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	TRIBUNALE DI MODENA
Il Dirigente Amministrativo


 Modena,  26 ottobre 2017
	Oggetto:
	Settore Civile contenzioso e volontaria giurisdizione. Sportello. 


          Tenuto conto della situazione degli organici, dell’assegnazione effettiva ai settori, della scopertura della pianta organica del personale amministrativo del 29,52% ( pianta organica 105 amministrativi, in servizio 74, vacanza 31) e dell’incidenza delle assenze a vario titolo ( part time, L. 104\92, malattia, ecc)
        Tenuto conto che una consistente tipologia di servizi di sportello viene garantita dal punto informativo il cui orario giornaliero è ampiamente superiore alle quattro ore.
       Ritenuto di dover armonizzare l’orario di apertura della cancellerie in relazione all’orario di flessibilità delle prestazione lavorativa così come da accordo con le Organizzazioni sindacali rappresentative dei lavoratori e la RSU e con l’articolazione della prestazione;
         A far data dal 6 novembre 2017 l’orario di aperura al pubblico è così articolato
a) Sportello consultazione fascicoli contenzioso ordinario, predisposizione copie, ricollocazione fascicoli (stanza n. 0.16, piano terra) 
lo sportello è aperto esclusivamente il Martedì dalle ore 9 sino ad evasione delle richieste degli utenti presenti alle ore 12, e comunque non oltre le ore 13.00. 
b) Sportello deposito atti (unificato settore contenzioso e volontaria giurisdizione)
(stanza n. 08, piano terra, postazione 1): 
lo sportello è aperto dal lunedì al venerdì dalle ore 9 sino ad evasione delle richieste degli utenti presenti alle ore 12, e comunque non oltre le ore 13.00.
Il personale addetto cura la:
· Ricezione atti – anche pervenuti per via  telematica  - ed evasione richieste ( es. copie atti processuali, sentenze, ecc.)

· collocazione degli atti ricevuti\depositati nei rispettivi fascicoli, comprese comparse conclusionali e repliche.
· Verifica della legittimazione del richiedente e della  regolarità formale e fiscale in materia di contributo unificato, diritti di cancelleria, bollo.
	c) Sportello decreti ingiuntivi  (stanza n. 0.8, piano terra, postazione n. 3)

Per le sole problematiche inerenti il rito monitorio lo sportello è aperto esclusivamente il giovedi dalle ore 9 sino ad evasione delle richieste degli utenti presenti alle ore 12, e comunque non oltre le ore 13.00.
d) Sportello volontaria giurisdizione  (stanza n. 0.12 piano terra) 

Per le sole problematiche inerenti le materie d volontaria giurisdizione (tutelare, successoria, ecc.)

lo sportello è aperto esclusivamente il venerdì dalle ore 9 sino ad evasione delle richieste degli utenti presenti alle ore 12, e comunque non oltre le ore 13.00.


Il funzionario giudiziario responsabile del settore civile riceve nei giorni di martedì e giovedi dalle ore 9 alle ore 12.

Si ricorda che per esigenze di riservatezza e di sicurezza è vietato l’accesso in cancelleria a persone estranee all’ufficio.

Il Dirigente Amministrativo

dott.ssa Luigina Signoretti


