Procura della Repubblica di Siracusa

DISPOSIZIONE DI SERVIZIO N. 06 /2023

Il Procuratore della Repubblica
| Sabrina Gambino

Visto il d.Igs. n. 240 del 2006 sulla Dirigenza amministrativa degli Uffici
giudiziari;

Assunti 1 poteri della Dirigenza amministrativa per la vacanza del posto ai.
sensi della circolare n. 15454/U del 13 aprile 2007 del Ministero della Giustizia
- Dipartimento dell'Organizzazione Giudiziaria, del Personale e dei servizi e
della risoluzione in data 11 novembre 2009 del Consiglio Superiore della
Magistratura;

Visti gli artt.1 e segg. del D.Lgs.25 luglio 2006 n.240;

Ritenuta opportuna una riorganizzazione dei servizi in considerazione del
nuovo assetto lavorativo determinato dal passaggio di sette dipendenti alla
qualifica di Funzionario Giudiziario, nonché dall’immissione in servizio di un
nuovo Cancelliere Esperto e dalla variazione dell’organico della Sezione di Polizia
Giudiziaria;

Ritenuto opportuno altresi aggiornare il provvedimento generale di
ripartizione dei servizi con le modifiche gia attuate con la recente disposizione
di sérvizio n. 50/2022 del 30.11.2022 relativa alla sistemazione delle segreterie
dei PP.MM.:

Ritenuto che va assicurata un’equilibrata distribuzione dei carichi di lavoro, pur

nella necessaria differenziazione delle varie aftivita di profilo amministrativo e
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eCollaborazione con il Capo dell’Ufficio relativamente alla gestione
dell’Economato e Responsabile dei procedimenti relativi all’acquisto dei beni e
servizi, nei limiti previsti dalla legge e da disposizioni ministeriali.

SOSTITUZIONI: _

Funzionario Giudiziario Angelita Fontana

2.TESTA ANNA Operatore Giudiziario—Area Il F3

eCollaborazione, amministrativa e/o tecnica, ai processi organizzativi e gestionali
connessi al proprio settore di competenza.

e Predisposizione dei diversi prospetti contabili, nell’ambito delle attivita
dell’Ufficio di Ragioneria, sotto la Direzione e Vigilanza del Dirigente
amministrativo e collaborazione al Funzionario Fanelli.

# Reperimento, riordino ed elementare classificazione dei fascicoli, atti e
documenti relativi al settore cui & addetta dei quali cura ai fini interni la tenuta e
custodia.

eSpese d’ufficio, servizio beni di facile consumo, gestione servizio
fotoriproduttori. Servizi curati con supervisione del Funzionario Fanelli.

eGestione informatizzata Servizio automezzi tramite Sistema SIAMM ed
acquisizione dei dati caricati, necessari agli adempimenti statistici con
predisposizione informatica dei relativi prospetti con la supervisione della Sig.ra
Fanelli, Funzionario Giudiziario.

e Adempimenti periodici su sistema SIGEG relativi alla trasparenza.

eServizio Buoni pasto.

o Predisposizione prospetti contabili del lavoro straordinario e della produttivita
generale — FUA — mediante acquisizione dei dati e verifica da parte del
Responsabile della Segreteria amministrativa, tenuta delle schede di comodo,
relative allo straordinario autorizzato e svolto dai conducenti automezzi.

oVice Consegnatario Economo ed adempimenti connessi.

e Acquisti in rete. Utilizzo dei sistemi SIMOG, SICOGE-INIT.

#Servizio Automezzi, utilizzo del sistema SIAMM.

SOSTITUZIONI:

Funzionario Giudiziario Fanelli Maria Antonia

3.ALOSCHI LUCIA Ausiliario — Area I F3

e Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
settore amministrativo con l’ausilio degli strumenti in dotazione, anche
informatici. |

eMovimentazione fascicoli, oggetti, documenti materiale librario.

eFotocopiatura e fascicolazione copie.

eRitiro e consegna corrispondenza del settore cui & addetta.

¢ Protocollo informatico: Script@ - Protocollazione giornaliera degli atti in arrivo

tramite detto Sistema ed inoliro ai settori competenti, previa verifica del
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Controllo rilascio CUD e certificazioni redditi.

Controllo SICOGE COINT-INIT ed adempimenti relativi all’Ufficio del
Funzionario delegato.

Controllo richieste riaccrediti fondi residui attivi a fine anno — Mod 62 CG.
Controllo resoconto annuale ed adempimento Mod A- C- G.

Addetto al riscontro contabile dei titoli di spesa con obbligo di controfirmare gli
stessi, in qualita di addetto al riscontro contabile.

SOSTITUZIONI:

Funzionario Giudiziario Fontana Angelita

1- FONTANA ANGELITA- Funzionario Giudiziario - Area III F1

Responsabile dell’ufficio pagamenti con [’utilizzo del sistema applicativo
SICOGE- INIT.

Procede al pagamento di tutte le spese di giustizia, redige i consuntivi e i
preventivi.

Richieste, previa verifica, di riaccrediti fondi residui attivi a fine anno Mod 62
C.G.

Cura P’acquisizione della certificazione Equitalia ex art. 48 bis DPR 602/2007 ed
acquisizione DURC nei casi previsti.

Rilascia le Certificazione Uniche.

Invia il Modello 770 e Dichiarazione Irap.

Provvede alla redazione e I’invio delle statistiche.

Provvede alle comunicazioni all’anagrafe delle prestazioni.

Procede alla redazione dei rendiconti delle spese 1360 1363 con I’inoltro alla
Ragioneria Generale dello Stato di Siracusa.

Provvede al pagamento dei modelli di pagamento dei VPO tramite apposita
procedura informatica.

Per la movimentazione dei fascicoli e dei documenti vari si avvale dell’ Ausiliario,
addetto al servizio

SOSTITUZIONI:

Direttore Grazia Losi

2-COSENZA LAURA Funzionario Giudiziario - Area IH F1

Responsabile dell’Ufficio liquidazione, con utilizzo del software ministeriale
SIAMM, per tutte le SPESE DI GIUSTIZIA, escluse quelle d’intercettazione.
Provvede all’importazione delle istanze web.

Provvede all’emissione del decreto di liquidazione.

Provvede al riconoscimento o rifiuto delle fatture elettroniche trasmesse.
Procede all’emissione del modello di pagamento tramite cartella condivisa.
Provvede altresi alla liquidazione delle indennitd spettanti ai Vice Procuratori
Onorari e alla liquidazione delle missioni.
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Invio avvisi di pagamento e relativi elenchi ai beneficiari.

Collaborazione per il settore Spese di Giustizia di competenza del Funzionario
giudiziario Cosenza Laura.

SOSTITUZIONI:

Assistente Giudiziario Latino Giovanni

6. PRIVITERA MARCO MICHELE 2° Capo Sc

Svolgimento, sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei necessari supporti
informatici, dell’attivita di collaborazione con il Funzionario Giudiziario M. Di
Dato riguardanti le Spese di intercettazioni, attivita preparatoria o di formazione
degli atti attributi alla competenza delle professionalitd superiori, curando
I’aggiornamento e la conservazione corretta di atti e fascicoli.

Utilizzo del software ministeriale SIAMM per la gestione delle istanze di

liquidazione sino alla emissione del decreto di liquidazione per i successivi
adempimenti.

SOSTITUZIONI:
Assistente Giudiziario Latino Giovanni

UFFICIO COSE SEQUESTRATE E AFFIDATE IN CUSTODIA

AI TERZI-MOD.42
RESPONSABILE: Cosenza Laura Funzionario Giudiziario Area IIL F1
Gestione beni sequestrati dall’Autoritd Giudiziaria e affidati in custodia e/o
depositati presso terzi. Adempimenti verifiche e prescrizioni attraverso il portale
SICP.
Provvede, non appena ricevuti gli atti dalla Segreteria, alla compilazione del
campo relativo alle movimentazioni definitive del bene, al fine di eliminare
definitivamente la pendenza.
Provvede per esauriente correttezza delle iscrizioni, all’inserimento ne! SICP
della data della notificazione del provvedimento di restituzioni del bene al
legittimo proprietario e al custode, e della data in cui & avvenuta la restituzione
stessa.
Compila, (ex art. 4 del D.M. 30 9.1989), alla fine di ciascun anno solare, la
rassegna numerica degli affari pendenti, riepilogando quali siano i beni in
sequestro in carico all’Ufficio.
Precisa ulteriormente, nell’ambito di tali beni, quali siano quelli per i quali 1l
provvedimento di destinazione & stato gia adottato (e dunque occorre la sola
esecuzione) e quelli per i quali detta adozione non sia ancora intervenuta.

SOSTITUZIONI:
Funzionario Giudiziario Stracquadanio Maria
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arresto europeo, le richieste di estradizione delle Autorita Giudiziarie straniere e
le procedure di emissione del mandato di arresto europeo.

Sovraintende all’attivita dell’'U.R.P. ed all’aggiornamento del Sito Web e
nominato ADSI a supporto dei Sistemi di Intercettazioni.

Responsabile della tenuta del Registro delle Rogatorie fino al 31/12/2020.
SOSTITUZIONI:

Funzionario Giudiziario Corrado Tomaino

1.AMATO GIOVANNI Cancelliere Esperto- Area I1 F3

Svolge, sulla base di direttive del preposto al settore, anche a mezzo dei necessari
supporti informatici in dotazione, attivitd di collaborazione qualificata e
coordinazione nei compiti connessi al suo specifico profilo riguardanti 1’area
esecuzioni, demolizioni, misure di sicurezza, prevenzione e attivita preparatoria.
Fornisce attivita di collaborazione qualificata al Magistrato nei vari aspetti
inerenti all’attivita dell’ufficio, cura 1’aggiornamento e la conservazione corretta
di atti e fascicoli.

Redige, sottoscrive atti inerenti e rilascia e sottoscrive copie conformi.
Coadiuva e collabora il responsabile del servizio in tutte le attivita, con
particolare riferimento ai servizi esecuzioni penali, misure di sicurezza e di
prevenzione, demolizione delle opere edilizie abusive anche con I'ausilio di
strumenti informatici, curando I’inserimento degli atti ¢ la ricerca ¢ la
indicizzazione dei fascicoli, oltreché la stampa degli stati esecutivi.

Svolge attivita correlata all’uso dei Sistemi informatici in uso alle esecuzioni
penali.

SOSTITUZIONI:
Assistente Giudiziario Loredana Gentile.

2.PIGNATTELLI FILIPPO — Assistente Giudiziario Area II F4

Svolge, sulla base di direttive del preposto al settore, anche a mezzo dei necessari
supporti informatici in dotazione, attivita di collaborazione nei servizi connessi
al settore del Casellario.

Predispone i certificati del casellario giudiziale e carichi pendenti.

e Esegue iscrizioni e cancellazioni sul sistema informatico casellario — SIC —.
e Assicura il servizio aggiornamento sito Web nel rispetto delle direttive del

funzionario preposto.

Assicura il servizio Ufficio relazioni per il pubblico — URP — fornendo
informazioni a legittime richieste dell’utenza ed adeguata modulistica gia
pubblicata sul sito web di questa Procura nel rispetto delle direttive del Dott.

Spinella, Funzionario giudiziario, preposto al settore.

SOSTITUZIONI:
Assistente Giudiziario Gentile Loredana
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6. LI CITRA Giuseppa — Ausiliario Area I F2

o Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi ¢ gestionali del settore
Casellario ed Ufficio URP, anche con I'ausilio degli strumenti informatici in
dotazione.

e Movimentazione fascicoli, oggetti, documenti e materiale librario.

» Fotocopiaturae fascicolazione copie.

e Ritiro e consegna corrispondenza e ricevimento pubblico.

L ]

Collabora in tutte le attivitd il personale addetto al settore nel rispetto delle
direttive del Funzionario preposto.

SOSTITUZIONI
Ausiliario Raffaele Puzzo

7. GIBILISCO GIUSEPPE Uft. di P.G. della Polizia Municipale.

¢ Svolgimento, sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei necessari supporti
informatici, dell’attivitd di collaborazione con il Funzionario Giudiziario
preposto, nel settore esecuzioni- demolizioni, misure di prevenzioni.

8.GIARRATANA MATILDE, distaccata dalla Polizia Penitenziaria.

« Svolgimento, sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei necessari supporti
informatici, dell’attivita di collaborazione con il Funzionario Giudiziario
preposto, nel settore esecuzioni, misure di prevenzioni- demolizioni.

SEGRETERIA PENALE GENERALE- ISCRIZIONI- UFFICIO
TIAP - UFFICIO 415 BIS E 408 CPP

GLIELMO FRANCO Funzionario Giudiziario-

RESPONSABILE: GUGLIELMO FRANCO Funzionario Giudiziario-

Area 111 F1
Direzione e responsabilita della Segreteria penale generale e coordinamento delle

Segreterie dei P.M. Organizza I’attivita dell’area cui e preposto.

eIscrizioni N.D.R. C.N.R Denunce nei vari registri, Noti Mod 21; Ignoti Mod 44,
Anonimi Mod 46; Giudice di Pace Mod 21bis; Notizie non costituenti reato
Mod.46.

eCura del Portale SICP relative alle denunce ed atti vari inoltrati dagli Avvocati.

eRiferimento di questi ultimi per la risoluzione dei problemi connessi alla attivita di
deposito e inoltro.

eDistruzione scritti anonimi ex art.5 disp. att. ¢.p.p. trascorsi cinque anni dalla data
di pervenuto, previo provvedimento annuale adottato dal Procuratore Capo.

eRegistro Astensioni del Pubblico Ministero.

eDirezione Ufficio TIAP, Ufficio 415 bis e 408 Cpp.

eReferente N.D.R. e ricezione Comunicazioni Notizie di reato della P.G.

eRicezione controllo e smistamento alle varie segreterie degli atti e depositi relativi
alla PEC: depositoattipenali.procura.siracusa@giustiziacert.it
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4.SPADARO LUCIA Ausiliario- Area I F3

e Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi ¢ gestionali del settore
iscrizione CNR, con I’ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici.

sMovimentazione fascicoli, oggetti, documenti e materiale librario,

eFotocopiatura e fascicolazione copie, ritiro e consegna corrispondenza.

¢ Ricevimento del pubblico, ove previsto. .

eCollabora con il Funzionario Giudiziario Sig. Guglielmo curando la tenuta dei
registri noti, ignoti, mod.21 e 21bis, mod.44, mod.45, mod.46, egli adempimenti
consequenziali.

| ¢Cura, limitatamente al proprio settore, il servizio di fotoriproduzione degli atti.

SOSTITUZIONI
Ausiliario Cafeo Concetta

TIAP

5. XERRI CONCETTA — Ausiliario Area I 2

e Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
settore di competenza con [’ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici.

eMovimentazione fascicoli, oggetti, documenti e materiale librario.

eFotocopiatura e fascicolazione copie, ritiro e consegna corrispondenza,

eRicevimento del pubblico ed attivita relativa al settore TIAP, curando la tenuta
degli atti relativi e la scansione degli stessi.

eCollabora con il funzionario preposto al settore e sotto la supervisione dello stesso.
SOSTITUZIONI
Ausiliario Anastasi Adriana

6.ANASTASI ADRIANA — Ausiliario Area I F2

e Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
settore di competenza con [’ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici.

eMovimentazione fascicoli, oggetti, documenti e materiale librario.

eFotocopiatura e fascicolazione copie; ritiro e consegna corrispondenza.

eRicevimento del pubblico ed attivita relativa al settore TIAP, curando la tenuta
degli atti relativi e la scansione degli stessi.

e Collabora con il funzionario preposto al settore e sotto la supervisione dello stesso.
SOSTITUZIONI
Ausiliario Xerri Concetta

= LA SPINA FRANCESCO MARIO APP.CC
eSvolgimento sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei necessari supporti

informatici, dell’attivita di collaborazione con il Funzionario Giudiziario preposto,
nel settore SIDIP/ TIAP.
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diversi settori dell’ufficio della Procura mediante preventiva attivita, ne casi dubbi,
di ricerca come sopra delineata del settore a cui I’atto pervenuto si riferisce.

Calabrese, Marongiu e Scattamaglia svolgono il servizio secondo turnazione,
sostituendo in caso di assenza 1’Isp. Nelfi e sostituendosi vicendevoimente.

SPORTELLO UNICO RICEZIONE ATTI PER IL. PUBBLICO
CERTIFICAZIONI EX ART.335 ¢ 116 CPP.
ANTINFORTUNISTICA E DI CHIUSA ISTRUTTORIA

RESPONSABILE: SPINELLA MICHELE Funzionario Giud.- Area HI F 2
Ricezione ed evasione istanze per certificazioni ex art 335 c.p.p,, 116 cpp,
antinfortunistica e di chiusura istruttoria e rilascio certificazioni inerenti, anche
tramite utilizzo ( scarico ed inoltro) della PEC dedicata. _
Ricerche nei registri informatici ai fini dell’istruttoria delle istanze dei punti
precedenti anche mediante il sistema Sicp / Siris.

Ricezioni ed evasioni richieste certificazioni antimafia e segnalazioni (operazioni
sospette) da parte della P.A. e P.G.

Smistamento istanze negli uffici dei p.m. per i pareri e avviamento agli uffici
giudicanti competenti, avvalendosi, per !attivitd connessa, dell’Operatore
Giudiziario Barcio Santa e dell’ Ausiliario Maria Venezia, che cureranno anche
la fotocopiatura degli atti e la classificazione ordinata degli stessi.

SOSTITUZIONI:
Funzionario Giudiziario Cosenza Laura

1. LATINO GIOVANNI Assistente Giudiziario Area Il F2
Ricezione degli atti urgenti provenienti dal GIP/Tribunale e smistamento degli
stessi per le segreterie dei PP.MM.
Servizio espletato presso la propria stanza al piano V° corpo B
SOSTITUZIONI:
Assistente Giudiziario Beatrice Ottone /Operatore Giudiziario Leandra Romano

2. BARCIO SANTA Operatore Giudiziario — Area I F2

Collaborazione amministrativa e/o tecnica, ai processi organizzativi € gestionali
connessi al proprio settore di competenza.

Coadiuva il Funzionario Spinella nel servizio di ricezione atti.

Assicura il servizio sportello al pubblico per la ricezione istanze ex art.335 e 116
¢.p.p-, procedimenti definiti. '

Effettua ricerche anche con accesso ai sistemi informatici per la definizione delle
istanze di cui sopra, sottoponendo le stesse alla verifica del Funzionario addetto
al rilascio.
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e Volontaria giurisdizione, legalizzazione firme, apostille, annotazioni dello Stato
civile.

» Procedure attinenti alla Convenzione di Negoziazione Assistita per le soluzioni
consensuali di separazione personale, di cessazione degli effetti civili o
scioglimento del matrimonio, di modifica delle condizioni di separazione o di
divorzio ex art.6. L.10.11.2014 n.162,

¢ Notifiche da e per I’estero.
SOSTITUZIONIL:
Funzionario Giudiziario Guglielmo Franco

1.MALFITANO CONCETTA Ausiliario- Area I F2

e Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
settore di competenza con 1’ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici.

eMovimentazione fascicoli, oggetti, documenti, e materiale librario.

e Fotocopiatura e fascicolazione copie.

eRitiro € consegna corrispondenza, ricevimento del pubblico.

oCollabora il Responsabile del Servizio in tutte le attivita relative all’area civile.
SOSTITUZIONI
Ausiliario Grazia Giglio.

2. RANDAZZOQO Salvatore, Conducente automezzi - Area II1 F2
e Attivita di collaborazione con il Direttore nella registrazione e aggiornamento
della Cartella Condivisa delle Negoziazioni Assistite.

SETTORE DEFINIZIONE AFFARI SEMPLICI
SDAS

RESPONSABILE: FONTANA ANGELITA Funzionario Giud.- Area Il F1
Direzione e responsabilitd del settore con verifica e gestione degli affarn ed
adempimenti relativi con collaborazione del personale addetto al settore di
seguito richiamato.

eDati statistici attinenti al settore.

SOSTITUZIONI:

Funzionario Giudiziario Lucia Impelluso

1.SCALA LORETTA Assistente Giudiziario- Area I F4

e Coliaborazione ai Magistrati.

e Indicizzazione dei fascicoli.

e Organizzazione e gestione dei fascicoli delle indagini preliminari con riferimento
a tutti gli adempimenti consequenziali.

e Corrispondenza relativa ai provvedimenti del P.M. da notificare ed eseguire.
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+Controllo sull’osservanza delle Linee guida sulla tenuta dei fascicoli, indicazioni

in copertina della prima prescrizione e della scadenza dei termini delle indagini
preliminari.

eControllo sulla redazione del foglio notizie nei fascicoli.
eControllo sulla redazione della nota spese.
eControllo sulla redazione dell’elenco dei reperti in sequestro.

eControllo della presenza nei fascicoli del certificato anagrafico e del casellario.

¢Controllo sull’esatta esecuzione delle iscrizioni e annotazioni al SICP da parte
delle Segreterie dei magistrati.

» Responsabile della tenuta del Registro delle Rogatorie dal 01/01/2021.
SOSTITUTI: '

Direttore Grazia Losi

SEGRETERIE PARTICOLARI DEI PUBBLICI MINISTERI

Segreteria del Procuratore Capo dott.ssa Sabrina Gambino-
Sostituto Procuratore dott.ssa Federica Zambon

NOCITO SIMONA Funzionario Giudiziario— Area III F1

¢ Collaborazione qualificata ai Magistrati.

s Indicizzazione dei fascicoli.

e Organizzazione ¢ gestione dei fascicoli delle indagini preliminari con riferimento
a tutti gli adempimenti consequenziali.

e Corrispondenza relativa ai provvedimenti del P.M. da notificare ed eseguire. Cura
delle deleghe, smistamento e inserimento dei vari seguiti d’indagine.

« Rilascio attestazioni e certificazioni richieste da testi e parti.

e Compilazione e inserimento nel fascicolo dell’elenco delle cose sequestrate anche
se negativo (art. 3 ¢. 2 reg. es. c.p-p-)-

e Annotazione sul SICP delle relative iscrizioni anche sul registro mod.42
associando i beni sequestrati sia ai soggetti interessati che alle qgf corrispondenti.

e Inserimento del provvedimento adottato dal PM (convalida/non convalida etc) in
relazione al sequestro operato dalla P.G. e tufte le eventuali movimentazioni
temporanee. (Nel caso in cui il sequestro del bene viene convalidato, tali iscrizioni
rimarranno pendenti sino a quando il PM, nel corso delle indagini preliminari,
ordini la restituzione delle cose sequestrate ovvero la distruzione o ne disponga la
vendita).

e Trasmissione immediata del provvedimento del PM regolarmente notificato alle
parti, nonché ’attestazione della effettiva restituzione del bene, all’Ufficio del
Funzionario responsabile del Mod.42.

e Annotazione dell’avvenuta emissione del provvedimento, sulia copertina del
fascicolo e in particolare sull’elenco delle cose sequestrate allegato al fascicolo
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Segreteria Sostituti Procuratori Dott. Andrea Palmieri
dott.ssa Silvia D’ Armento

BORDONALI MASSIMILIANOQO- Funzionario Giudiziario - Area 111 F1
¢ Collaborazione qualificata ai Magistrati.
o Indicizzazione dei fascicoli.
. Orgax}izgazione e gestione dei fascicoli delle indagini preliminari con riferimento
a tutti gli adempimenti consequenziali.
Corrispondenza relativa ai provvedimenti del P.M. da notificare ed eseguire. Cura
delle deleghe, smistamento e inserimento dei vari seguiti d’indagine.

» Rilascio attestazioni e certificazioni richieste da testi e parti.
e Compilazione e inserimento nel fascicolo dell’elenco delle cose sequestrate anche
se negativo {(art. 3 c. 2 reg. es. c.p.p.).

AnnoFazione sul SICP delle relative iscrizioni anche sul registro mod.42
associando i beni sequestrati sia ai soggetti interessati che alle qgf corrispondenti.
Inserimento del provvedimento adottato dal PM (convalida/mon convalida etc) in
relazione al sequestro operato dalla P.G. e tutte le eventuali movimentazioni
temporanee. (Nel caso in cui il sequestro del bene viene convalidato, tali iscrizioni
rimarranno pendenti sino a quando il PM, nel corso delle indagini preliminari,
ordini la restituzione delle cose sequestrate ovveto la distruzione o ne disponga la
vendita).

Trasmissione immediata del provvedimento del PM regolarmente notificato alle
parti, nonché |’attestazione della effettiva restituzione del bene, all’Ufficio del
Funzionario responsabile del Mod.42.

Annotazione dell’avvenuta emissione del provvedimento, sulla copertina -del
fascicolo e in particolare sull’elenco delle cose sequestrate allegato al fascicolo

( nel caso di esercizio dell’azione penale o richiesta di archiviazione e sia stato
emesso provvedimento sulla destinazione del bene).

Redazione del foglio notizie e chiusura dello stesso con sottoscrizione in calce
con presenza o assenza di spese da recuperare.

Annotazioni e variazioni delle iscrizioni al SICP nella fase delle indagini
preliminari.

Annotazioni delle sentenze del tribunale monocratico o collegiale sottoposte al
visto del magistrato, e delle impugnazioni proposte dal magistrato.
e Gestione amministrativa dei Collaboratori di giustizia e dei relativi fascicoli;

e Accessi fiscali.

Adempimento annuale di chiusura al 31 dicembre del registro informatico con
ricognizione e resa dei fascicoli pendenti e conseguente segnalazione dei fascicoli
non rinvenuti.

SOSTITUZIONLIL:

Funzionario Giudiziario Nocito Simona

21



&4

“Buapuodsiuios 35b ope sy lBssa101ul 1119550S 18 e1s nensanbas 1Uaq T opueIoOSSE
Th'pow omsiZar [ns oypue TUOIZIIDST 2ARR[3I S[IOP OIS fns a'uo;zm:ouuv
'(*d'ds "9 *Ba1 7 0 ¢ "ue) oAneSou oS

Syoue jensanbas 9500 3[jop 0dUS], [[op 0ODIDSB] [3U OJUSLULISSUI o auo;z.tzudmog
ted 8 psa) ep 2)seryoLr TUOIZBIIJ 110 3 Iuogzmseﬁe oiosep};

"auiBepur, p mnges LA 19 OJUSWILISSUL 3 OJUSWIBISIUS ‘ayFajap anai) e.rri:)
"2UINB3$S P 2IBIYTIOU B "] g [°p nuswipaasoid re eAnea: Bzuspuodsio

Tfelzuanbasuoo nusundwope N8 mnie
OJUSWILISILY U0d Lreutwifaid urSepur ajjop 1foo105®) 19p suonsed 5 suorzezzueSip

"IJOOIOSE] [9p SUOIZEZZIOIPU] e

nensi3eiy e eledyienb 3UOTZRIOqE]]O))

.

- [ 11 B21Y -OMEIZIpnIY) oLigUoIZUNf — VTIDNV IHAVS

O[[HD) 2I0JEA[ES JJOP LIOJEIND0IJ IS0 CI313.1595

OJuSLIY (] BSS'1IOP e 1ad quawia]) o] oronT D 8Tey OII'IN
"uarl[ed 110p 1 Iod epswey tuRACLD ")) "BIRIN OI'IN

10 USWILIDJL 1P *5)" 1P 1[BIdYI()

BUBPAIOT] SjUBWERIg OLIBjISNY

INOIZ}LI1SOS

1€ 9] 2)IN} UI OWISSBIA] [[EUOPIOY OLIBUOIZUN] [I UOD BIOGE[[0))

*091[qqnd [2p 0JULUHAIDLL & BZUSPUOdSLLIOD BUTASUOS 2 01y

'a1doo suoiZe[0o19se] @ BINRId02010,]

*OTIRIQI] S[ELISIEW & BUAWNDOP ‘NI9TT0 “Tj0010SE] QUOIZBIUSWIAOTA]

‘("IN dd o119121338 2[]e osn ul 1aned1dde nwolsis)

IOHBUWLIOTUT SUDUR ‘BUOIZRIOP Ul TIUSWINAS 1133p ojisne, | U0d eZua3adwios Ip 2107198
orxdoxd 1ap 1{eUONSIT o 1ANIRZZIUESIO 1553001d B Onloddns Ip o SUIBITISNE BIAINY

e & & @

<A ] B3y — OLIBI[IsrY VT TAN QOODO0I'TOVIA'T

BI[ON 02201[TBI oLBI[ISNY
‘INOIZNLLLSOS
“BIIAIHR 9] 91101 Ul OUWIISSEJA] [[BUOPIOY OLIBUOIZUN,] [I UOD BIOGR[[0))
-001[qqnd [op OJUSWIAIDLL © ezUSpuodsILIOs BUSosU00 & 01NN
-a1doo suorzejoorose] o einjeldosolo ]
*OLIBIGI] S[ELISIEW 9 JUaWINOOp ‘1110880 1]0010SE] SUOIZRIUSUIIAOIA]
(‘NN dd 911912183¢ o[k osn ul 1anjeotjdde TwisjsiS)
IDIJRULIOJUI SYDUE “QUOIZEIOp Ul Huawnys [[3ap oiisne, | uod vzus}aduwiod Ip 210108

oudoxd jop 1jeuonsa8 o 1anezziueSio 1$3001d 18 0y0ddns Ip 9 SUBI[ISNE BIATNY
€4 | Bd1VY - oMelIsny VNVATYOT IINVIAVIL'L



Inserimento del provvedimento adottato dal PM (convalida/non convalida etc) in
relazione al sequestro operato dalla P.G. e tutte le eventuali movimentazioni
temporanee. (Nel caso in cui il sequestro del bene viene convalidato, tali iscrizioni
rimarranno pendenti sino a quando il PM, nel corso delle indagini preliminari,
ordini la restituzione delle cose sequestrate ovvero la distruzione o ne disponga la
vendita).

Trasmissione immediata del provvedimento del PM regolarmente notificato alle
parti, nonché [’attestazione della effettiva restituzione del bene, all’Ufficio del
Funzionario responsabile del Mod.42.

Annotazione dell’avvenuta emissione del provvedimento, sulla copertina del
fascicolo e in particolare sull’elenco delle cose sequestrate allegato al fascicolo
(nel caso di esercizio dell’azione penale o richiesta di archiviazione e sia stato
emesso provvedimento sulla destinazione del bene).

Redazione del foglio notizie e chiusura dello stesso con sottoscrizione in calce
con presenza o assenza di spese da recuperare. |
Annotazioni e variazioni delle iscrizioni al SICP nella fase delle indagini
preliminari. '

Annotazioni delle sentenze del tribunale monocratico o collegiale sottoposte al
visto del magistrato, ¢ delle impugnazioni proposte dal magistrato.

Gestione amministrativa dei Collaboratori di giustizia e dei relativi fascicoli;
Accessi fiscal.

Adempimento annuale di chiusura al 31 dicembre del registro informatico con
ricognizione e resa dei fascicoli pendenti e conseguente segnalazione dei
fascicoli non rinvenuti.

SOSTITUZIONI:

Cancelliere Esperto D’ Angelo Marika

D’'ANGELO MARIKA- Cancelliere - Area II F3

Collaborazione qualificata ai Magistrati.
Indicizzazione dei fascicoli.
Organizzazione e gestione dei fascicoli delle indagini preliminari con riferimento
a tutti gli adempimenti consequenziali. -
Corrispondenza relativa ai provvedimenti del P.M. da notificare ed eseguire.
Cura delle deleghe, smistamento & inserimento dei vari seguiti d’ indagine.
Rilascio attestazioni € certificazioni richieste da testi e parti.
Compilazione e inserimento nel fascicolo dell’elenco delle cose sgquestrate anche
se negativo (art. 3 c. 2 reg. es. c.p.p.)-

Annotazione sul SICP delle relative iscrizioni anche sul registro mod.42
associando i beni sequestrati sia ai soggetti interessati che alle ggf corrispondenti.
Inserimento del provvedimento adottato dal PM (convalida/non convalida etc') ir}
relazione al sequestro operato dalla P.G. e tutte le eventuali movi@?nt@}og
temporanee. {Nel caso in cui il sequestro del bene viene convalidato, tali iscriziom
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SOSTITUZIONI
Ausiliario Cunsolo Carmelina

Uff. di P.G. di riferimento:

Ass. papo Pol. Municipale Massimo Leggio per il dott. Grillo;
Sovrintendente P.S. Antonino Brina per il dott. Viscardi.

Segreteria Sostituti Procuratori dott.ssa Chiara Valori
dott.ssa Violetta Leonardi

CURCIO ROSA- Funzionario Giudiziario - Area 111 F1

Collaborazione qualificata ai Magistrati.

e Indicizzazione dei fascicoli.
e Organizzazione e gestione dei fascicoli delle indagini preliminari con riferimento

a tutti gli adempimenti consequenziali.

Corrispondenza relativa ai provvedimenti del P.M. da notificare ed eseguire.
Cura delle deleghe, smistamento e inserimento dei vari seguiti d’indagine.
Rilascio attestazioni e certificazioni richieste da testi e parti.

Compilazione e inserimento nel fascicolo dell’elenco delle cose sequestrate anche
se negativo (art. 3 c. 2 reg. €s. C.p.p.).

Annotazione sul SICP delle relative iscrizioni anche sul registro mod.42
associando i beni sequestrati sia ai soggetti interessati che alle qgf corrispondenti.
Inserimento del provvedimento adottato dal PM (convalida/non convalida etc) in
relazione al sequestro operato dalla P.G. ¢ tutte le eventuali movimentazioni
temporanee. (Nel caso in cui il sequestro del bene viene convalidato, tali iscrizioni
rimarranno pendenti sino a quando il PM, nel corso delle indagini preliminari,
ordini la restituzione delle cose sequestrate ovvero la distruzione o ne disponga la
vendita).

Trasmissione immediata del provvedimento del PM regolarmente notificato alle
parti, nonché I’attestazione della effettiva restituzione del bene, all’Ufficio del
Funzionario responsabile del Mod.42.

Annotazione dell’avvenuta emissione del provvedimento, sulla copertina del
fascicolo e in particolare sull’elenco delle cose sequestrate allegato al fascicolo

(nel caso di esercizio dell’azione penale o richiesta di archiviazione e sia stato
emesso provvedimento sulla destinazione del bene).

Redazione del foglio notizie e chiusura dello stesso con sottoscrizione in calce
con presenza o assenza di spese da recuperare.

Annotazioni e variazioni delle iscrizioni al SICP nella fase delle indagini
preliminari.

Annotazioni delle sentenze del tribunale ‘monocratico o collegiale sottoposte al
visto del magistrato, e delle impugnazioni proposte dal magistrato.
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e Collabora con il Funzionario Curcio e I’ Assistente Alibrandi in tutte le attivita.
SOSTITUZIONI:

Ausiliario Campisi Corradangela

3. CAMPISI CORRADANGELA Ausiliario - Area [ F2
e Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio

settore c_li competenza con i"ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici |
(Sistemi applicativi in uso alle Segreterie PP.MM.).

Movimentazione fascicoli, oggetti, documenti e materiale librario.
Fotocopiatura e fascicolazione copie.

Ritiro e consegna corrispondenza e ricevimento del pubblico.

Collabora con il Funzionario Curcio e I’ Assistente Alibrandi in tutte le attivita.
SOSTITUZIONI

Ausiliario Sparta Giuseppa

Uff. di P.G. di riferimento:
Maresciallo CC Scattamaglia Francesco per la dott.ssa Leonardi
Ass.te Capo PS Catinello Gianluca per la doft.ssa Valori

Segreteria Sostituti Procuratori_dott. Tommaso Pagano
dott. Carlo Enea Parodi

BRUNETTI LUANA- Funzionario Giudiziario Area 1 F1

o Collaborazione qualificata ai Magistrati.

o Indicizzazione dei fascicoli.

e Organizzazione e gestione dei fascicoli delle indagini preliminari con riferimento

a tutti gli adempimenti consequenziali.

Corrispondenza relativa ai provvedimenti del P.M. da notificare ed eseguire.

Cura delle deleghe, smistamento € ‘nserimento dei vari seguiti d’indagine.

Rilascio attestazioni e certificazioni richieste da testi e parti.

Compilazione e inserimento nel fascicolo dell’elenco delle cose sequestrate anche

se negativo (art. 3 c. 2 reg. es.-C.p.p-)-

e Annotazione sul SICP delle relative iscrizioni anche sul registro mod.42
associando i beni sequestrati sia ai soggetti interessati che alle qgf corrispondenti.

e Inserimento del provvedimento adottato dal PM (convalida/non convalida etc) in
relazione al sequestro operato dalla P.G. e tutte le eventuali movimentazioni
temporanee. (Nel caso in cui il sequestro del bene viene convalidato, tali iscrizioni
rimarranno pendenti sino a quando il PM, nel corso delle indagini preliminari,
ordini 1a restituzione delle cose sequestrate OVVero ]a distruzione o ne disponga la
vendita).
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e Annotazione dell’avvenuta emissione del provvedimento, sulla copertina del
fascicolo e in particolare sull’elenco delle cose sequestrate allegato al fascicolo
(nel caso di esercizio dell’azione penale o richiesta di archiviazione e sia stato
emesso provvedimento sulla destinazione del bene).

e Redazione del foglio notizie e chiusura dello stesso con sottoscrizione in calce
con presenza o assenza di spese da recuperare.

e Annotazioni e variazioni delle iscrizioni al SICP nella fase delle indagini
preliminari.

e Annotazioni delle sentenze del tribunale monocratico o collegiale sottoposte al
visto del magistrato, ¢ delle impugnazioni proposte dal magistrato.

¢ Gestione amministrativa dei Collaboratori di giustizia e dei relativi fascicoli.

e Accessi fiscall. :

e Adempimento annuale di chiusura al 31 dicembre del registro informatico con
ricognizione e resa dei fascicoli pendenti e conseguente segnalazione dei fascicoli
non rinvenuti.

SOSTITUZIONI:
Funzionario Giudiziario Brunetti Luana

)

.DI MAURO ANNA Ausiliario - Area I F3
Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
settore di competenza con Iausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici
(Sistemi applicativi in uso alle Segreterie PP.MM.). '
Movimentazione fascicoli, oggetti, documenti e materiale librario.
Fotocopiatura e fascicolazione copie.
Ritiro e consegna corrispondenza e ricevimento del pubblico.
Collabora con il Cancelliere Esperto Brunetti Luana in tutte le attivita.

SOSTITUZIONI _
Ausiliari Magliocco Nella/Bramante Loredana

s & & O

Uff. di P.G. di riferimento:

M.lio G.d.F. Modica Luca per il dott. Pagano

M.llo Capo CC Ponzio Alessandro per il dott. Parodi.

2° Capo Aiutante Capitaneria di Porto di Siracusa Sebastiano Garro in supporto.

Segreteria Sostitilti Procuratori_dott. Marco Dragonetti

dott. Stefano Priolo — dott.ssa Maria Chiara Vedovato

GIUDICE ENZA- Funzionario Giudiziario Area H1I F1
e Collaborazione qualificata ai Magistrati.
e Indicizzazione dei fascicoli.
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Rilascio attestazioni e certificazioni richiesti da testi e parti.

Compilazione e inserimento nel fascicolo dell’elenco delle cose sequestrate anche
se negativo (art. 3 c. 2 reg. es. ¢.p.p.).

Annotazione sul SICP delle relative iscrizioni anche sul registro mod.42
associando i beni sequestrati sia ai soggetti interessati che alle qgf corrispondenti.
Inserimento del provvedimento adottato dal PM (convalida/non convalida etc) in
relazione al sequestro operato dalla P.G. e tutte le eventuali movimentazioni
temporanee. (Nel caso in cui il sequestro del bene viene convalidato, tali iscrizioni
rimarranno pendenti sino a quando il PM, nel corso delle indagini preliminari,
ordini la restituzione delle cose sequestrate ovvero la distruzione o ne disponga la
vendita).

Trasmissione immediata del provvedimento del PM regolarmente notificato alle
parti, nonché ’attestazione delia effettiva restituzione del bene, all’Ufficio del
Funzionario responsabile del Mod.42, ,
Annotazione dell’avvenuta emissione del provvedimento, sulla copertina del
fascicolo e in particolare sull’elenco delle cose sequestrate allegato al fascicolo

( nel caso di esercizio dell’azione penale o richiesta di archiviazione e sia stato
emesso provvedimento sulla destinazione del bene).

Redazione del foglio notizie e chiusura dello stesso con sottoscrizione in calce
con presenza o assenza di spese da recuperare.

Annotazioni e variazioni delle iscrizioni al SICP nella fase delle indagini
preliminari.

Annotazioni delle sentenze del tribunale monocratico o collegiale sottoposte al
visto del magistrato, e delle impugnazioni proposte dal magistrato.

e Gestione amministrativa dei Collaboratori di giustizia e dei relativi fascicoli;
Accessi fiscali.

e Adempimento annuale di chiusura al 31 dicembre del registro informatico_cox}
ricognizione e resa dei fascicoli pendenti e conseguente segnalazione dei fascicoli
non rinvenuti.

SOSTITUZIONI:
Funzionario Giudiziario Giudice Enza.

 LUBRANO PATRIZIA Ausiliario- Area I1F3
Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del propr‘i(?
settore di competenza con I’ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici
(Sistemi applicativi in uso alle Segreterie PP.MM.).

o Movimentazione fascicoli, oggetti, documenti ¢ materiale librario.
eFotocopiatura e fascicolazione copie.
sRitiro e consegna corrispondenza e ricevimento del pubblico.
eCollabora con il Funzionario Giudiziario Giudice Enza e il Cancelliere Esperto
Frazzetto Maria Aurora in tutte le attivita.
SOSTITUZIONI:
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e Predisposizione e trasmissione atti per le notifiche delle udienze dibattimentali

innanzi al Tribunale Collegiale, compreso il ricevimento del pubblico e
formazione delle copie richieste.

Verifica del foglio notizie relativamente ai fascicoli nella fase del dibattimento
ed eventuali atti mancanti (es. Casellario).

Acquisizione dei verbali di stenotipie per il rito collegiale.

Verifica e canalizzazione di tutta la posta in entrata.

Gestione delle notifiche dei decreti di citazione a giudizio per quanto attiene la
[° udienza.

SOSTITUZIONI:
Funzionario Giudiziario Spinelia Michele

1. OTTONE BEATRICE Assistente Giudiziario — Area 1 F4

o

Collaborazione, amministrativa e/o teenica, ai processi organizzativi e
gestionali connessi al proprio settore cui & addetta.

Cura gli adempimenti del dibattimento collegiale per quanto attiene il pre e post
udienza dei giudici nel rispetto delle direttive del Funzionario preposto al
settore.

Predispone gli statini dell’'udienza dibattimentale e controlla i relativi fascicoli
da mandare in udienza.

Cura le notifiche dei decreti di citazione per quanto concerne le prime udienze
tramite PEC.

Riceve il pubblico, ove previsto, forma le copie richieste.

Acquisizione dei verbali di stenotipie per il rito collegiale.

Attivita svolta sotto la supervisione del Funzionario giudiziario Responsabile
dell’Ufficio Dibattimento.

SOSTITUZIONI:

Operatore Giudiziario Leandra Romano

_ROMANO LEANDRA Operatore Giudiziario — Area I1 F1
Collaborazione, amministrativa e/o tecnica, ai processi organizzativi e
gestionali connessi al proprio settore cui & addetta.

Cura gli adempimenti del dibattimento monocratico per quanto attiene il pre
post udienza dei giudici monocratici nel rispetto delle direttive del Funzionario
preposto al settore.

Predispone gli statini dell’udienza dibattimentale e controlla i relativi fascicoli
da mandare in udienza. '

Cura le notifiche dei decreti di citazione per quanto concerne le prime udienze
tramite PEC.

¢ Riceve il pubblico, ove previsto, e forma le copie richieste.
e Acquisizione dei verbali di stenotipie per il rito monocratico dei giudict

assegnati.
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con riferhjnento ai procedimenti penali monocratici pendenti presso il Tribunale
monocratico.

Cura il servizio di foto riproduzione per gli atti de! proprio ufficio.

Ricezione del pubblico e formazione delle copie richieste.

Acquisizione dei verbali di stenotipia relativi ai giudici assegnati.

Attivita svolta sotto la supervisione del Funzionario Giudiziario Responsabile
dell’Ufficio Dibattimento
SOSTITUZIONI:

Ausiliario Venezia Maria

4. VENEZIA Maria Ausiliario — Area I F2 -

s Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
settore di competenza con l'ausilio degli strumenti in dotazione, anche
informatici. - |

Movimentazione fascicoli, oggetti, documenti, e materiale librario.

Fotocopiatura e fascicolazione copie, ritiro e consegna corrispondenza.

Ricevimento del pubblico, ove previsto.

Consegna e ritiro dei fascicoli destinati ai P.M e ai V.P.O.

Ruoli di udienza e controllo dei relativi fascicoli penali del Giudice di pace;

Cura degli adempimenti successivi alle udienze, provvedendo alla citazione dei

testi e all’esecuzione delle eventuali disposizioni del Giudice, con riferimento ai

procedimenti penali del Giudice di pace;

Collaborazione nella redazione del calendario mensile delle udienze;

Cura il servizio di foto riproduzione per gli atti del proprio ufficio;

Ricezione de! pubblico e formazione delle copie richieste;

Attivita svolta sotto la supervisione del Funzionario Giudiziario Responsabile

dell’Ufficio Dibattimento.

SOSTITUZIONI:

Ausiliario Perruccio Rosa Maria

5. LATINO GIOVANNI Assistente Giudiziario Area II F2
ePredisposizione del calendario di udienza (collegiale, monocratico, GIP, GUP,
GdP), sottoponendolo per la supervisione al Procuratore Capo.

6. MONTEROSSO IMMACOLATA Ispettore della Polizia Provinciale.

« Collaborazione e svolgimento, sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei
necessari supporti, degli incombenti e adempimenti inerenti I’Ufficio
Dibattimento, sotto la direzione del Funzionario Giudiziario dott.ssa Impelluso
Lucia. :

7. SCHILLACI Gesua Ispettore Sup. F/le dell’Ispettorato Ripartimentale delle

Foreste di Siracusa. .
« Collaborazione e svolgimento, sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei
necessari supporti, degli incombenti e adempimenti inerenti I"Ufficio
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TOMAINO CORRADO Funzionario Giudiziario - Area III F1
eResponsabile delle attrezzature tecniche e della sala di ascolto difensori, dei
rapporti con le forze di polizia giudiziaria e con le ditte incaricate per tutto

quanto previsto ex art. 269 c.p.p. e art. 89 bis disp. att. C.p.p.
SOSTITUZIONI:

Funzionario Giudiziario Di Dato Maria.

ROSANO Diego Brigadiere CC
eCollabora e coadiuva il Funzionario Giudiziario Di Dato nel suddetto servizio.
PRIVITERA Marco Michele. dal 2° Capo sc.NP della Capitaneria di Porto
eCollabora e coadiuva il Funzionario Di Dato nel suddetto servizio

DI DATO MARIA- Funzionario Giudiziario e ROSANO DIEGO-Ufficiale
di PG:

e Configurano gli utenti e inseriscono nell’applicativo ARM i procedimenti
oggetto della Nuova Disciplina sulle Intercettazioni, n.q. di Amministratori
Utenti, Delegati, Gestori Archivio Riservato e Gestori Eventi.

LA SPINA FRANCESCO MARIO -CALABRESE GIANLUCA-
PRIVITERA MARCO MICHELE -Ufficiali ed Agenti di PG:

e Effettuano i conferimenti nell’archivio multimediale delta Procura con la
collaborazione del personale di P.G. che ha svolto le indagini e del personale
delia ditta che ha fornito il servizio di intercettazione, n.q. di Operatori Archivio
designati.

eVerificano il corretto inserimento dei file/video, ricevono le richieste di
consultazione, censiscono i dati dei richiedenti per il rilascio delle credenziali di
accesso agli utenti debitamente autorizzati dal PM a seguito del deposito formale
degli atti, organizzano attivita di ascolto e rilascio copie, n.g. di Autorizzatori e
Addetti allo Sportello dell’ ARM designati.

SOSTITUZIONI:

Gli Operatori dell’Archivio si sostituiranno reciprocamente con specifiche
turnazioni

SERVIZI DEI CONDUCENTI DI AUTOMEZZ1

{.FANELLI Maria Antonia — Funzionario Giudiziario —Area II1 F1
o Responsabile del servizio — coordina Iattivita dei conducenti di automezzi.
o Predispone i turni di servizio e sovrintende ad ogni altra attivita inerente.

2. SCHIAVONE PAOLO Conducente automezzi - Area II F3
e Conducente di automezzi.
‘e Svolgimento funzioni, quale Operatore Giudiziario, nell’ambito dei servizi di
Archivio (nei periodi di attesa, quando non impegnato nelle mansioni proprie
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3.VENEZIA MARIA Ausiliario- Area I F2

e Attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
settore di competenza con I’ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici

¢ Movimentazione fascicoli, oggetti, documenti, e materiale librario.

e Fotocopiatura ¢ fascicolazione copie.

e Ritiro e consegna corrispondenza e ricevimento del pubblico.

e Collabora con il Funzionario Giudiziario in tutte le attivita.

e Attivita di scarico al SICP dei procedimenti gia definiti secondo le direttive del
Funzionario Responsabile

eViene coadiuvata dall’Ausiliaric Gaspare Motta per la movimentazione dei

fascicoli da archiviare, sia in entrata dalla ricezione atti allo Sportello Unico, sia
in uscita per la trasmissione degli stessi all’ Archivio.

SOSTITUZIONI:

Ausiliario Lucia D’Aquila per la ricezione dei fascicoli archiviati trasmessi dal
Tribunale/GIP.

SERVIZIO SMISTAMENTOQ TRASPORTQ POSTAE A 11

SERVIZIO SMISTAMEINIC IRAI LRI 2 A 20 2 2222

Ogni Segreteria, Utficio o Servizio utilizza i propri ausiliari, per smistare e
trasportare atti vari, posia € materiale di facile consumo verso le destinazioni

interne.

Fermo restando, il potere e la discrezionalitd attribuiti dalle disposizioni
normative al Dirigente, si_specifica che il Responsabile e/o Funzionario di
ogni ufficio, settore e/o servizio potra apportare modifiche, nelie assegnazioni

e sostituzioni, per esigenze di servizio, 0 comunque per garantire la massima
efficienza € funzionalithd dello _stesso, anche con ordine verbale, qualora vi

fossero ragioni contingenti ed urgenti.

ENTRATA IN VIGORE

Il presente provvedimento avra efficacia dal 01/03/2023, sostituisce ogni altra
disposizione di servizio inerente |’assegnazione di servizi al personale
amministrativo e alla polizia giudiziaria, salvo quelle specificamente richiamate.
Si comunichi a tutto il Personale amministrativo ed agli Ufficiali di P.G.
interessati e, per opportuna conoscenza, al Procuratore Aggiunto, al Sostituti

Procuratori, alle 00.S8. ed alle R.S.U.

Siracasa 01/03/2023
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