
Procura della Repubblica

presso il Tribunale di Siena

ordine di servizio 
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Oggetto: Ordine di servizio dei cancellieri esperti neoassunti. Nuova
organizzazione delle Segreterie dei Sostituti. Assegnazione di due unità all'Ufficio
del Dibattimento e dell'operatore alla Segreteria Affari generali e Ufficio del
personale.

Conseguentemente alla recente immissione in servizio di tre nuovi cancellieri esperti,
in esecuzione del Provvedimento del Direttore Generale del personale e della
formazione prot.000843.ID del 6luglio 2021, risulta opportuno rivedere l'attuale
assetto organizzativo delle segreterie dei pubblici ministeri, nonché procedere alla
parziale redistribuzione del personale in servizio.

lnvero, si ritiene maggiormente funzionale rispetto alle esigenze dell'ufficio l'adozione
di un modello organizzativo incentrato su quattro segreterie, ciascuna posta a supporto
dell'attività investigativa di due pubblici ministeri. Nell'ordinamento precedente, la
vacanza organica di quattro cancellieri aveva imposto la realizzazione di tre macro

segreterie, delle quali due operavano a supporto di tre Sostituti, mentre una era persino
priva della figura del cancelliere o funzionario. Con le implementazioni dei sistemi

informativi,, connessi all'entrata in vigore della normativa che ha introdotto I'archivio
digitale delle intercettazioni e il portale dei depositi telematici., il lavoro delle segreterie

dei Sostituti ha registrato un significativo incremento di adempimenti e nuove

competenze informatiche.

In ciascuna nuova segreteria saranno presenti tre diverse figure: anzitutto il cancelliere,
figura cardine in quanto esplica compiti di collaborazione qualificata al magistrato e

coordina le unità operative inteme, quindi l'assistente giudiziario o I'operatore
giudiziario che lo coadiuva nelle attività ed infine un agente o sottufficiale di polizia
giudiziaria, a supporto dell'attività investigativa del Sostituto.

Ciò premesso, si dispone che le segreterie siano costituite come segue:
I
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Segreteria del dott. Marini e dott. Rosa: dott.ssa Roberta Bemoccoli, cancelliere;

dott.ssa Chiara Firrincieli, assistente giudiziario e App. dei Carabinieri Vincenzo Veno;

Segreteria del dott. De Flammineis e della dott.ssa Menicucci: dott. Filippo Golini,
cancelliere, dott.ssa Giulia Del Tongo, operatore giudiziario, Car. Sc. Daniele

Mastroianni;

Segreteria della dott.ssa Benetti e del dott. Ludovici: cancelliere Luciano Valentino,
dott. David Duchini, assistente giudiziario e Ass. di Polizia Provinciale Emanuele

Vallone;

Segreteria dott.ssa Magnini e dott.ssa Faina: dott.ssa Mina Lippi, funzionario
giudiziario, dott.ssa Paola Finetti, cancelliere; sig.ra Laura Bruttini, assistente

amministrativo, oltre al personale della p.g. già assegnato.

ll cancelliere, in particolare, provvede alla ricezione degli atti, anche attraverso le
piattaforme informatiche in uso all'ufficio (portale deposito atti penali), assiste il
magistrato nell'attività istruttoria, con compiti di redazione e sottoscrizione dei relativi
verbali e svolge tutti quegli atti che la legge attribuisce al cancelliere se non riservate
alle qualifiche superiori. L'assistente e l'operatore giudiziario fomiranno attività di
ausilio e di supporto ai processi di lavoro con I'ausilio degli strumenti in dotazione,
anche informatici, collaborando nell'aggiomamento dei registri informatici,
provvedendo all'inserimento degli atti nei relativi fascicoli e all'indicizzazione degli
stessi.

Si dispone inoltre, ad integrazione e modifica dei precedenti ordini di servizio in
materia di foglio notizie (n. 912021 del 18 febbraio 2021 e n.2912021 del 30 giugno
2021), la nomina dei nuovi cancellieri quali addetti alla tenuta dei fogli relativi ai
fascicoli in carico alla propria segreteria.

Al fine di garantire la continuità dei servizi e il buon andamento dell'ufficio, in caso di
assenza del cancelliere o dell'assistente/operatore, I'unità sarà sostituita
rispettivamente dal cancelliere o assistente addetto ad altra segreteria.

In particolare, il dott. Golini e la dott.ssa Del Tongo sostituiranno e saranno sostituiti,
rispettivamente dal sig. Valentino e dal dott. Duchini.

In modo analogo, la sostituzione opererà alternativamente tra il personale (di pari
qualifica) delle segreterie dei dottori Rosa-Marini e Magnini-Faina.

Inoltre, l'assistente, ove necessario, in assenza di altra figura professionale omologa,
sostituirà il cancelliere.

Letto il programma della formazione in ingresso, predisposto dall'Ufficio Formazione
del Ministero, si nomina il funzionario giudiziario dott.ssa Mina Lippi tutor incaricata
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di seguire il percorso di apprendimento e favorire l'inserimento nelle attività lavorative
del cancellieri di nuova assunzione.

In conseguenza della rrorganizzazione delle segreterie come illustrata, considerata
l'assenza dall'ufficio del dibattimento di un'unità appartenente alla qualifica di
operatore giudiziario, dopo il collocamento in pensione di una dipendente e rilevato
cheil cancelliereespertosig.raLupicasaràassentedall'ufficiofinoal 31 maggio202l.
si dispone l'assegnazione a quell'ufficio dell'assistente giudiziario sig.ra silvia
Pacciani e dell'operatore giudiziario sig.ra Ornella Guerrini, che svolgeranno le attività
rientranti nei profili professionali di appartenenza, sotto la direzione e la responsabilità
del funzionario dott. Schepis.

La sig.ra Laura Ferrante, operatore giudiziario, a modifica dell'ordine di servizio n. 30
del 27 luglio 2021 , è assegnata alla Segreteria Affari generali e ufficio del personale,
ove supporta le professionalità ivi presenti.

In caso di assenza della figura dell'ausiliario si occupa della registrazione della posta
cartacea in ingresso e uscita, apertura delle buste, apposizione del timbro di pervenuto
e distribuzione della posta cartacea alle varie articolazioni inteme dell'ufficio e al
Tribunale.

Al fine di rendere funzionale il nuovo assetto organizzativo, si rende necessario
garantire al personale della segreteria dei dottori De Flammineis e Menicucci un ufficio
capiente e per questo motivo la stanza n. 1 situata all'ultimo piano (attualmente
occupata dalla sig.ra Lupica e dai VPO) sarà riservata alla segreteria De Flammineis -
Menicucci,, mentre \a stanza n. 3 in cui sono allestite due postazioni di lavoro è

assegnata ai VPO e all'Ufficio Affari Semplici.

La sig.ra Lupica, la sig.ra Guerrini e la Sig.ra Pacciani occuperanno le postazioni di
lavoro che, ove necessario, saranno allestite nelle stanze dell'ufficio dibattimento.

La dott.ssa Mazzeo e la dott.ssa Ferraro cureranno le abilitazioni dei nuovi cancellieri
al portale di deposito degli atti penali, all'archivio digitale delle intercettazioni e al
TIAP.

La dott.ssa Palazzo richiederà all'ufficio competente della Direzione Generale dei

Sistemi Informativi Automatizzati, la configurazione per i cancellieri della pec
cnr.p rocura.siena(lilgiustiziacert. i destinata alla ricezione degli atti penali e notizie di
reato, provvederà ad associare le nuove utenze agli indirizzi di posta ordinaria delle
segreterie e a modificare, ove necessario, le configurazioni esistenti. Giova precisare

che, mentre restano invariati gli indirizzi peo della Segreteria dei dottori Marini e Rosa
(segreteriapenale I .procura.siena@Bill§1lZiej1) e di quella delle dott.sse Magnini e

segreteriapena!e2.procup, glena@giustizia. it
sono assegnati iFaina (segreteriapenale3.procura.siena@giustizia.it ),
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segreteriapenale4.procura.siena(rlgi ustizia. it alla Segreteria della dott.ssa Menicucci e

del dott. De Flammineis;
l'indirizzo sesreteriapenale5.Drocura.siena(Egiustizia.it è attribuito alla Segreteria

della dott.ssa Benetti e del dott. Ludovici.
In tal senso i Colleghi Sostituti cureranno le opportune modifiche dei provvedimenti.

Si dispone che sul sito istituzionale dell'ufficio siano apportati gli aggiomamenti
derivanti dal I a nuova or ganizzazione de I l' uffi c i o.

Si comunichi al Personale interessato, ai Magistrati, anche onorari, a tutto il Personale

amministrativo e alle Sezioni di Polizia Giudiziaria, al Sig. Presidente del Tribunale,
alla Signora Presidente del Consiglio dell'Ordine degli Avvocati

Siena,lì 28 SEf. AZI

IL PROCURATORE D LLA REPUBBLICA

Dott. Salv itello
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