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Ufficio di Prossimita

Vademecum operativo Uffici di Prossimita

(formato sintetico per funzionari comunali)

1. Gli Uffici di prossimita

Funzione principale
Avvicinare la giustizia ai cittadini attraverso sportelli territoriali presso i Comuni.
Attivita principali

e informazione sui procedimenti di volontaria giurisdizione

e orientamento ai cittadini

e supporto nella compilazione delle istanze

e raccolta della documentazione
o trasmissione delle pratiche al tribunale

2. Volontaria giurisdizione

Definizione

Attivita giurisdizionale esercitata dal giudice in assenza di controversia tra parti contrapposte,
con finalita di tutela o autorizzazione.

Riferimento normativo
Art. 737 c.p.c.

“I procedimenti di volontaria giurisdizione si svolgono in camera di consiglio. Il giudice provvede
con decreto.”

Caratteristiche
e procedimento introdotto con ricorso

e decisione con decreto
o funzione protettiva o autorizzatoria

3. Materie trattate dagli Uffici di prossimita



Ufficio di Prossimita

Procedimento Norma  Attivita dello sportello

Amministrazione di sostegno art. 404 c.c. supporto al ricorso

Tutela minore

art. 343 c.c. raccolta documenti

Atti su beni minori art. 320 c.c. richiesta autorizzazione

Vendita beni ereditari art. 747 c.p.c. predisposizione ricorso

4. Schema operativo generale dello sportello

Schema della procedura degli Uffici

di Prossimita negli atti di volontaria giurisdizione

Ufficio di Prossimita E

o 1 Informazione e orientamento
Q/A‘Eﬂ @ Ascolto del cittadino e spiegazione
(8~ della procedura appropriata

4

2. Assistenza nella predisposizione dell’istanza
= » Aiuto nella compilazione della richiesta o del ricorso

¥

3. Raccolta documentazione

® \erifica e raccolta dei documenti necesari (es.
certificati, visure, atti di successione, perizie ecc.)

4. Trasmissione delle pratiche al tribunale
® Deposito del ricorso e della documentazione
presso l'ufficio giudiziario competente

4

0 Procedimento di volontaria giurisdizione




Ufficio di Prossimita

5. Procedura — Amministrazione di sostegno

Procedura per la richiesta di
Amministrazione di Sostegno

Ruolo dell’Ufficio di Prossimita

» ascolto del cittadino o del familiare

verifica della situazione personale della persona interessata

valutazione della necessita di ricorrere all'istituto dellamministratazione

- Obiettivo: individuare se la persona si trova nelle condizioni previste dall’art.
¥ 404 cc.

o Impossibilita, anche parziale o temporanea, di provvedere ai propri interessi
2 Informazione sulla procedura

L'ufficio spiega al cittadino: Chi puo presentare il ricorso (art 406 cc)

cos’é 'amministrazione disostegno e la persona interessata
il ruolo del giudice tutelare e il coniuge o convivente
le fasi del procedimento e i'parenti entro il quarto grado
; o o gli affini entro il sSecondo grado
chi puo presentare il ricorso

3 Raccolta della documentazione necessaria

+ Documenti anagrafici « Documentazione sanitaria
documento di identta del beneficiario certificato medico che attesti
codice riecale 'la patologia o la condizione di traglita

certificato di residenza

» eventuali relazioni mediche specialistiche
stato di famiglia

5 Deposito del ricorso presso il Tribunale

IL ricorso deve essere presentato al giudice tutelare del tribun !
del luogo di residenza della persona interessata.

v
O Schema sintetico della procedura

; fg Cittadino/ familiare  Ufficio di prossimita () Tribunale - Giudice
S adp =) gl tutelare

1 ascolto e orientamento 2 accolta edocumenti 0 esame della domanda
2 raccolta documenti 3 assistenza nella e eventuale audizione
- - docionedelri della persona
3 assistenza nella redazione [ECazIOnCICENICOrso 3 <
e @ deereto di nomina
dell'amministratore
di sostegno



Ufficio di Prossimita

n Ricorso per Amministrazione di Sostegno
Art. 404 c.c.

Tribunale competente
Tribunaledi
Ufficio del Giudice Tutelare
Ricorso per la nomina di Amministratore di Sostegno
(artt. 404 e ss. c.c.)
Il/La sottoscritto/a

Mario Rossi, nato a Palermo il 10/05/1970, residente in Palermo, Via Roma n. 10, codice fiscale

b

in qualita di figlio del beneficiario
ESPONE
Che il sig. Giovanni Ressi, nato a Palermo il 02/03/1942 e residente in Palermo, Via Roma n. 10:
o ¢ affetto da grave deterioramento cognitivo certificato da documentazione medica
allegata;
e acausa di tale condizione non ¢ piu in grado di provvedere ai propri interessi personali
e patrimoniali;
e necessita di assistenza nella gestione delle pratiche amministrative, dei rapporti bancari e
sanitari.
CHIEDE
che I’lll.mo Giudice Tutelare voglia:
o disporre apertura della procedura di amministrazione di sostegno;
e nominare amministratore di sostegno il ricorrente Mario Rossi.
DOCUMENTI ALLEGATI
1. certificato medico
2. stato di famiglia
3. documento identita beneficiario
4. documento identita ricorrente
5. eventuale documentazione patrimoniale
Palermo,

Firma



Ufficio di Prossimita

6. Procedura — Tutela minore

Ruolo dell’'Ufficio di Prossimita

1 Accoglienza del cittadino
e verifica della situazione

L’Ufficio di prossimita:

ascolta il cittadino o il
soggetto che segnala
& la situazione del minore

}

\etin A

2 Informazione sulla procedura

Spiegazione dell'istituto della tutela,
ruolo del giudice, fasi del procedimento

. <Z > - Raccolta della

o [IA 3
a documentazione
— necessaria

o Assistenza nella raccolta dei
documenti da allegare allinstanza

>

Raccoita della documentazione
" necessaria

3

b

L’Ufficio di prossimita spiega:

==\ Cos’e l'istituto della tutela
:_ o codice fiscale

@ stato di famiglia

Predisposizione dell’istanza
per l'apertura della tutela

> )

Pdedazione del ricorso

Redazione del ricorso as
supporto nella redazidncel] istanza

4

[=) Nomina del tutore

Il giudice tutelare esamina listanza
e nomina il tutore con decreto

Predisposizione dell’istanza
per l'apertura della tutela

Q) Redazione del ricorso

/;

da presentare al
giudice tutelare

Trasmissione dell’istanza

al Tribunale

Invio della pratica al giudice
| 3=] tutelare

Intestazione al ricorso
da presentare algiudice
tutelare

@ Datiil minore
® nome e cognome

Documentazione relativa
al minore
@ eventuali lecoSni dei servitori

© luogo e data anascita
o residenza

® dolcumentazione scopsica

@ eventuali atti relativial patrimo-
no dei minore

Proposta di nomina

del tutore

® nome e cognonte

® rapporto con il minore

Indicazione del patrimonio
del minore (se presente)

@ beni immobiti
@ conti correnti
® somme ereditate




Ufficio di Prossimita

B Ricorso per apertura di Tutela

Art. 343 c.c.
Tribunale competente
Tribunaledi
Ufficio del Giudice Tutelare
Ricorso per apertura di tutela
Il/La sottoscritto/a
Anna Bianchi, nata a Palermo il 20/07/1980, residente in Palermo Via Garibaldi n. 20,

ESPONE
che il minore
Luca Verdi, nato a Palermo il 15/01/2015
e ¢ rimasto privo di entrambi i genitori;
o attualmente vive presso la nonna materna.
Ai sensi dell’art. 343 c.c., quando 1 genitori non possono esercitare la responsabilita genitoriale si
apre la tutela del minore.

CHIEDE

che I’lll.mo Giudice Tutelare voglia:
e disporre ’apertura della tutela

e nominare tutore del minore la sig.ra Maria Verdi, nonna materna.

DOCUMENTI ALLEGATI

1. certificato di nascita del minore
2. certificato di morte dei genitori
3. stato di famiglia

4. documento identita del tutore proposto

Palermo,

Firma



Ufficio di Prossimita

7. Procedura — Atti sui beni dei minori

Procedura per la richiesta di autorizzazione

Ruolo dell’ Ufficio di Prossimita

1 Accoglienza del cittadino

e verificaidella situazione Predisposizione dell’istanza

L’Ufficio di prossimita: per Uautorizzazione

© ascolta il cittadino o il
D soggetto che segnala
la situazione del minore

Redazione del ricorso
= da presentare al giudice tutelare
4

2 Informazione sulla procedura

Documentazione da raccogliere
© Spiegazione del procedimento di =

autorizzazione e del ruolo del giudice tutelare Docutnentazwne anagrafica
@ del minore

Raccolta della o certificato di nascita
documentazione
) hecessaria

@ codice fiscale

Descrizione della richiesta
. di autorizzazione
© l'operazione o latto-che richiede-
l'autorizzazione giudiziale.
3 Predisposizione dell’istanza ® perché e nell'interesse del minore
'~ per l'autorizzazione

© Assistenza nella raccolta dei documenti
da allegare all'istanza

Motivi della richiesta

L"Ufficio di prossimita e vantaggi per il minore
= ° invio della pratica al l-? 8 »—) Documento dei genitori
‘@ © giudice tutelare - " |°=[) © documento dil dentica del genitori
__ —) Eventuall altri documenti
4‘/ Fase gludlZlal"la —®e ad esempio valutazione di un'bene
: o diuncnedita
© ascolto e Informazione
. A ® reddti o estratti conto bancari
@ raccolta documenti >

© giustificazione deltatto da compere

0 Schema sintetico della procedura

Genitore Ufficio di prossimita 553 Tribunale - Giudice
= g E!'& tutelare
1 ascolto e informazione o Invio istanza al tribunale

raccolta documenti 2 raccolta documenti e audizione del genitori
3 supporto nella redazione del ricorso e decisione

1

ascolto e informazione

N




Ufficio di Prossimita

H Ricorso per autorizzazione su beni del minore
Art. 320 c.c.

Tribunale competente
Tribunaledi
Ufficio del Giudice Tutelare
Ricorso per autorizzazione alla vendita di immobile di proprieta del minore

I sottoscritti

Marco e Laura Bianchi, genitori esercenti la responsabilita genitoriale sul minore Paolo Bianchi,
nato il 12/03/2012,

ESPONGONO

che il minore ¢ proprietario del seguente immobile:
appartamento sito in Palermo, Via
Tale immobile ¢ stato acquisito per successione ereditaria.
[ ricorrenti intendono procedere alla vendita dell’immobile per:
e sostenere le spese di mantenimento del minore
e investire il ricavato in forma piu vantaggiosa.

CHIEDONO

che I’Ill.mo Giudice Tutelare voglia:
autorizzare la vendita dell’immobile di proprieta del minore ai sensi dell’art. 320 c.c.

DOCUMENTI ALLEGATI

1. certificato di nascita del minore
2. visura catastale immobile
3. atto di successione
4. proposta di acquisto
5. documenti identita genitori
Palermo,
Firma



Ufficio di Prossimita

8. Procedura — Autorizzazioni giudiziali

Procedura per la richiesta di

autorizzazioni giudiziali ex art. 747 cp.c.

Ruolo dell’Ufficio di Prossimita

1 | Accoglienza del cittadino

=

~ e verifica della situazione
L’Ufficio di prossimita:
e
OA O familiare che richiede assistenza,
e L

! se e necessaria l'autorizzazione

© accoglie il genitore o il

\2}) Informazione sulla procedura

© Spiegazione di cos’é un’istanza
ex art. 747 cp.c,
° o del ruolo del giudice,

= , delle fasi del procedimento,
&l Q!

dei tempi indicativi che

richiedera autorizzazione

Raccolta della documentazione
necessaria

& © Accettazione o rinuncia
a un’eredita

o valuta la situazione per verificare

Pertuttazione dell’istanza

O Vendita di un bene eredtato
® Accettazione o rinuncia
a un’eredita

g Transazioni per minori,
7 it/ interdetti, inabilitati
~ ' Compimento di atti relativi
a beni sottoposti a sequestro

. Rettifica di atti di stato civile
Dy (es. nome, cognome)

o Assistenza nella raccolta dei documenti

da allegare all'istanza

4 Predisposizione dell’istanza
; per l'autorizzazione

— P Redazione del ricorso
2 da presentare al giudice tutelare
d &£

Trasmissione dell’istanza
al Tribunale

Invio del ricorso al tribunale
- competente

anche tramite piattaforma
dgitale GPROX

Q Schema sintetico della procedura

Cittadino

1 ascolto e informazione
2 raccolta documenti
3 supporto nella redazione del ricorso

Ufficio di prossimita

2 raccolta documenti

Tribunale - Giudice Tutelare
ST,
e Invio istanza al tribunale

6 esame della domanda
e decisione

Schema sintetico della procedura

9



Ufficio di Prossimita

n Ricorso per autorizzazione vendita beni ereditari
Art. 747 c.p.c.

Tribunale competente
Tribunale di
Ricorso per autorizzazione alla vendita di beni ereditari

11 sottoscritto

Luigi Verdi, nato a Palermo il 10/09/1975
ESPONE

cheindata ¢ deceduto il sig. Antonio Verdi, lasciando in eredita un immobile sito in Palermo.
Tra gli eredi figura il minore Matteo Verdi.
Al sensi dell’art. 747 c.p.c., la vendita dei beni ereditari appartenenti anche a minori richiede

autorizzazione del Tribunale.
CHIEDE

che I’Ill.mo Tribunale voglia:
autorizzare la vendita del bene ereditario sopra indicato.

DOCUMENTI ALLEGATI

certificato di morte del defunto

dichiarazione di successione

1
2
3. visura catastale
4. documenti degli eredi
5

eventuale proposta di acquisto
Palermo,

Firma

10



Ufficio di Prossimita

9. Procedura digitale GPROX

Fasi
1. accesso alla piattaforma
2. apertura pratica
3. inserimento dati
4. caricamento documenti
5. verifica pratica
6. invio al tribunale
Procedura digitale GPROX -
Trasmissione della pratica passo per passo
Schema operativo per gli Uffici di Prossimita
& — 2 &
1. Accesso 2. Nuova pratica 3. Dati pratica 4. Allegati 5. Verifica 6. Invio
Loginicon Selezione R e HlEerEe & Controllo Trasmissione

.Crfede_”z'al'. procedimento ricorrente docu LUl completezza al tribunale
istituzionali su GPROX Ufficio scansionati pratica competente

Documenti da caricare: Controlli dell’ ufficio:

e ricorso firmato e completezza allegati

e documento identita e corretto tribunale competente

e certificati anagrafici ¢ leggibilita dei file

e certificato medico e eventuali integrazioni

¢ allegati patrimoniali e comunicazioni al cittadino

11



