— FS€ FONDO SOCIALE €\JROPEO %
#Re e Formez,x
a crescita intelligente, sostenibile e solidale

Fondo Sociale Europeo per un:

Guida ai Servizi
Giudice di Pace di Catania



FS€ FONDO SOCIALE €\VROPEO

e et % Formez:

Fondo Sociale Europeo

* ¥ %
* *
* * 7ﬁ§
* *

* 5 *

Sommario
UFFICH @ CANCERIIEIIE ..ttt ettt e b e sbe e she e sate st e s b e e b e e beenneennees 3

AREA CIVILE .ttt sttt et et e h e s ht e st s bt e bt e bt e e bt e e me e e ae e e bt et e e nbeesbeesanesaneebe e beenneennees 5
Yol g4 To ] T3 I U o] [o T PO TP URTOUPROTOPRROPRPO 5
RicOrso per deCreto INGIUNTIVO .......uuuiiiii ittt e e e e e et r e e e e e e e e esabbsaeeeeeaeeesansrasseesasesannnes 7
Ricorso contro le sanzioni @amminiSTratiVe .......c.eeieeriieiiiiieee e 8
ISTANZA di CONCIIAZIONE ...ttt ettt she e st st s b e e b e b e e sseesmeeeaeeeneeeeens 10
Richiesta copie atti @ ProvvedimeENnti............uuiiiiiie e e e e e e e e rrae e e e e e e e eanes 11
DEPOSITO Atticeeieieeei e 12
Rilascio attestazioni di avvenuta teStiMONIANZA .......cceeiiiiiiiiieeee et 13
Richiesta certificati relativi alle procedure iN COISO ... erte e e e seaaeeeeans 14
GrATUITO PATIOCINIO ettt nnnnn 15
AsSeverazioni PErizie € tradUZIONI ....i.iii i ciiieeee ettt e e e et e e e e e e e et re e e e e e eeesanbtaaeeeeessesasnsrsaseeaassennnnes 16
Convalide e ricorsi del provvedimento di @SPUISIONE..........ceviiiiiicciiiieiee e 17
YL aT Tl =TI - el [ofo] (ol LI o = o o TSP 18

AREA PENALE ...ttt ettt sttt et et e b e s b e s bt e sat e st e e bt e bt e bt e s st e s me e sat e et e e beenbeeneeesanesanesane 19
Deposito atti in MaAteria PENAIE........ceiie e e e s etre e e s eata e e e snta e e e sertaeeesentaeeeeans 19
Patrocinio a spese dello stato in materia PENAIE ..........uueeiii i 20
IMPUENAZIONE i SENTENZE.....cceeeeiiiee ettt e e e e e et e e e e e e e ee et bteeeeeeeessaastsseeeeeeeeeansrssneeeasesnnnnes 21
Rilascio copie di atti in Materia PENAIE.........coii e e e s eta e e e s erta e e e sentaeeeeans 22
24T o TR = T T U1 Te F= 74 Te Yo Y PRSI 23
CONTRIBUTO UNIFICATO ..tttieiieeeeeiiiittee e e e ettt e e e e e sttt e e e e s s seste et e eeeesesaansbeeeeeeeesasansneaeaeeeeesasannneeeeeaeanns 24

DIRITTIDICOPIA ...ttt ettt ettt e e st e e s sttt e e s me et e s sme et e s smee e e e smneeessmeeeeesneneessantneessannneessans 25



FS€ FONDO SOCIALE €\VROPEO

£Re SICILIA 2020 = Formez»

Fondo Sociale Europeo per una crescita intelligente, sostenibile e solidale

* ¥ %
* *
* * 7ﬁ§
* *

* 4 *

UFFICI E CANCELLERIE

CANCELLERIE CIVILI Gestiscono il fascicolo di causa dalla prima udienza
fino alla decisione. Nello specifico

e notificano le prime udienze per opposizioni a
sanzioni amministrative,

e ricevono atti,

e predispongono avvisi per udienze di rinvio,

e si occupano di adempimenti vari relativi a
ordinanze fuori udienza dei giudici,

e rilasciano copie di atti inerenti il fascicolo di

causa,
e notificano gli avvisi di deposito delle

sentenze.
CANCELLERIA DECRETI INGIUNTIVI Si occupa del deposito dei decreti ingiuntivi emessi

dai Giudici di Pace, dell’assegnazione del numero di
repertorio ai provvedimenti immediatamente
esecutivi e del successivo invio, unitamente ai
decreti successivamente muniti di formula esecutiva,
all'Ufficio del registro.

Gestisce la presentazione di richieste ed il rilascio di
copie di decreti emessi, le richieste di formule
esecutive e dei fascicoli di parte dei decreti ingiuntivi
emessi.

UFFICIO ISCRIZIONI A RUOLO Riceve atti (cause, opposizioni a sanzione
amministrativa, ricorsi per decreto ingiuntivo),
controlla bolli, contributi e copie e attribuisce il
numero di ruolo previa formazione del fascicolo.

UFFICIO SENTENZE Deposita, pubblica e scansiona tutte le sentenze civili
emesse, iscrive a repertorio e invia all’Agenzia delle
Entrate le sentenze non esenti.

UFFIc1O RiLASCIO COPIE SENTENZE Rilascia copie delle sentenze.

CANCELLERIA SETTORE PENALE Gestisce i procedimenti penali in fase dibattimentale
DIBATTIMENTALE e tratta i procedimenti penali in fase di esecuzione.
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SEGRETERIA DEL DIRIGENTE AMMINISTRATIVO ~ Supporta 'attivita amministrativa del Dirigente.
UFFICIO DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO Gestisce il personale amministrativo

UFFICiO ECONOMATO Gestisce le pubbliche forniture, le spese d'ufficio e di
facile consumo e la parte patrimoniale dell’ Ufficio.

UFFICIO SPESE DI GIUSTIZIA Gestisce il pagamento dei giudici, dei difensori, dei
testi, del ctu e degli ausiliari del magistrato. Si
occupa inoltre degli adempimenti fiscali in qualita di
sostituto d'imposta e della contabilita e fiscalita
relativa al personale amministrativo.

UFFICIO INFORMATICO Gestisce le utenze del personale amministrativo e dei
giudici, la formazione e gestione dell’elenco
informatico per gli avvocati e dell’estrapolazione dei
dati statistici.

UFFICIO RECUPERO CREDITI Si occupa del recupero dei diversi crediti in materia
civile e penale.

UFFICIO PROTOCOLLO Gestisce il protocollo cartaceo, la posta certificata e
non dell'Ufficio e lo smistamento della posta
cartacea proveniente da avvocati e privati.
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Iscrizione a ruolo
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E’ I'atto iniziale di ogni controversia di natura civile di competenza del giudice di pace.

CHI PUO CHIEDERLO

La richiesta di iscrizione a ruolo puo essere effettuata dal cittadino interessato, se il
valore della causa non eccede gli € 516,46. In caso contrario, ovvero per le cause con
valore maggiore di € 516,46 il cittadino dovra rivolgersi all’ausilio di un legale.

Il Giudice di pace, tuttavia, in considerazione della natura ed entita della causa, con
decreto emesso anche su istanza verbale della parte, pud autorizzarla a stare in giudizio
di persona se il valore della causa & superiore ad € 516,46 e inferiore a € 1.100.

COSA OCCORRE

E necessario presentare un documento scritto, detto "citazione", che deve contenere:

|'ufficio giudiziario a cui ci si rivolge,

le parti,

I'oggetto della domanda rivolta al giudice,

la spiegazione delle ragioni della domanda,

la dichiarazione di valore, ovvero il valore economico della domanda
presentata.

Prima di rivolgersi all’Ufficio del Giudice di Pace, la citazione deve essere notificata alla
controparte, sia essa persona fisica o giuridica. La notifica deve essere effettuata tramite
I’'ufficio UNEP o tramite i messi notificatori.

Dopo aver notificato la controparte, bisogna presentare la citazione in doppia copia:

e la copia originale con allegata la ricevuta della notifica,
e una copia dell’originale.

Insieme alla citazione & necessario presentare un altro documento, la nota di
iscrizione al ruolo, in cui bisogna indicare le parti coinvolte, i dati anagrafici e fiscali e
gli eventuali legali rappresentanti. Presso le cancellerie € disponibile un modello della
nota.

Nella citazione & molto importante spiegare in modo preciso e dettagliato tutti i fatti
oggetto del contenzioso, in particolare nelle situazioni in cui bisogna descrivere un
evento accaduto come un incidente o un sinistro stradale.

Eventuali altri documenti o allegati (ad esempio una radiografia, etc.) possono essere
prodotti subito, oppure portati successivamente dinanzi al giudice durante la prima
udienza.

Nel caso in cui vengano prodotti allegati alla citazione, &€ necessario creare un indice per
la rapida consultazione dei documenti.

La citazione deve anche indicare una data per la prima udienza nella quale le parti
compariranno dinanzi al giudice. La legge impone che tra la data della notifica della
citazione e la data della prima udienza debbano passare 90 giorni (art. 163 bis c.p.c.).

Per conoscere la data della prima udienza fissata del giudice, si pud consultare il sito
https://gdp.giustizia.it/ e verificare nel menu ricerche la sezione “data citazione I
udienza”. Il dettaglio del proprio procedimento viene mostrato inserendo il numero di
ruolo del procedimento.

DOVE SI RICHIEDE

La richiesta deve essere presentata presso I'Ufficio Iscrizione a Ruolo ubicato al terzo
piano, stanza n. 23 - Via Imbriani 226 Catania.

Per effettuare la notifica della citazione, rivolgersi all’lUNEP di Catania che ha sede in Via
D’Annunzio 33 Catania, telefono 095 7165119, aperto al pubblico dal lunedi al venerdi
dalle 8:30 alle 11:30.

QUANTO COSTA

I costi relativi all’iscrizione a ruolo di una causa dipendono dal valore e dalla tipo di
causa.




FS€ FONDO SOCIALE E\VROPEO

e @ £e SICILIA 2020 28 Formez

Fondov Sociale Europeo per una crescita intelligente, sostenibile e solidale




FS€ FONDO SOCIALE E\VROPEO

ffﬁ' SICILIA

PROGRAMMA OPERATIVO % Formqu

— FOHdO' Sociale EUI’ODEO per una crescita intelligente, sostenibile e solidale

Ricorso per decreto ingiuntivo

Il decreto ingiuntivo & un provvedimento con il quale un giudice ordina a un soggetto di

adempiere agli obblighi assunti (per esempio pagare una somma o consegnare una

cosa) dettando un termine trascorso il quale possono scattare azioni esecutive come
COS'E I'iscrizione di ipoteca, il pignoramento, etc.

Tale provvedimento viene richiesto dal creditore di una somma o da chi ha diritto alla
consegna di una bene mobile.

La richiesta di iscrizione a ruolo puo essere effettuata dal cittadino interessato, se il
valore della causa non eccede gli € 516,46. In caso contrario, ovvero per le cause con
valore maggiore di € 516,46 il cittadino dovra rivolgersi all’ausilio di un legale.

CHI PUO CHIEDERLO
Il Giudice di pace, tuttavia, in considerazione della natura ed entita della causa, con
decreto emesso anche su istanza verbale della parte, pud autorizzarla a stare in giudizio
di persona se il valore della causa & superiore ad € 516,46 e inferiore a € 1.100.

E necessario presentare una domanda detta ricorso per ingiunzione che deve
contenere:

|'ufficio giudiziario a cui ci si rivolge,
le parti,

I'oggetto,

le ragioni della domanda

le conclusioni.

Occorre inoltre indicare e allegare le prove documentali (i documenti che attestano il
credito). Infine bisogna indicare il domicilio del ricorrente che, se ci si serve di un
avvocato, potra essere anche lo studio di quest'ultimo.

Bisogna presentare il ricorso per ingiunzione in due copie: un originale e una copia.
Dopo il provvedimento del giudice, il ricorrente deve tornare all’Ufficio del Giudice di
Pace per ritirare il decreto che dovra essere poi notificato all'ingiunto tramite UNEP o

COSA OCCORRE messi notificatori.

Insieme alla citazione & necessario presentare un altro documento, la nota di
iscrizione al ruolo, in cui bisogna indicare le parti coinvolte, i dati anagrafici e fiscali e
gli eventuali legali rappresentanti. Presso le cancellerie & disponibile un modello della
nota.

Il ricorso puo essere presentato in diverse modalita:

e a mano presso |'Ufficio Iscrizione a Ruolo;
e spedito per posta (tramite raccomandata con ricevuta di ritorno);
e  preiscritto tramite il servizio SIGP on line (https://gdp.qgiustizia.it/):

o Attraverso questa modalita viene effettuata una pre-iscrizione. Il ricorso e la
nota dovranno poi comunque essere depositati. A differenza delle altre
modalita, pero, la procedura assegna un codice che permette di ricevere tutti
gli aggiornamenti sul procedimento via email (date di udienza, pubblicazione
provvedimenti, etc.).

La richiesta deve essere presentata presso |'Ufficio Iscrizione a Ruolo ubicato al terzo
DOVE SI RICHIEDE piano, stanza n. 23 - Via Imbriani 226 Catania

I costi relativi all’iscrizione a ruolo di una causa dipendono dal valore e dalla tipo di
QUANTO COSTA causa.
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Ricorso contro le sanzioni amministrative

COS'E

Il ricorso serve per opporsi ad una sanzione amministrativa di importo inferiore a
€ 15.493,71.

I ricorsi alle sanzioni amministrative devono essere depositati in Tribunale e non
all’Ufficio del Giudice di Pace quando la violazione riguarda le seguenti materie:

e tutela del lavoro, di igiene sui luoghi di lavoro e di prevenzione degli infortuni
sul lavoro;

e previdenza e assistenza obbligatoria;

e urbanistica ed edilizia;

e tutela dell'ambiente dall'inquinamento, della flora, della fauna e delle aree
protette;

e igiene degli alimenti e delle bevande;

e societa e intermediari finanziari;

e tributaria e valutaria.

I ricorsi devono essere depositati in Tribunale invece che presso I'Ufficio del Giudice di
Pace anche nei casi in cui I'importo della sanzione € maggiore di € 15.493,71 o nei casi
in cui la sanzione non sia solo pecuniaria ma anche di altra natura (comma 2, art. 22bis
della legge 689/81).

CHI PUO CHIEDERLO

L'opposizione puo essere presentata dall'interessato: trasgressore o obbligato in solido.

COSA OCCORRE

Per effettuare il ricorso contro le sanzioni amministrative & necessario consegnare:

e L'originale del ricorso, ovvero un documento in cui si indicano i dati anagrafici e
fiscali dell'interessato, I'oggetto e gli estremi della sanzione amministrativa e i
motivi del ricorso;

e n. 3 fotocopie del ricorso;

e l'originale e 3 fotocopie fronte-retro della cartella esattoriale o del verbale di
contestazione o dell’ordinanza prefettizia a cui ci si oppone;

e n. 3 fotocopie degli eventuali documenti che si intendono allegare;

e copia di un documento di riconoscimento valido del ricorrente.

Il valore del ricorso va indicato nelle conclusioni del ricorso e linteressato dovra
depositare apposita nota di iscrizione a ruolo e di “Dichiarazione di valore ai fini del
pagamento del contributo unificato”.

Il ricorso puo essere presentato:

e a mano presso |'Ufficio Iscrizione a Ruolo;
e spedito per posta (tramite raccomandata con ricevuta di ritorno);
e  preiscritto tramite il servizio SIGP on line
o Attraverso questa modalita viene effettuata una pre-iscrizione. Il ricorso e la
nota dovranno poi comunque essere depositati. A differenza delle altre
modalita, perod, la procedura assegna un codice che permette di ricevere
tutti gli aggiornamenti sul procedimento via email.

Successivamente al deposito del ricorso, il giudice fissera una data di udienza. Le parti e
gli Enti che hanno emesso la sanzione riceveranno una notifica con il decreto di
fissazione dell’udienza.

Per conoscere la data dell’'udienza fissata del giudice, si pud consultare il sito
https://gdp.giustizia.it/ e verificare nel menu ricerche la sezione “data citazione I
udienza”. Il dettaglio del proprio procedimento viene mostrato inserendo il numero di
ruolo del procedimento.

DOVE SI RICHIEDE

La richiesta deve essere presentata presso |’Ufficio Iscrizione a Ruolo ubicato al terzo
piano, stanza n. 23 - Via Imbriani 226 Catania

QUANTO COSTA

I costi relativi all’iscrizione a ruolo di un ricorso contro sanzioni amministrative
dipendono dal valore della sanzione.

Sono pertanto necessari:
e n. 1 contributo unificato di importo determinato in base al valore della

sanzione;
e n. 1 marca per diritti di cancelleria da € 8,00 solo per i ricorsi che superano
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Istanza di conciliazione

COS'E

E I'atto attraverso il quale il ricorrente invita la controparte a presentarsi davanti al
Giudice di Pace per trovare un accordo sulle questioni oggetto di lite.

CHI PUO CHIEDERLO

L'interessato, anche senza avvocato.

COSA OCCORRE

Per proporre una conciliazione, l'interessato deve depositare

o nota di iscrizione al ruolo
. istanza di conciliazione.

Nella nota di iscrizione al ruolo bisogna indicare le parti coinvolte, i dati anagrafici e
fiscali e gli eventuali legali rappresentanti. Presso le cancellerie & disponibile un modello
della nota.

L'istanza di conciliazione ¢ un documento simile alla citazione, devono essere quindi
forniti i dati anagrafici e fiscali delle parti in causa, |'esposizione della controversia, la
pretesa che viene avanzata.

L’istanza di conciliazione si conclude con la richiesta di udienza dinanzi al giudice.

La data di udienza viene quindi notificata alle parti.

Se la controparte non si presenta all’'udienza, non c’é nessuna conseguenza e la
conciliazione non & andata a buon fine.

Nel caso in cui la controparte di presenti e venga trovato un accordo, I'atto che ne
deriva ha valore di scrittura privata.

DOVE SI RICHIEDE

Cancelleria iscrizione al ruolo, III piano, stanza 23 - Via Imbriani 226 Catania

QUANTO COSTA

E necessario versare il contributo unificato ...

[LA MIA RICERCA NON HA PRODOTTO RISULTATI. CI HANNO DATO COME
RIFERIMENTO DPR 115/2002 ART. 13 E 14, VI CHIEDO DI VERIFICARE]
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Richiesta copie atti e provvedimenti

COS'E

E’ la richiesta per ottenere copia di un atto contenuto in un fascicolo processuale civile, o
di un provvedimento giudiziario (sentenza, decreto, ordinanza, verbale di conciliazione).

Da un punto di vista qualitativo, le copie si distinguono in:

e semplici - vengono richieste ai soli fini di conoscere il contenuto dell'atto (di
solito per motivi di studio);

e autentiche - sono munite della certificazione di conformita all'originale e
quindi hanno lo stesso valore legale dell'atto originale di cui sono copia;

¢ in forma esecutiva - per le sentenze e gli altri provvedimenti dell'Autorita
giudiziaria definitivi o a cui il Giudice stesso o la legge riconoscano
I'esecutorieta, ossia la possibilita di poter procedere all'esecuzione forzata. Tali
copie vengono rilasciate in forma esecutiva, con apposizione della cosiddetta
“formula esecutiva” da parte del cancelliere

A seconda delle tempistiche di rilascio le copie possono essere:

e non urgenti: con rilascio dai 3 ai 5 giorni lavorativi;

o urgenti: qualora vi sia la necessita di un rilascio contestuale alla richiesta o
entro massimo 24 ore. In questo caso i costi della richiesta sono triplicati
rispetto alla copia non urgente.

CHI PUO CHIEDERLO

La richiesta di copie di atti e di provvedimenti puo essere effettuata dagli Avvocati o dai
cittadini che hanno iscritto le cause a ruolo.

Le copie in forma esecutiva possono essere richieste solo dal difensore della parte a cui
favore e stato pronunciato il provvedimento o dai suoi successori. Alla stessa parte non
puod essere rilasciata piu di una copia in forma esecutiva dello stesso atto.

COSA OCCORRE

Per presentare richiesta basta presentarsi presso le Cancellerie Civili del Giudice al quale
€ stato assegnato il fascicolo, ubicate al II e III piano.

La richiesta di copia viene fatta verbalmente in presenza dell’addetto amministrativo, il
quale appone un timbro sull’originale dell’atto attestante I'avvenuta richiesta di copie,
indicando anche la data, il tipo di richiesta e i numeri di copie e di pagine.

DOVE SI RICHIEDE

Gli devono essere richiesti presso le Cancellerie Civili del Giudice al quale & stato
assegnato il fascicolo, ubicate al II e al III piano.

Le copie delle Sentenze devono essere richieste presso |I'Ufficio Sentenze ubicato al III
Piano stanza n. 36.

Per i fascicoli archiviati, la richiesta va fatta all’ufficio del direttore amministrativo dott.
Caruso, situato alla stanza 19, piano II.

Tutti gli uffici si trovano in Via Imbriani 226 Catania.

QUANTO COSTA

Se la causa € inferiore ai 1.032€, la richiesta di copia € esente da costi.

In tutti gli altri casi, per il rilascio di copia di un atto si deve pagare, per diritti di
cancelleria, una somma variabile in base al tipo della richiesta (urgente/non urgente;
copia semplice/copia conforme/copia esecutiva) e al numero delle pagine che
compongono |'atto.

Per maggiori dettagli si veda il prospetto costi




Deposito atti

COS'E
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E la procedura prevista per depositare atti nelle procedure Civili in corso.

CHI PUO CHIEDERLO

Gli Avvocati o i cittadini che hanno iscritto le cause a ruolo.

COSA OCCORRE

In cancelleria vanno depositati:

e |'atto in originale;
e una copia dell'atto per I'Ufficio
e tante copie dell’atto quante sono le parti

DOVE SI RICHIEDE

Gli atti devono essere depositati presso le Cancellerie Civili del Giudice al quale & stato
assegnato il fascicolo, ubicate al II e al III piano - Via Imbriani 226 Catania

QUANTO COSTA

In generale, non sono previsti costi per il deposito degli atti, fatta eccezione per:
o le comparse di costituzione contenenti una chiamata di terzo o una rivalsa;
e  costituzioni dell'intervento volontario (parti che si costituiscono in modo
autonomo senza essere state citate).

Per le casistiche di cui al punto elenco va apposto il contributo unificato.
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Rilascio attestazioni di avvenuta testimonianza

COS'E

Il certificato rilasciato dalla cancelleria civile serve ad attestare I'avvenuta testimonianza
nel corso di un procedimento civile.

E importante sottolineare che il datore di lavoro non pud impedire al suo dipendente di
assentarsi dal posto di lavoro per andare a testimoniare. Pertanto, nel caso sia
necessario, il cancelliere puo rilasciare un apposito certificato per giustificare tale
assenza.

CHI PUO CHIEDERLO

Il soggetto che ha prestato testimonianza oppure il datore di lavoro nel caso il testimone
sia un dipendente di una Amministrazione Pubblica.

COSA OCCORRE

La richiesta di rilascio del certificato va effettuata verbalmente presso le Cancellerie
Civili.

DOVE SI RICHIEDE

Presso le Cancellerie Civili ubicate al II e al II piano - Via Imbriani 226 Catania

QUANTO COSTA

Non sono previste spese.
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Richiesta certificati relativi alle procedure in corso

COS'E

I certificati rilasciati dall’Ufficio Iscrizione a ruolo in genere servono ad attestare
|'avvenuta iscrizione a ruolo o meno di una causa.

Infatti, a seguito di una notifica della citazione, la parte procedente potrebbe non
procedere all’iscrizione al ruolo, ovvero ad avviare il procedimento giudiziario.

I certificati vengono rilasciati entro 7 giorni. Nel caso venga richiesta l'urgenza, i
certificati vengono rilasciati entro 3 giorni.

CHI PUO CHIEDERLO

I certificati possono essere richiesti dalle parti e i rispettivi difensori, o chiunque ne
abbia diritto e sia indicato nella citazione.

COSA OCCORRE

Per richiedere il certificato bisogna produrre la copia della citazione notificata.

Quindi, deve essere depositato una specifica istanza. Presso gli uffici competenti &
disponibile un apposito modulo.

DOVE SI RICHIEDE

Ufficio iscrizione al ruolo, III piano, stanza 23 - - Via Imbriani 226 Catania

QUANTO COSTA

Il certificato di pendenza di una causa:

e se richiesto dalle parti e dai rispettivi difensori in un procedimento per il quale &
stato pagato il contributo unificato:
o n. 1 marca per diritti di cancelleria da € 3,68
e se richiesto da terzo estraneo rispetto alle parti in causa (la copia sara rilasciata
occultando i dati sensibili):
o n. 2 marche per atti giudiziari da € 16 (n. 1 per l'istanza e n. 1 per il
certificato);
o n. 1 marca per diritti di cancelleria da € 3,68

Nel caso in cui venga richiesta lI'urgenza, i diritti appena elencati vanno triplicati.
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Gratuito patrocinio

COS'E

Il patrocinio a spese dello Stato € un istituto che garantisce il diritto di difesa a chi non
ha un reddito sufficiente per sostenere il costo del patrocinio di un avvocato.

CHI PUO CHIEDERLO

o I cittadini italiani;

o  Gli stranieri, regolarmente soggiornanti sul territorio nazionale;

o  Gli apolidi.

o Gli enti o associazioni che non perseguano fini di lucro e non esercitino attivita
economica.

L'ammissione puo essere richiesta in ogni stato e grado del processo ed ¢ valida per tutti
i successivi gradi del giudizio.

Se la parte ammessa al beneficio rimane soccombente ed intenda proporre
impugnazione, avvalendosi dell’istituto del gratuito patrocinio, & necessario presentare
una nuova istanza di ammissione.

Il limite di reddito per I'ammissione al patrocinio a spese dello Stato € di € 11528,41.

COSA OCCORRE

La domanda puo essere:

o presentata personalmente dall'interessato con allegata fotocopia di un
documento di identita valido;

o presentata dal difensore (che dovra autenticare la firma di chi la sottoscrive);

o inviata a mezzo raccomandata A/R con allegata fotocopia di un documento di
identita valido del richiedente.

La domanda, sottoscritta dall'interessato, va presentata in carta semplice e deve
contenere:

o larichiesta di ammissione al patrocinio;

o le generalita anagrafiche e il codice fiscale del richiedente e dei componenti il
suo nucleo familiare;

o l'attestazione dei redditi percepiti nell'anno precedente alla domanda
(autocertificazione);

o l'impegno a comunicare le eventuali variazioni di reddito rilevanti ai fini
dell'ammissione al beneficio;

o le generalita e la residenza della controparte;

o le ragioni di fatto e di diritto utili a valutare la fondatezza della pretesa da far
valere;

o eventuali prove (documenti, contatti, testimoni, consulenza tecniche, ecc. da
allegare in copia)

DOVE SI RICHIEDE

La richiesta deve essere depositata presso la Segreteria del Consiglio dell'Ordine degli
Avvocati, competente per il territorio in relazione al:

o luogo dove ha sede I'Ufficio Giudiziario ove €& in corso il processo oppure innanzi
al quale sara instaurato il processo;

o luogo dove ha sede il giudice che ha emesso il provvedimento impugnato per i
ricorsi in Cassazione, Consiglio di Stato, Corte dei Conti.

L'Ufficio Gratuito Patrocinio dell’Ordine degli Avvocati di Catania si trova in Via Giuffrida
23 al primo piano, telefono 095-551919, riceve dalle 9:00 alle 13:00 il lunedi, il
mercoledi e il venerdi (http://www.ordineavvocaticatania.it/I-ordine/uffici.aspx).

QUANTO COSTA

Non sono previste spese
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Asseverazioni perizie e traduzioni

COS'E

L'asseverazione (giuramento) di una perizia o di una traduzione serve in tutti i casi in cui
sia necessaria una certificazione ufficiale del documento.

Chi produce una perizia o una traduzione (da o verso l'italiano) puo far acquisire
carattere di ufficialita al documento giurando davanti all’addetto di cancelleria
(funzionario o direttore amministrativo) e dichiarando di aver fedelmente assolto
I'incarico affidatogli.

CHI PUO CHIEDERLO

Il perito che ha redatto I'elaborato o il traduttore che ha redatto la traduzione del
documento

COSA OCCORRE

o Documento di identita del perito o traduttore
o Perizia o documento oggetto di traduzione (in originale o in copia autentica)

Se si tratta di un documento da produrre all’estero l'interessato deve anche recarsi in
Procura per la legalizzazione (apostille).

DOVE SI RICHIEDE

Ufficio rilascio copie e perizie, III piano stanza n. 36 - Via Imbriani 226 Catania

QUANTO COSTA

o N. 1 marca da bollo da € 16,00 ogni 4 facciate (ogni facciata non puo avere piu
di 25 righe), compreso il verbale
o € 0,52 per ogni allegato
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Convalide e ricorsi del provvedimento di espulsione

COS'E

Il Giudice di Pace ha competenza anche in materia di immigrazione.

In particolare, il Giudice di Pace decide sui ricorsi contro il provvedimento di espulsione
emessi dal Prefetto e convalida i provvedimenti di trattenimento presso il CCE oppure
per misure alternative al provvedimento.

CHI PUO CHIEDERLO

Il ricorso avverso il provvedimento di espulsione viene proposto direttamente dallo
straniero ovvero dal suo difensore.

COSA OCCORRE

Per presentare ricorso contro il provvedimento di espulsione bisogna depositare:

o La nota di iscrizione al ruolo (in cancelleria & disponibile un modello da
compilare);

o Il ricorso, ovvero un documento in cui si esplicita la richiesta al Giudice di Pace,
con allegato il provvedimento impugnato in copia;

o Documenti di riconoscimento a disposizione dello straniero (ad es. permesso di
soggiorno).

Nel ricorso € necessario indicare tutti i dati a disposizione del soggetto extra-comunitario
e spiegare i motivi del ricorso contro il provvedimento del Prefetto.

1l ricorso pud essere presentato anche a mezzo posta.

Il termine per la presentazione del ricorso & di 30 giorni a partire dal giorno in cui si &
ricevuta la notifica del provvedimento di espulsione.

DOVE SI RICHIEDE

Ufficio iscrizione al ruolo, II piano stanza n. 23 - Via Imbriani 226 Catania

QUANTO COSTA

Non sono previsti costi
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Ritiro del fascicolo di parte

COS'E

A giudizio definito, gli avvocati delle parti ritirano il proprio fascicolo di parte che la
Cancelleria Civile conserva nell’archivio.

Per motivi logistici ed organizzativi & vivamente consigliato di procedere al ritiro del
fascicolo di parte immediatamente dopo il deposito della sentenza.

Decorsi 3 anni dal deposito della sentenza, i fascicoli di parte non ritirati vengono inviati
al macero senza avviso.

CHI PUO CHIEDERLO

La parte o il suo avvocato.

COSA OCCORRE

Bisogna presentare apposita richiesta presso la cancelleria.

DOVE SI RICHIEDE

Cancellerie Civili ubicate al II e al II piano - Via Imbriani 226 Catania

QUANTO COSTA

Nessun costo




AREA PENALE

FS€ FONDO SOCIALE E\VROPEO

e @ £e AaTlln @ Formez:

Fondov Sociale Europeo per una crescita intelligente, sostenibile e solidale

Deposito atti in materia penale

COS'E

E la procedura prevista per depositare atti di causa nei procedimenti penali gia in corso.
Gli atti di causa possono essere, ad esempio, memorie e istanze.

Con l'atto che si definisce memoria, la parte propone al giudice la propria versione dei
fatti e le motivazioni a supporto della propria situazione.

Con l'istanza, la parte fa una particolare richiesta al giudice.

CHI PUO CHIEDERLO

Le parti e i loro difensori.

COSA OCCORRE

L'atto che si intende depositare in originale e in un numero di copie variabile in base al
numero delle parti e alle specifiche normative.

DOVE SI RICHIEDE

Cancelleria Dibattimentale Penale, Primo piano, Via D’Annunzio 37 Catania.

QUANTO COSTA

Nessun costo, tranne per la costituzione delle parti civili per cui &€ necessaria una marca
da bollo di € 27,00.
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Patrocinio a spese dello stato in materia penale

Il patrocinio a spese dello Stato € un istituto che garantisce il diritto di difesa a chi non
ha un reddito sufficiente per sostenere il costo del patrocinio di un avvocato.
L'ammissione puo essere richiesta (e se concessa € valida) per ogni grado e per ogni

= fase del processo e per tutte le eventuali procedure derivate, incidentali e comunque
COS'E connesse.

1l beneficio non & concesso nei procedimenti penali per evasione di imposte e se il
richiedente & assistito da piu di un difensore.

Puo essere richiesto da

cittadini italiani, stranieri, apolidi residenti nello Stato;

dall'indagato, dallimputato;

dall’offeso dal reato e dal danneggiato che intendano costituirsi parte civile;
dal responsabile civile e il civilmente obbligato per 'ammenda;

da chi (offeso dal reato o danneggiato) intenda esercitare azione civile per il
risarcimento del danno e le restituzioni derivanti dal reato.

CHI PUO CHIEDERLO R
Il limite di reddito per I'ammissione al patrocinio a spese dello Stato € di € 11.528,41

come da gazzetta del 12/8/2015 n. 186).

Il limite di reddito per I'ammissione al patrocinio a spese dello Stato si alza di
€ 1.032,91 per ogni componente del nucleo familiare a carico del richiedente.

Ad esempio, un imputato con una moglie e due figli a carico, puo chiedere 'ammissione
al gratuito patrocinio se ha un reddito inferiore a € 13.594,23.

La domanda puo essere presentata in 3 modalita alternative:

e presentata personalmente dall'interessato con allegata fotocopia di un
documento di identita valido;

e presentata dal difensore (che dovra autenticare la firma di chi la sottoscrive);

o inviata a mezzo raccomandata A/R con allegata fotocopia di un documento di
identita valido del richiedente.

La domanda, sottoscritta dall'interessato, va presentata in carta semplice e deve
contenere:

o la richiesta di ammissione al patrocinio;
e e generalita anagrafiche e il codice fiscale del richiedente e dei componenti il
suo nucleo familiare;

e [|'attestazione dei redditi percepiti nell'anno precedente alla domanda
COSA OCCORRE (autocertificazione);
e [|'impegno a comunicare le eventuali variazioni di reddito rilevanti ai fini

dell'ammissione al beneficio. Se il richiedente & straniero (extracomunitario),
per i redditi prodotti all'estero la domanda deve essere accompagnata da una
certificazione dell'autorita consolare competente che attesti la verita di quanto
dichiarato nella domanda (in caso di impossibilita, quest'ultima puo essere
sostituita da autocertificazione); se l'interessato straniero € detenuto, internato
per esecuzione di misura di sicurezza, in stato di arresto o di detenzione
domiciliare, la certificazione consolare pud essere prodotta entro venti giorni
dalla data di presentazione dell'istanza, dal difensore o da un componente della
famiglia dell'interessato (oppure sostituita da autocertificazione).

Inoltre l'interessato non deve essere condannato a reati ostativi alla concessione del
beneficio, come |'associazione di tipo mafioso o il traffico di droga (vedi comma 4-bis
art. 76 del DPR n. 115 del 2002).

DOVE SI RICHIEDE Cancelleria Dibattimentale Penale, Primo piano, Via D’Annunzio 37 Catania

QUANTO COSTA Non sono previste spese
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Impugnazione di sentenze

E la procedura prevista dalla legge per chiedere che la propria posizione processuale
COS'E venga riesaminata.in un ulteriore grado processuale: appello innanzi al Tribunale o
ricorso per Cassazione.

CHI PUO CHIEDERLO Le parti e i loro difensori

L'atto di impugnazione in originale e le copie necessarie per le notifiche che devono
essere inviate alle parti del procedimento e i sotto-fascicoli che devono essere inviati agli
Uffici che gestiranno I’Appello.

Il numero delle copie per le notifiche dipende, quindi, dal numero delle parti coinvolte.

COSA OCCORRE Il numero dei sotto-fascicoli dipende dall’Ufficio Giudiziario che gestisce |I'’Appello:
e Se l'appello &€ competenza del Tribunale Ordinario, i sotto-fascicoli da portare
sono 2
e Se l'appello &€ competenza dalla Corte di Cassazione, i sotto-fascicoli da portare
sono 6.
DOVE SI RICHIEDE Cancelleria Dibattimentale Penale, Primo piano, Via D’Annunzio 37 Catania

QUANTO COSTA Nessun costo
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Rilascio copie di atti in materia penale

COS'E

E la richiesta di ottenere copia di un atto contenuto in un fascicolo processuale penale, o
di un provvedimento giudiziario. Le copie possono essere:

¢ Semplici: vengono richieste ai soli fini di conoscere il contenuto dell'atto (di
solito per motivi di studio);

e Autentiche: sono munite della certificazione di conformita all'originale e quindi
hanno lo stesso valore legale dell'atto originale;

¢ Con formula esecutiva per le sentenze e gli altri provvedimenti definitivi
dell’Autorita Giudiziaria; le copie vengono rilasciate con I'apposizione del
cancelliere della cosiddetta “formula esecutiva”.

I tempi di attesa variano in caso venga richiesta I'urgenza, per la quale si deve pagare
un contributo aggiuntivo:

. Copie urgenti: entro 2 giorni
e Copie non urgenti: entro 5 giorni

CHI PUO CHIEDERLO

Le parti e i loro difensori.

COSA OCCORRE

L’istanza scritta per il rilascio della copia (modulo presente presso la Cancelleria).

DOVE SI RICHIEDE

Cancelleria Dibattimentale Penale, Primo piano, Via D’Annunzio 37 Catania

QUANTO COSTA

Per il rilascio della copia si deve pagare, per diritti di cancelleria, una somma variabile in
base al tipo della richiesta (urgente/non urgente; copia semplice/copia conforme) e al
numero delle pagine che compongono I'atto come da tabella allegata
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Richiesta liquidazioni

= E la procedura necessaria per poter riscuotere gli onorari e le spese relativi all’attivita
COS'E svolta nell’ambito di un procedimento giudiziario

e Il difensore di un soggetto ammesso a gratuito patrocinio e il difensore d'ufficio
di un soggetto irreperibile, anche solo di fatto
. e Il consulente tecnico d’ufficio
CHI PUO CHIEDERLO ° L’interprete
e Il traduttore e comunque chiunque abbia svolto un’attivita professionale in
qualita di ausiliario del giudice nel processo penale

o Istanza di liquidazione
e Documenti di spesa
COSA OCCORRE o Documenti comprovanti |'attivita espletata (tentativo recupero credito e
ricerche irreperibili per i difensori d’Ufficio)

DOVE SI RICHIEDE Cancelleria Dibattimentale Penale, Primo piano, Via D’Annunzio 37 Catania

QUANTO COSTA Nessun costo
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CONTRIBUTO UNIFICATO

sino a €.1033,00 €.43,00

€.43,00 + marca da bollo da
da 1033,01 a €.1100 €.27.00
superiore a €.1100 sino a €.5.200,00 233’88 + marca da bollo da

superiore a €.5.200 sino a € 26.000 e per i

. . ) €.237,00 + marca da bollo da
processi di valore indeterminato o

indeterminabile di competenza del Giudce di Pace €.27,00
opposizione agli atti esecutivi ex articolo 617 €.168,00+ marca da bollo da
c.p.C. €.27,00

opposizione agli atti esecutivi ex articolo 615

C.p.C Importo corrispondente al valore

DECRETI INGIUNTIVI

Decreti ingiuntivi Contributo Unificato

Opposizione a Decreto Ingiuntivo e Accertamento
Tecnico Preventivo di valore sino ad € 1.033

€.21,50

Opposizione a Decreto Ingiuntivo e Accertamento €21,50 + marca da bollo da
Tecnico Preventivo di valore da € 1.033 ad € 1.100 €.27,00

Opposizione a Decreto Ingiuntivo e Accertamento

Tecnico Preventivo di valore da € 1.101 e fino ad € € 49,00 + marca da bollo da

5 200 €.27,00
Accertamento Tecnico Preventivo di valore € 118,50 + marca da bollo da
indeterminabile €.27,00

Nel caso in cui manca la dichiarazione di valore il Contributo Unificato & di € 1.466,00.

Il contributo unificato € aumento della meta nei casi in cui il difensore non indichi
il proprio indirizzo di posta elettronica certificata e il proprio numero di fax ovvero
qualora la parte ometta di indicare il codice fiscale nell “atto introduttivo del giudizio
(ai sensi degli art. 125 c.1 del c.p.c e 16 c. 1-bis del Digs.vo n°® 546/92)
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DIRITTI DI COPIA

Alcune tipologie di atti e provvedimenti sono soggetti al solo Contributo Unificato
mentre godono dell’esenzione da bolli, tasse e spese.
In particolare sono ESENTI dal pagamento dei diritti di copia:

e le opposizioni a sanzione amministrativa (esenzione per materia);
e le cause ordinarie con valore fino a € 1.033,00 (esenzione per valore).

COPIE IN CARTA LIBERA COPIE CONFORMI

NUMERO
FACCIATE SENZA SENZA
URGENZA CON URGENZA URGENZA CON URGENZA
dala4d €0,72 € 2,16 €5,77 €17,31
da5al0 €1,44 €4,32 €6,73 € 20,20
dal1lla?20 € 2,88 € 8,64 € 7,69 € 23,07
da 21 a 50 €5,77 €17,31 €9,61 € 28,84
da 51 a 100 €11,53 € 34,60 € 14,42 € 43,27
€ 11,53 € 34,60 € 14,42 € 43,27
oltre le 100 + € 4,81 ogni + € 14,43 ogni + € 5,77 ogni + € 17,31 ogni
ulteriori 100 o ulteriori 100 o ulteriori 100 o ulteriori 100 o
frazione frazione frazione frazione




