni potra non darsi corso alla richiesta atteso che in questo
periodo occorre evitare che tornino in Procuta per ritirare gli att;

2) & consentita la consultazione e il rilascio di copia degli atti dei procedimenti dando
priorita a chi ha la necessita di esercitare diritti in scadenza, In particolare, & consentita:
1) la visione degli atti per i quali il PM ha emesso avviso di deposito;

2) lavisione dei fascicoli per i quali risulta emesso avviso ex artt. 131-bis c.p. e 411, comma
1-bis, c.p.p. (richiesta di archiviazione per particolare tenuita del fatto), art. 408, commi 2 e 3-
bis c.p.p. (richiesta di archiviazione), art. 415-bis c.p.p. {avviso di conclusione delle indagini
prelimunari);

3) lavisione di fascicoli del PM per processi pendenti in fase dibattimentale, monocratica
o collegiale, dando priorita a quelli con data di udienza pii ravvicinata;

4) la visione dei fascicoli archiviati o in attesa di indicazione della data di udienza da
parte del Tribunale, compatibilmente con le esigenze prioritarie supra nn. 1), 2}, 3) salvi,
ovviamente, i casi di utgenza (ad esempio, scadenza termini per reclamo);

Come indicato alla lettera supra a) la consultazione dei fascicoli disponibili solo in
formato cartaceo ¢ degli atti avverra presso lo sportello 335-informazioni, situato al
piano terra, proritariamente previo appuntamento.

Per le persone non prenotate le richieste saranno ricevute e definite solo dopo avere
esaurito le pratiche delle persone prenotate (ovvero nel tempo recuperato dalla mancata
presentazione dei prenotati). Pertanto, terminato Porario previsto potranno non essere
esaurite le loro richieste.

d) & confermata la disposizione in atto per cui & consentito il deposito di atti, istanze e memorie

di qualunque tipo provenienti da privati e da Avvocati, dirette alla Procura, da PEC verso le
PEC dei diverss Uffici e  Segteteric  della  Procura  reperibili  sul  sito
http:/ /www.procura.tivoli.giustizia.it, ritenendosi tale modalitd idonea per Pesercizio dei diritti
previsti. Ad esempio, come espressamente previsto dal protocollo firmato con Tribunale di Tivoli,
Consiglio dell’Ordine degli Avvocati e Camera penale di Tivoli:

- deposito di memorie, documentazione e richieste ex art. 415-bis, comma 3, c.p.p.;

- deposito di opposizione ¢ memorie ¢x artt. 408, comma 3, c.p.p.;

Gli atti su indicatt a1 nn. 1) e 2) dovranno essere inviati alla PEC dell'Ufficio o Segteteria che
ha trasmesso la notifica {presente sotto la intestazione dell’atto notificato).

- notifica al PM della richiesta di giudizio abbreviato nel caso di giudizio immediato ai sensi
dell’art. 458, comma 1, c.p.p. Le notifiche dovranno csscre inviate alla PEC della Segreteria
del PM assegnatario del procedimento, PEC repetibile sul sito della Procura della Repubblica
alla pagina http:/ /www.procura.tivoli.giustizia.it/ contatti.aspx

E fortemente raccomandato Putilizzo di tale modalita.
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Ii personale degh Uffici e delle Segreteric interessate avra cuta di scaricare le mail (controllando anche
nella casella posta indcsiderata);

¢ confermata I'indicazione per cui avvocati ¢ parti potranno avanzare richiesta di colloquio
col PM tramite PEC della Segreteria. I magistrati, ferme le loro valutazioni, in caso di
adesione potranno utilizzare il mezzo ritenuto idoneo, privilegiando quelli che evitino la
ptesenza in ufficio del richiedente (mail, telefono);

dal 1° luglio la trasmissione al Gip, al Gup e al Tribunale dei provvedimenti adottati (e dei
relativi fascicoli) avverra secondo le ordinarie modalitd indicate per le vie brevi;

quanto alle notifiche:
1) per le citazioni testi:

- per le udienze fissate dal 1° al 31 luglio 2020 si dari corso a quelle con imputati con misura
cautelare (custodiale o non custodiale) e a quelle indicate dal tribunale nei giorni precedenti
all’udienza;

- per le udienze successive al 31 lnglio 2020 si procedera con le ordinarie modalita;,

2) le notifiche degli avvisi ex artt. 408, 131-bis, 415-bis c.p.p. saranno trasmesse con Popportuna
gradualita (precisata in altro provvedimento o pet le vie brevi);

3) le notifiche dei decreti che dispongono il giudizio delle udienze monocratiche riprendono
secondo le ordinarie modalita;

4) le notifiche dei provvedimenti adottau dall’Ufficio Esecuzione seguono le ordinarie modalita;

per i fascicoli del dibattimento, I'ufficio procedera secondo le ordinatic modalita;

sono abrogati con decorrenza 1° luglio 2020 1 provvedunenti organtzzativi adottati sulle matetic
disciplinate dal presente ordine di setvizio.

Si comunichi ai colleghi Sostituti Procutatoti e al personale.

Si comunichi:

- al Sig. Procuratore Generale della Repubblica di Roma;

- al Sig. Capo Dipartimento del’Organizzazione Giudiziaria, con le modalita previste dalla circolare
751/E del 6 maggio 2020,

- al C8M, VII commissione alla mail settima-emergenzacovid@cosmag.it;

- al Sig. Presidente del Tribunale.

Si comunichi:

- al Presidente dell’Ordine degli Avvocati di Tivoli nell’ambito del rapporto di leale collaborazione
che sta consentendo di affrontare le diverse problematicita in atto. Saranno esaminati ulteriori
eventuali suggerimenti derivantl da difficolta constatate dall’ Avvocatura;

- a1 Presidenti del Consiglio dell’Ordine degli Avvocati del Distretto per opportuna conoscenza,
anche al fine di rappresentare eventuali esigenze dell’avvocatura di altri circondari.

Si pubblichi sul sito della Procura e si affigga all'ingresso dell’Ufficio e nella stanza dello sportello 335-

informazioni-casellario.
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Tivoli, 19 giugno 2020

11 Procuratogefdella Repubblica
do o Menditto



