TRIBUNALE AMMINISTRATIVO REGIONALE
per il FRIULI VENEZIA GIULIA - TRIESTE

Carta dei Servizi
GUIDA TEORICO PRATICA




I TRIBUNALI AMMINISTRATIVI REGIONALI

I Tribunali Amministrativi Regionali (T.A.R.) sono organi di giustizia amministrativa di primo

grado previsti dalla Costituzione.

Sono devolute alla giurisdizione amministrativa le controversie nelle quali si faccia questione

d’interessi legittimi e, nelle particolari materie indicate dalla legge, di diritti soggettivi concernenti

I’esercizio o il mancato esercizio del potere amministrativo, riguardanti provvedimenti, atti, accordi,

o comportamenti riconducibili anche mediatamente all’esercizio di tale potere, posti in essere da

pubbliche amministrazioni (articolo 7, comma 1 del D. Lgs. n. 104/2010).

La disciplina del processo amministrativo ¢ contenuta nel D. Lgs n. 104 del 2 luglio 2010,

contenente il Codice del processo amministrativo (c. p. a.).

I soggetti che intendono presentare ricorso al T.A.R. devono necessariamente essere assistiti da un

difensore, eccetto i casi, espressamente previsti dal legislatore, nei quali € possibile stare in giudizio

personalmente. L’articolo 23 del codice sul processo amministrativo, segnatamente, prevede che “le

parti possono stare in giudizio personalmente senza l'assistenza del difensore nei giudizi in materia

di accesso e trasparenza amministrativa, in materia elettorale e nei giudizi relativi al diritto dei

cittadini dell'Unione europea e dei loro familiari di circolare e di soggiornare liberamente nel

territorio degli Stati membri”.

Contro le decisioni dei T.A.R. &€ ammesso ricorso in appello al Consiglio di Stato (C.d.S.), con sede

a Roma, organo di giustizia amministrativa di secondo grado.

Il Tribunale Amministrativo Regionale ha competenza territoriale inderogabile sulle controversie

riguardanti provvedimenti, atti, accordi o comportamenti di pubbliche amministrazioni che hanno

sede nella circoscrizione territoriale di pertinenza (cfr. art. 13 c. p. a.).

Ogni T.A.R. esercita le proprie funzioni all’interno di una circoscrizione territoriale.

Le materie di competenza del TAR sono cosi esemplificate:

= Appalti in materia di lavori pubblici;

= Autorizzazioni e concessioni;

=  Commercio;

= Atti attinenti alla composizione degli organi regionali, provinciali, comunali e dei relativi
consorzi, nonché delle societa partecipate;

= Forze Armate;

= Acque pubbliche, agricoltura e foreste;

= Gestione degli alloggi dell’edilizia residenziale pubblica.

= Antichita e belle arti;

= Edilizia;

=  Urbanistica;

» Cinematografia, teatro, spettacoli e sport;



= Assegnazione delle aree di edilizia residenziale pubblica;

= Provvedimenti prefettizi in materia di cittadini extracomunitari;

= Autorita indipendenti;

= Appalti di servizi e di forniture;

= Opere pubbliche, espropriazione e occupazione d’urgenza;

= [struzione pubblica;

=  Professioni e mestieri;

= Servizio sanitario nazionale;

= Sanita, igiene e sicurezza sul lavoro;

* Viabilita e trasporti;

= (Contabilita pubblica (compresi i contributi);

=  Farmacie;

= Sicurezza pubblica;

= Ambiente, ivi compresi il paesaggio, i beni culturali e i relativi vincoli;
* [nquinamento;

=  Elezioni;

= Impiego pubblico, compreso quello dell’Universita;

= Demanio statale, regionale, provinciale e comunale;

= Monopoli di stato, lotto, lotterie e giochi;

= Miniere, cave ¢ torbiere;

= Provvedimenti dei questori in materia di cittadini extracomunitari;

= Accesso ai documenti amministrativi e violazione degli obblighi di trasparenza amministrativa;
= Inerzia della pubblica amministrazione (il silenzio) e indennizzo;

= Controversie concernenti I’applicazione delle disposizioni per la trasparenza e la democraticita

dei partiti e disciplina della contribuzione volontaria e indiretta.

RICORSI, CONTRIBUTO UNIFICATO E PROTOCOLLO GENERALE - SISTEMI
INFORMATIVI DELLA G. A. E DELLA SEGRETERIA

L’Unita Operativa ¢ preposta alla ricezione dei ricorsi e di tutti gli atti e documenti a essi
correlati, concernenti la vicenda processuale. Accetta e gestisce i ricorsi, assegnando un numero di
registro generale che contraddistinguera il processo per tutta la sua durata e a registrare,
mediante I’assegnazione di un numero di protocollo, gli atti e i documenti che le parti processuali
produrranno in pendenza di causa. Collabora con il Presidente e segue le attivita di assegnazione dei

ricorsi ai magistrati.



E’ aperta tutti 1 giorni, escluso le festivita, e osserva i seguenti orari: Lunedi - Sabato 9,00 - 12,00.
L’Unita Operativa si trova al piano secondo, a destra, salendo le scale o all’uscita dell’ascensore.
Telefono: 040.6724711 - Fax: 040.6724720

Responsabile: Segretario Generale e Patrizia De Cecco - Referente: Cristina Gilardi

E mail: c.gilardi@giustizia-amministrativa.it

IL RICORSO

Chi intende proporre i ricorsi innanzi al T.A.R. deve obbligatoriamente essere assistito da un
difensore (munito di “procura speciale” o “mandato alle liti”’), salvo casi particolari nei quali il
codice del processo amministrativo (art. 23 c. p. a.) permette la difesa in proprio, come i ricorsi per
“diniego di accesso agli atti” e trasparenza amministrativa, i ricorsi in materia elettorale e nei giudizi
concernenti il diritto dei cittadini dell’Unione europea e dei loro familiari di circolare e di
soggiornare liberamente nel territorio degli Stati membri.

LA NOTIFICA DEL RICORSO

Il ricorso deve essere prima notificato alle controparti e ai contro interessati e poi depositato presso
il T.A.R. (esclusi 1 ricorsi che impugnano le consultazioni elettorali — art. 130 c. p. a.), seguendo le
indicazioni e la tempistica dettata dal codice (articoli 40 e seguenti).

Qualora I’originale del ricorso notificato non sia ancora rientrato nella disponibilita della parte
ricorrente, ¢ possibile:

- per le notifiche effettuate in proprio a mezzo servizio postale (articoli 4 e 10, L. n. 53/94),
eseguire il deposito dell’originale notificato con le prove dell’avvenuto inoltro delle raccomandate,

previo successivo perfezionamento.

IL DEPOSITO DEL RICORSO E DEGLI ATTI

Sia il ricorso sia gli eventuali documenti allegati, con relativo indice, vanno depositati in originale
piu quattro copie (possibilmente cinque fascicoletti contraddistinti in “originale” e”’copie”).

Le quattro copie sono cosi utilizzate: 1 copia per il fascicolo d’ufficio, 3 copie per il collegio
giudicante.

L’articolo 5 delle norme di attuazione di cui all’allegato 2 c. p. a. prescrive, al comma 2, che gli atti
devono essere depositati in numero di copie corrispondente ai componenti del collegio e alle
altre parti costituite. Pertanto, nel corso del giudizio, ¢ fatto onere alle parti di integrare le copie
richieste con quante sono le controparti costituite.

La sopra citata prescrizione dispone, altresi, che “se il fascicolo di parte e i depositi successivi
non contengono le copie degli atti di cui al presente comma gli atti depositati sono trattenuti in
segreteria e il giudice non ne puo tenere conto prima che la parte abbia provveduto all’integrazione

del numero di copie richieste”.
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Tabella riassuntiva sul numero delle copie degli atti depositati

Ricorso Originale piu quattro copie
Motivi aggiunti Originale piu quattro copie
Ricorso incidentale Originale piu quattro copie
Atto d’intervento Originale piu quattro copie
Documenti Originale piu quattro copie per il Collegio giudicante
Costituzione Originale piu quattro copie per il Collegio giudicante piu le copie per le parti costituite
Memorie Originale piu quattro copie per il Collegio giudicante piu le copie per le parti costituite
Avvisi di ricevimento Originale + 1 copia
Istanza di fissazione Originale + 1 copia
Istanza di prelievo Originale + 1 copia

ELEZIONE DI DOMICILIO E PEC

La parte, ai sensi dell’articolo 25 c. p. a. elegge domicilio nel comune ove ha sede il T.A.R.
competente; in mancanza s’intende domiciliata, ad ogni effetto, presso la segreteria del Tribunale
adito.

Ai sensi dell’art. 136, comma 1, c. p. a., i difensori indicano nel ricorso o nel primo atto difensivo il
proprio indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) e il proprio recapito di fax dove intendono
ricevere le comunicazioni relative al processo. Una volta espressa tale indicazione si presumono
conosciute le comunicazioni pervenute con i predetti mezzi nel rispetto della normativa vigente. E
onere dei difensori comunicare, alla segreteria e alle parti costituite, ogni variazione dei suddetti
dati.

L’omessa indicazione dell’indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) e del recapito fax
comporta ’aumento della meta degli importi dovuti a titolo di contributo unificato (art. 13, comma
6 bis. 1, D.P.R. 30 maggio 2002, n. 115).

L’ISTANZA DI FISSAZIONE UDIENZA E L’ISTANZA DI PRELIEVO

La parte interessata alla fissazione dell’'udienza di discussione ¢ tenuta, ai sensi dell’art. 71 c. p. a., a
presentare apposita istanza.

L’istanza di fissazione udienza (da produrre in originale + 1 copia) deve essere depositata nel
termine massimo di un anno dal deposito del ricorso. La presentazione dell’istanza impedisce la
perenzione del ricorso, prevista dall’art. 81 c. p. a.

L’istanza di fissazione ¢ condizione di procedibilita per le domande cautelari (articoli 55, comma
4, e 56, comma 1, c. p. a.). L’articolo 71, comma 2, prevede che la parte puo segnalare I’urgenza del
ricorso depositando istanza di prelievo + 1 copia.

IL CONTRIBUTO UNIFICATO (RINVIO)

Il deposito del ricorso € assoggettato, ai sensi degli articoli 9 e 14 del D.P.R. 30 maggio 2002, n.
115, al pagamento del contributo unificato nella misura di cui all’art. 13, comma 6-bis, del citato
decreto presidenziale. Pertanto, all’atto del deposito del ricorso, occorre contestualmente produrre
I’originale dell’avvenuto versamento del contributo unificato. Per i dettagli si rinvia alle

indicazioni contenute di seguito.




GLI ATTIL, I DOCUMENTI DI CAUSA E LE ISTANZE

Per quanto riguarda il deposito degli atti ¢ dei documenti di causa, si rinvia alle indicazioni
contenute nel paragrafo “IL DEPOSITO DEL RICORSO E DEGLI ATTI”.

La parte che deposita avra cura d’indicare, nell’epigrafe dell’atto, il numero di registro generale del
ricorso (R.G.), I’eventuale Camera di consiglio o Udienza pubblica, la parte che deposita con i
relativi difensori, le altre parti processuali con i nomi degli avvocati che le difendono se costituite,
e, per le copie scambio, la parte cui I’atto ¢ destinato.

Il deposito in formato cartaceo degli atti di causa e dei documenti dovra essere seguito dall’invio
telematico degli stessi a mezzo PEC, seguendo le indicazioni fornite di seguito. Ai sensi dell’art.
136, comma 2, c. p. a., il difensore attesta la conformita tra il contenuto del documento in formato
elettronico e quello cartaceo.

LE ISTANZE

Le istanze “ante causam” e quelle relative a ricorsi pendenti o definiti si depositano, in originale e
quattro copie, presso I’Unita Operativa accettazione ricorsi, contributo unificato e protocollo
generale.

1. Istanza di misure cautelari anteriori alla causa.

Il soggetto legittimato al ricorso, in caso di eccezionale gravita e urgenza tale da non consentire
neppure la previa notificazione del ricorso e la domanda di misure cautelari provvisorie con decreto
presidenziale, puo proporre, ai sensi dell’articolo 61 del c. p. a., istanza per 1’adozione di misure
interinali e provvisorie che appaiono indispensabili durante il tempo occorrente per la proposizione
del ricorso di merito e della domanda cautelare in corso di causa.

L’istanza, notificata con le forme prescritte per la notificazione del ricorso, si propone al Presidente
del Tribunale Amministrativo Regionale competente per il giudizio ed ¢ depositata presso I’Unita
Operativa accettazione ricorsi, contributo unificato e protocollo generale.

2. Istanza di rilascio del “certificato di pendenza”.

I certificati di pendenza sono rilasciati dalla segreteria di sezione ove ¢ radicato il ricorso entro 3
giorni dalla richiesta. Analogamente si procede per le richieste di “dichiarazione di deposito ricorso
trasposto” ex D.P.R. n. 1199/71.

3. Istanza di rilascio di copia del “verbale d'udienza”.

La copia del verbale d’udienza ¢ rilasciata entro 7 giorni dal deposito dell’istanza, per i ricorsi
collocati presso la Segreteria Generale o I’archivio interno del T.A.R.

Copia del verbale ¢ rilasciata nel termine concordato con il responsabile del procedimento non
oltre 20 giorni dalla richiesta.

4. Istanza di ritiro di documenti in originale depositati in giudizio su ricorsi non ancora decisi.
La richiesta rivolta al Presidente deve essere opportunamente motivata. La Segreteria Generale

provvedera, tramite il responsabile del procedimento e gli addetti, a sostituire la documentazione con
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una copia conforme e i documenti originali richiesti saranno rilasciati entro sette giorni dalla richiesta.
La parte che ritira 1’originale ¢ tenuta alla massima cura e al rispetto degli obblighi impartiti con
|’autorizzazione.

IL DEPOSITO DI ATTI E DOCUMENTI IN FORMATO DIGITALE

Il nuovo Codice del processo amministrativo, all’articolo 136, prevede che i difensori costituiti
forniscano copia in via informatica di tutti gli atti di parte depositati e, ove possibile, dei documenti
prodotti e di ogni altro atto di causa. Tale materiale puo essere depositato dagli avvocati utilizzando
la Posta Elettronica Certificata (PEC).

Sul sito internet www.giustizia-amministrativa.it ¢ presente la sezione “Sportello del cittadino —
Posta elettronica certificata”, contenente le istruzioni per la predisposizione e I’invio delle mail
certificate, nonché gli indirizzi di posta elettronica certificata dell’amministrazione (diversi per ogni
sede T.A.R. e per il Consiglio di Stato).

Gli avvocati, solo dopo aver eseguito il tradizionale deposito cartaceo, dovranno trasmettere gli
scritti difensivi e i documenti in formato digitale via PEC, inviandoli dalla loro casella PEC
professionale alla casella di PEC del TAR.

Dovra essere inviato un unico messaggio di posta per ogni atto da depositare, con due allegati. Il
primo allegato dovra essere il modello predisposto dal Consiglio di Stato (il
Modulo Deposito pec.pdf), in versione modificabile, in cui sara inserita la tipologia dell’atto per il
quale si deposita la copia informatica, nonché il suo numero di protocollo e il numero di registro del
giudizio a cui si riferisce. Il secondo allegato sara, ovviamente, il file da trasmettere. Nel caso in
cui, a fronte di un unico numero di protocollo, ci sono piu documenti da trasmettere, questi
dovranno essere riuniti in un unico file compresso di tipo.zip.

In caso di mancato invio in formato digitale del ricorso e, ove possibile, dei documenti prodotti e di
ogni altro atto di causa, la Segreteria assegna alle parti un termine per provvedervi.

Gli indirizzi di posta elettronica certificata - PEC

Ricevimento Ricorsi ts_ricevimento_ricorsi_cpa@pec.ga-cert.it

Atti giudiziari ts_atti_giudiziari_cpa@pec.ga-cert.it

IL CONTRIBUTO UNIFICATO
Il contributo unificato ¢ I’imposta da versare all’atto del deposito del ricorso principale, del ricorso
incidentale, dei motivi aggiunti che contengono domande nuove o della domanda

riconvenzionale.



PROCEDIMENTI GIURISDIZIONALI AMMINISTRATIVI - ESENTI
Art. 13, comma 6 bis, D.P.R. 30.5.2002, n. 115 e successive modificazioni ed integrazioni

TIPOLOGIA DEL RICORSO

Ricorso in materia di accesso alle informazioni ambientali ESENTE

Ricorso in materia di accesso in corso di causa ESENTE

Ricorso in materia di ricongiungimento familiare e di permessi di soggiorno per
. e ESENTE
motivi familiari

Ricorso in materia di riparazione ex /ege n. 89/01 (Legge Pinto), ricorso in materia

elettorale ESENTE

Ricorso in materia di leva militare, delle vittime della criminalita organizzata e del

ESENTE
dovere

Ricorso per la garanzia del sostegno agli alunni con handicap fisici e sensoriali, ivi

STt \ . o , S ESENTE
compresi i ricorsi per I’esecuzione del giudicato, 1’accesso, il silenzio

Ricorso d’impugnazione, esecuzione del giudicato - ottemperanza, accesso agli
atti, avverso il silenzio, in materia di previdenza e assistenza obbligatorie,
riguardante 1 soggetti titolari di un reddito IRPEF, risultante dall’ultima
dichiarazione, inferiore ad € 34.585,23

ESENTE

Ricorso in materia di pubblico impiego, ivi compresi i concorsi, per i soggetti
titolari di un reddito IRPEF, risultante dall’ultima dichiarazione inferiore ad € ESENTE
34.585,23

Ricorso per I’accesso, 1’esecuzione del giudicato e avverso il silenzio relativo a
controversie in materia di pubblico impiego ivi compresi i concorsi, nonché le
controversie individuali di lavoro, per i soggetti titolari di un reddito IRPEF,
risultante dall’ultima dichiarazione inferiore ad € 34.585,23

ESENTE

Richiesta di misure cautelari collegiali, monocratiche, anteriori alla causa, per la

revoca o per I’esecuzione dell’ordinanza cautelare RIS

Istanza di correzione errore materiale, istanza di ricusazione, incidente di

esecuzione nell’ambito del giudizio di ottemperanza RIS

Attenzione: Il contributo unificato ¢ oggetto di aggiomamento e dettaglio che di solito ¢ effettuato con circolare del SGGA.




PROCEDIMENTI GIURISDIZIONALI AMMINISTRATIVI - IMPORTI CONTRIBUTO UNIFICATO
Art. 13, comma 6 bis, D.P.R. 30.5.2002, n. 115 e successive modificazioni ed integrazioni

TIPOLOGIA DEL RICORSO

IMPORTO

Ricorso ordinario

€ 650,00

Ricorso di cui all’art. 119, comma 1 lett. a) e b) del D. Lgs. 2.7.2010 n. 104 in|
materia di affidamento di lavori, servizi e forniture, nonché di provvedimenti delle
Autorita amministrative indipendenti. Valore della controversia:

e  pari o inferiore a €. 200.000,00

e compreso tra €.200.000,00 e 1.000.000,00

e  superiore a €. 1.000.000,00 o mancata dichiarazione del valore

€.2.000,00
€.4.000,00
€ 6.000,00

Ricorsi cui si applica il rito abbreviato previsto dal Libro IV, Titolo V del D. Lgs|
2.7.2010 n. 104 di cui all’art. 119 del c. p. a. lettere ¢, d, e, f, g, h, 1,1, m

€ 1.800,00

Ricorso concernente controversie relative ad infrastrutture strategiche ex art. 125,
c.p.a.

L’importo ¢ calcolato in relazione alla tipologia
di contenzioso azionato (in via esemplificativa:
€. 1.800,00 per impugnazione provvedimenti
espropriativi; €. 2.000,00, €. 4.000,00, €.

6.000,00 per le impugnazioni riguardanti
affidamenti di appalti).

Ricorso per I’esecuzione / ottemperanza della sentenza € 300,00

Ricorso d’impugnazione, esecuzione del giudicato - ottemperanza, accesso agli atti,| €. 37,00

avverso il silenzio, in materia di previdenza e assistenza obbligatoria, riguardante i
soggetti titolari di un reddito IRPEF, risultante dall’ultima dichiarazione, superiore
a € 34.585,23

Ricorso in materia di accesso ai documenti € 300,00
Ricorso avverso il silenzio dell’amministrazione € 300,00
Ricorso avverso il silenzio dell’amministrazione con contestuale istanza | € 650,00
risarcitoria (art. 117 c. p. a.)

Ricorso in materia di cittadinanza, di residenza, di soggiorno e ingresso nel | € 300,00
territorio dello Stato

Ricorso per il risarcimento del danno per equivalente € 650,00

Azione di nullita in via autonoma

L’importo ¢ calcolato in relazione alla tipologia
di contenzioso azionato

Riproposizione ricorso a seguito di translatio iudicii

L’importo ¢ calcolato in relazione alla tipologia
di contenzioso azionato

Trasposizione di ricorso straordinario

Va corrisposta la differenza tra quanto versato
per il ricorso straordinario (€. 650,00) e
I’importo dovuto in relazione alla tipologia di
giudizio azionato

Opposizione di terzo

L’importo ¢ calcolato in relazione alla tipologia
di contenzioso azionato aumentato della meta
(Euro 975,00; 2.700,00; 3.000,00; 6.000,00;
9.000,00)

Ricorso per ingiunzione

€ 650,00

Revocazione sentenza di primo grado

L’importo ¢ calcolato in relazione alla tipologia
di contenzioso azionato aumentato della meta
(Euro 975,00; 2.700,00; 3.000,00; 6.000,00;

9.000,00)
Ricorso in materia di pubblico impiego, ivi compresi i concorsi, per i soggetti | € 325,00
titolari di un reddito IRPEF, risultante dall’ultima dichiarazione superiore a €
34.585,23
Ricorso per 1’accesso, 1’esecuzione del giudicato e avverso il silenzio relativo a | € 150,00

controversie in materia di pubblico impiego ivi compresi i concorsi, nonché le
controversie individuali di lavoro, per i soggetti titolari di un reddito IRPEF,
risultante dall’ultima dichiarazione superiore a € 34.585,23

Motivi aggiunti d’impugnazione di provvedimenti diversi da quelli del ricorso
introduttivo e contestuale richiesta di nuove azioni di accertamento e di condanna

L’importo ¢ calcolato in relazione alla tipologia
di contenzioso azionato

Ricorso incidentale € domanda riconvenzionale

L’importo ¢ calcolato in relazione alla tipologia
di contenzioso azionato

Attenzione: I predetti importi sono aumentati della meta qualora il difensore non indichi il proprio indirizzo di posta elettronica certificata ed il proprio recapito fax,
ovvero qualora la parte ometta d’indicare il codice fiscale nel ricorso. Gli importi del contributo unificato sono oggetto di aggiornamento e dettaglio che di solito

sono effettuati con circolare del SGGA.




MODALITA DI PAGAMENTO

Il pagamento del contributo unificato pud essere eseguito presso le ricevitorie autorizzate di
generi di monopolio e di valori bollati (c.d. versamento semplificato) oppure presso gli sportelli
bancari con modello F23.

Per il c. d. versamento semplificato, il tagliando rilasciato dalla ricevitoria deve essere incollato
sulla comunicazione di versamento.

Il modello F23 e la comunicazione di versamento sono scaricabili dal sito dell’Agenzia delle
Entrate: http://www.agenziaentrate.gov.it/wps/content/Nsilib/Nsi/Strumenti/Modelli/Modelli+di+versamento/

Per il pagamento mediante modulo F23 i codici ufficio e tributi sono i seguenti:

CODICE ENTE: 9T9 SUB CODICE: 07

CODICE TRIBUTO: 941T CAUSALE: RG

IL RIMBORSO DEL CONTRIBUTO UNIFICATO

Ha diritto al rimborso del contributo unificato chi ha eseguito il versamento indebitamente ovvero in
misura superiore a quella dovuta.

11 diritto al rimborso ¢ soggetto a un termine di decadenza pari a due anni, decorrente dal giorno in
cui ¢ stato eseguito il versamento.

Condizione imprescindibile per 1’utile proposizione della richiesta di rimborso € I’univoca
identificabilita:

= dell’ufficio giudiziario competente;

= del contribuente;

= del giudizio (qualora, ovviamente, il ricorso sia stato incardinato).

Per 1 versamenti effettuati tramite modello F23, I’erronea indicazione del codice ufficio e/o del
codice tributo non comporta diritto al rimborso. In tali casi, gli errori possono essere rettificati
mediante esatta comunicazione da inoltrare all’ufficio giudiziario e all’Ufficio locale dell’ Agenzia
delle Entrate competenti in base al versamento eseguito.

In caso di mancato deposito dell’atto introduttivo del giudizio a fronte di un “versamento
semplificato” (eseguito tramite ricevitorie di generi di monopolio e di valori bollati) del contributo
unificato, non sara possibile procedere al rimborso stante 1’impossibilita di individuare I’effettivo
contribuente, unico soggetto legittimato a chiedere il rimborso.

L’ISTANZA DI RIMBORSO

La richiesta, redatta in carta semplice, deve essere presentata al T.A.R. presso cui ¢ stato depositato
il ricorso. Nel caso in cui il ricorso non sia stato depositato, il T.A.R. competente ¢ individuato in
base all’indicazione contenuta sul bollettino di conto corrente o sul modello di versamento F23
(nome o codice ufficio).

La richiesta pud essere presentata direttamente ovvero spedita con plico senza busta a mezzo di

raccomandata con avviso di ricevimento o trasmessa tramite PEC.
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Nella richiesta, il richiedente o i richiedenti, sotto la propria responsabilita per la veridicita di quanto

indicato, devono precisare:

- le proprie generalita;

- data e luogo di nascita;

- codice fiscale;

- residenza e relativo codice di avviamento postale;

- domicilio, se diverso dalla residenza, numero di telefono e indirizzo di posta elettronica;

- elementi idonei alla identificazione del giudizio (parti, numero di ruolo, ecc.);

- estremi del versamento/i con il relativo importo;

- importo richiesto a rimborso;

- modalita di pagamento prescelta per il rimborso degli importi reclamati.

La richiesta deve essere sottoscritta alla presenza del funzionario addetto ovvero, qualora gia

sottoscritta, deve essere corredata di un valido documento personale di riconoscimento del

richiedente.

In caso di rimborso chiesto a seguito della mancata iscrizione a ruolo del ricorso, la richiesta

deve essere corredata, a pena d’improcedibilita, di:

= originale dell’atto giudiziario notificato;

= modello F23: originali della “copia per il soggetto che effettua il pagamento” e della “copia
per eventuale presentazione all’Ufficio”.

Entrambi gli esemplari devono recare la quietanza resa dal soggetto che ha proceduto alla

riscossione del contributo informativo;

= versamento a mezzo c/c postale: originali della “attestazione di versamento” e della “ricevuta di
versamento’.

Il termine per 1’adozione del provvedimento che decide sulla richiesta di rimborso adeguatamente

prodotta ¢ di 30 giorni dalla presentazione.

N.B.: il rimborso del contributo unificato puo essere disposto solo a favore del soggetto che ha compiuto il
versamento del tributo com’e dalla comunicazione di versamento o dal modello F23.

L’OMESSO O PARZIALE PAGAMENTO

In caso di omesso o parziale pagamento del contributo dovuto, I'ufficio competente
provvedera, ai sensi dell’articolo 248 del D.P.R. n. 115/2002, a notificare - nel termine (non
perentorio) di trenta (30) giorni - I’invito al pagamento, con espressa avvertenza che si procedera
all’iscrizione a ruolo in caso di mancata corresponsione. L’invito ¢ notificato presso il domicilio
eletto ovvero, in caso di mancata elezione del domicilio, depositato presso I'ufficio stesso.
Nell’invito ¢ fissato il termine di trenta (30) giorni per ’adempimento ed ¢ richiesto al debitore di
depositare la ricevuta di versamento nei dieci giorni successivi all’avvenuto pagamento.

Il codice tributo per il modello F23 in caso di contributo unificato versato a seguito d’invito al
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pagamento ¢: 750T (pagamento a seguito d’invito bonario), il codice Ente 9T9, il sub codice 07;
Interessi 927T; Sanzione 699T.
> La definizione agevolata
Se il debitore non adempie nel termine di trenta giorni, puo, tra il trentunesimo e il sessantesimo
giorno, eseguire il pagamento del dovuto applicando una sanzione corrispondente a un terzo della
somma dovuta (c.d. definizione agevolata).
> Le deduzioni difensive
Entro il medesimo termine di sessanta (60) giorni, il debitore, che non provvede al pagamento
entro il termine di trenta giorni e non intenda giungere alla suddetta definizione agevolata, ferma
la possibilita di ricorrere innanzi alla Commissione Tributaria, pud produrre deduzioni difensive
(cfr. art. 16, comma 3, D. Lgs. n. 472/97). In mancanza, 1’atto di contestazione si considera
provvedimento d’irrogazione impugnabile innanzi alla Commissione tributaria competente per
territorio.
Qualora il debitore proponga deduzioni difensive, non ¢ ammessa I’impugnazione immediata
dell’invito al pagamento e, se proposta, diviene improcedibile (art. 16, comma 5, D. Lgs. n. 472/97).
Quando sono proposte deduzioni difensive, 1’ufficio decide nel termine di decadenza di un anno
infliggendo, se del caso, la sanzione con atto motivato.

> La sanzione
In caso di omesso o parziale pagamento ¢ prevista 1’irrogazione della sanzione di cui all’art. 71,
D.P.R. n. 131/1986 (cfr. art. 16, comma 1 bis, d.p.r. n. 115/2002), la cui misura ¢ commisurata alla
durata dell’inadempimento nelle seguenti percentuali:
= trentatre per cento (33%) dell’importo dovuto se il pagamento del contributo unificato avviene
tra il 31° ed il 60° giorno dalla notifica dell’invito al pagamento;
= centocinquanta per cento (150%) dell’importo dovuto se il pagamento del contributo unificato
avviene tra il 61° e il 90° giorno dalla notifica dell’invito al pagamento;
= duecento per cento (200%) dell’importo dovuto se il pagamento del contributo unificato avviene
successivamente al 90° giorno dalla notifica dell’invito al pagamento o non viene effettuato.
L’Unita Operativa ricorsi, contributo unificato e protocollo generale ¢ al piano secondo.
Responsabile: Segretario Generale e Patrizia De Cecco
Referente: Cristina Gilardi e Rossana Marfan
Telefono: 040.6724702; 040.6724714
Fax: 040.6724715

E mail: c.gilardi@giustizia-amministrativa.it; r.marfan@giustizia-amministrativa.it

INFORMAZIONI, COMUNICAZIONI, TRASMISSIONE DATI E RILASCIO COPIA

L’Unita Operativa fornisce informazioni su ricorsi e atti depositati e sui servizi offerti dall’Ente.
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Presso I’Unita Operativa ¢ possibile ottenere il rilascio delle copie dei provvedimenti dell’autorita
giurisdizionale:

= copie semplici;

= copie con visto di conformita, urgenti € non urgenti;

= copie di sentenze con apposizione del visto di esecutivita;

= copie su supporto informatico.

Diritto di copia in generale

La disciplina del diritto di copia si applica alle parti processuali, soggette al contributo unificato,
che ai sensi dell’articolo 18 T.U. n. 115/2002, non sono assoggettate all’imposta di bollo. Di
converso, ai sensi del medesimo articolo 18, secondo comma, la disciplina sull'imposta di bollo ¢
invariata per le istanze ¢ domande sotto qualsiasi forma presentate da terzi. Il diritto di copia ¢
dovuto per il solo fatto della richiesta dei documenti da parte degli interessati, a nulla rilevando che
questi ultimi, successivamente, non ritirino, in tutto o in parte, le copie richieste. In tal caso, I’Unita
Operativa procede al recupero delle somme dovute. La richiesta ¢ redatta in conformita a un
modello e a essa dovra essere unito, a titolo di anticipazione del dovuto, un bollo (che andra
applicato sulla richiesta stessa e annullato) del valore minimo pari a:

- €. 1,44 per diritto di copia senza certificazione di conformita (urgente euro 4,32);

- €. 11,54 per diritto di copia autentica (urgente euro 34,62);

- €. 0,20 pagina riproduzione copia semplice documenti amministrativi; autentica euro 16,026;

- €.0,96 per diritto di copia senza certificazione di conformita su supporto informatico;

- €.7,69 per diritto di copia autentica su supporto informatico.

Qualora la richiesta sia formulata da un delegato, ovvero dal domiciliatario, a essa dovra essere
allegata delega del difensore costituito che sara trattenuta dall’ufficio. In alternativa, la richiesta
potra essere formulata direttamente dal difensore costituito con contestuale delega a un terzo per il
ritiro. Al momento del ritiro delle copie si dovra apporre 1’eventuale bollo per la differenza. 1l
diritto di copia assorbe anche il costo materiale di riproduzione delle copie richieste.

In via derogatoria, 1’art. 252 T.U. n. 115/2002 tratta come ‘“casi particolari” 1’appello con richiesta
di sospensione della sentenza impugnata e I’impugnazione del provvedimento cautelare prevedendo
che, per essi, il rilascio di copia conforme dei documenti e degli atti prodotti ¢ subordinato al
pagamento del solo costo materiale di riproduzione attualmente determinato, ai sensi dell’art. 253
T.U. n. 115/2002.

Per le richieste e domande sotto qualsiasi forma presentate da terzi dovranno applicarsi marche da
bollo di euro 16,00 per ogni 4 pagine, cui andranno aggiunti 1 diritti di copia.

Esenzioni

Sono esenti dal pagamento del diritto di copia le controversie in materia d’impiego pubblico e in

materia elettorale.
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Nelle materie per le quali opera 1’esenzione, il rilascio delle copie ¢ soggetto al pagamento del solo

costo materiale di riproduzione.

In particolare, I’esenzione dal diritto di copia in materia d’impiego pubblico prescinde dal reddito

posseduto dalla parte, prescritto dall’articolo 9, comma 1 bis, T.U. n. 115/2002 esclusivamente per

il contributo unificato.

Perché possa farsi luogo all’esenzione dal pagamento del diritto di copia devono sussistere i

seguenti requisiti:

- soggettivo: il richiedente deve essere parte nel processo;

- oggettivo: gli atti richiesti sono quelli strettamente necessari in vista della pronuncia
giurisdizionale.

Sulla copia rilasciata 1’Unita Operativa apporra la formula: “ Si rilascia in regime di esenzione a

richiesta della parte ricorrente ai fini........... (ad esempio: per la proposizione di motivi aggiunti,

dell’integrazione del contraddittorio, ecc.).

Richieste di copia per azionare il rimedio di cui alla legge 24 marzo 2001 n. 89 (c.d. L. Pinto)

Le richieste di copia degli atti del fascicolo riguardante il processo amministrativo, da utilizzare nei

giudizi per I’equa riparazione conseguente alla violazione del termine di ragionevole durata del

processo, sono assoggettate al regime ordinario dell’onerositd in quanto la norma di esenzione

riguarda esclusivamente il contributo unificato. Sono altresi assoggettati al regime ordinario

dell’onerosita le richieste di copia di atti da far valere nei predetti giudizi conseguenti a processi in

materia di pubblico impiego o elettorale poiché 1’esenzione non si estende al successivo processo

riparatorio che ¢ indipendente ed autonomo rispetto a quello esente che lo ha preceduto.

Modalita di pagamento

Ai sensi dell’art. 285 T.U. n. 115/2002, il pagamento del diritto di copia ¢ effettuato mediante

l'applicazione sull'istanza di marche da bollo, attestando I’avvenuto pagamento sulla copia che si

rilascia, con I’indicazione dell’importo versato. Le marche vanno annullate mediante il timbro a

secco a cura dell’Unita Operativa ricevente. Se le marche mancano o sono di importo inferiore a

quello stabilito, I’addetto all’Unita Operativa rifiuta di rilasciare la copia.

Prenotazione a debito e tabelle

Nei casi in cui occorra procedere al recupero dei diritti (per prenotazione a debito), gli importi per

rilascio copia sono annotati nell’apposito registro a cura dell’Unita Operativa competente e nel

foglio delle notizie tenuto nel fascicolo processuale.

Si riportano di seguito le tabelle relative ai diritti di copie.
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Diritti di copia senza certificazione di conformita

Diritti copie forfetizzato Diritti copie forfetizzato
Pagine
NON URGENTI URGENTI

01-04 €. 1,44 €.4,32

05-10 €.2.,88 €. 8,64

11-20 €.5,76 €.17,28

21-50 €. 11,53 €.34,59

51-100 €.23,07 €.69,21
Piadi100 | € 23,07 piu €. 9,61 per ogni ulteriori 100 pagine o | €. 69,21 piu €. 28,83 per ogni ulteriori 100 pagine o

frazioni di 100 pagine frazioni di 100 pagine

Diritti di copia autentica

Diritti copie forfetizzato Diritti copie forfetizzato
Pagine
NON URGENTI URGENTI

01-04 €.11,53 €. 34,59

05-10 €. 13,47 €.40,11

11-20 €.1537 €.46,11

21-50 €.19,23 €. 57,69

51-100 €.28,84 €. 86,52
Piudi100 | € 28,84 piu €. 11,53 per ogni ulteriori 100 pagine o | €. 86,52 piu €. 34,59 per ogni ulteriori 100 pagine o

frazioni di 100 pagine frazioni di 100 pagine

TABELLE PER IL CALCOLO DEI DIRITTI DI COPIE SU SUPPORTO INFORMATICO SUI

DOCUMENTI PER I QUALI E POSSIBILE CALCOLARE LE PAGINE MEMORIZZATE
N.B. - L’applicazione della tabella ¢ stata sospesa dal comma 4, art. 5, del D.L. n. 193/2009 convertito in L. n. 24/2010 (*... i diritti di copia rilasciata
in formato elettronico di atti esistenti nell'archivio informatico dell'ufficio giudiziario sono determinati, in ragione del numero delle pagine
memorizzate, nella misura precedentemente fissata per le copie cartacee.”).

Tabella a) Diritto di copia senza certificazione di conformita (Allegato n. 6, articolo 267, D.P.R. n. 115/2002)
Diritto di copia forfetizzato

Numero pagine

1-4
5-10
11-20
21-50
51-100
Oltre le 100

€.0,96
€192
€.3,84
€.7,69
€. 15,38

€. 15,38 piu €. 6,41 per ogni ulteriore 100 pagine o frazione di 100

Tabella b) Diritto di copia autentica (Allegato n. 7, articolo 268, D.P.R. n. 115/2002)

Numero di Diritto di copia forfetizzato
pagine
1-4 €. 1,28
5-10 €.2,57
11-20 €.3,84
21-50 €. 6,41
51-100 €.12,82

Oltre le 100 €. 12,82 piu €. 7,69 ogni ulteriore 100

pagine o frazione di 100

Diritto di certificazione di
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Totale delle colonne 2 ¢ 3

conformita
€. 6,41 €.7,369
€. 6,41 €.8,98
€. 6,41 €. 10,25
€. 6,41 €.12,82
€. 6,41 €.19,23
€. 6,41 €. 19,23 piu €. 7,69 ogni ulteriore 100

pagine o frazione di 100




TABELLA PER IL CALCOLO DEI DIRITTI DI COPIE SU SUPPORTO DIVERSO DA QUELLO
CARTACEO OVVERO INFORMATICO SUI DOCUMENTI PER I QUALI NON E POSSIBILE

CALCOLARE LE PAGINE MEMORIZZATE
(Allegato n. 8 all’articolo 269 D.P.R. n. 115/2002)

Tabella c) Diritti di copie su supporto diverso da quello cartaceo

Tipo di supporto fornito dall’utente Diritto di copia forfetizzato
Per ogni cassetta fonografica di 60 minuti o di durata inferiore €.3,84
Per ogni cassetta fonografica di 90 minuti €.5,76
Per ogni cassetta video-fonografica di 120 minuti o di durata inferiore €. 6,41
Per ogni cassetta video-fonografica di 180 minuti €. 7,69
Per ogni cassetta video-fonografica di 240 minuti €.9,62
Per ogni dischetto informatico da 1,44 MB €.4,50
Per ogni compact disc €. 320,48

N. B. - L’articolo 4, comma 5 del D. L. n. 193/2009, convertito in L. n. 24/2010, prevede la temporanea sospensione —
tuttora operativa — degli importi di cui alla suddetta tabella c) nell’ipotesi di copie in formato elettronico per le quali sia
possibile calcolare le pagine memorizzate. In tal caso si applicano gli importi di cui alla successiva tabella:

q - Diritto di copia forfetizzato Diritto di copia forfettizzato
Numero di pagine

Non urgente Urgente

1-4 €. 0,96 €.2,88

5-10 €.1,92 €.5,76

11-20 €.3,84 €.11,52

21-50 €.7,69 €.23,07
51-100 €. 15,38 €. 46,14

Oltre e 100 €. 15,38 piu € 6,41 per ogni. ulteriore 100 €. 46,14 piu € 19,23 per ogn.i ulteriore 100
pagine o frazione di 100 pagine o frazione di 100

Il ritiro

Il ritiro delle copie conformi € possibile:

= nel caso di copie “urgenti”, entro 3 giorni dalla richiesta;

= nel caso di copie “non urgenti”, entro 7 giorni dalla richiesta;

= per il rilascio entro 2 giorni di copie su supporto cartaceo, senza € con certificazione di
conformita, il diritto dovuto ¢ triplicato.

L’istanza per il rilascio della “formula esecutiva”

Le richieste di sentenze con formula esecutiva dovranno essere richieste all’Unita Operativa
informazioni, comunicazioni, trasmissione dati e rilascio copia, dalla parte interessata, dal proprio
difensore o da altro legale opportunamente delegato.

La formula esecutiva puo essere apposta esclusivamente su sentenze che condannano la parte
soccombente alla spese legali o se prevedono la condanna al risarcimento danni o la refusione di
somme. La copia conforme con formula esecutiva ¢ rilasciata dalla data di richiesta, previo
pagamento dei relativi diritti di conformita ove dovuti:

- entro 3 giorni, in caso di urgenza;

- entro 7 giorni, negli altri casi.

Le richieste di rilascio di copia sono formulate a mezzo modello tipo e possono essere inviate tramite
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PEC all’indirizzo: tarts-segrprotocolloamm(@ga-cert.it; la consegna della copia sara eseguita presso

I’Unita Operativa, previa dimostrazione dell’avvenuto versamento dei diritti dovuti.

L’U. O. informazioni, comunicazioni, trasmissione dati e rilascio copia ¢ al piano secondo.
Responsabile: Segretario Generale e Patrizia De Cecco; Addetti: Silvano De Michielis, Anna Maria
Bergamo; Referente Verifica: G. Trinco, R. Marfan, C. Gilardi

Telefono: 040.6724711 - Fax: 040.6724720

E mail: s.demichielis@giustizia-amministrativa.it; am.bergamo(@giustizia-amministrativa.it

RIPRODUZIONE, PAGAMENTO COPIA DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI E
SPEDIZIONE (art. 25, comma 1, Legge 7 agosto 1990, n. 241)

L’estrazione di copia di atti ¢ sottoposta al rimborso nella misura di €. 0,20 a pagina, intendendosi
per tale ciascuna facciata del supporto cartaceo. Le somme dovute a titolo di rimborso del costo
materiale di riproduzione sono corrisposte mediante la presentazione di marche da bollo da
annullarsi a cura dell’Unitda Operativa ricevente addetta al procedimento e all’istruttoria
dell’accesso. Qualora le copie debbano essere rilasciate in copia autentica, 1’interessato ¢ tenuto
ad assolvere, ove dovuta, I’imposta di bollo mediante la presentazione delle relative marche. Se
I’interessato chiede di ricevere le copie dei documenti tramite servizio postale, queste sono
trasmesse a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento all’indirizzo indicato nella richiesta,
previo versamento da parte del destinatario dell’importo dovuto per la spedizione, calcolato
dall’ Amministrazione, da corrispondersi mediante versamento sul c/c postale n. 37142015
intestato a Banca d’Italia - Tesoreria Centrale dello Stato — Entrate Consiglio di Stato e TAR —
Ufficio Bilancio, ovvero tramite bonifico IBAN IT97L0760103200000037142015, con
indicazione della causale “rimborso accesso L. 241/1990”. 1l richiedente pud optare per la
spedizione a mezzo posta ordinaria, inviando un controvalore in francobolli calcolato
dall’ Amministrazione. La quietanza o la ricevuta di versamento, ovvero 1 francobolli, devono
essere inviati all’Unita Operativa addetta al procedimento e all’istruttoria dell’accesso. Per la
spedizione tramite posta elettronica certificata dei documenti archiviati in formato non
modificabile nulla ¢ dovuto. Qualora sia necessaria la scansione di documenti cartacei, 1 costi
sono determinati in base ad un rimborso fisso pari a €. 0,20 a pagina, da corrispondersi con le
modalita sopra specificate.

L’Unita Operativa Patrocinio a spese dello Stato, appelli, rapporti con organi costituzionali e
amministrazioni. - Segreteria del presidente, dei magistrati e del segretario generale ¢ al p. 2°.
Responsabile: Segretario Generale e Patrizia De Cecco — Referente Verifica: Grazia Trinco;
Addetto copie: Silvano De Michielis

Telefono: 040.6724703 - Fax: 040.6724720

E mail: g.trinco@giustizia-amministrativa.it ; s.demichielis@giustizia-amministrativa.it;
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LA REGISTRAZIONE DEI PROVVEDIMENTI E L’AGENZIA DELLE ENTRATE

La registrazione presso 1’Agenzia delle Entrate, territorialmente competente, ¢ prevista per gli atti
del Consiglio di Stato e dei Tribunali Amministrativi Regionali che definiscono il giudizio anche
parzialmente - compresi 1 decreti ingiuntivi esecutivi - che recano condanna al pagamento di
somme di denaro diverse dalle spese processuali (D.P.R. n. 131/1986).

I Segretari, 1 Responsabili e gli Addetti badano a richiederla per le sentenze, 1 decreti e gli altri
atti degli organi giurisdizionali alla cui formazione hanno partecipato nell’esercizio delle loro
funzioni.

E’ possibile richiedere, compilando un modulo, copia conforme per appello o per esecuzione
forzata, il cui rilascio avverra entro tre giorni dalla presentazione della domanda.

L’Unita Operativa Patrocinio a spese dello Stato, appelli, rapporti con organi costituzionali e
amministrazioni. - Segreteria del presidente, dei magistrati e del segretario generale ¢ al p. 2°.
Responsabile: Segretario Generale e Patrizia De Cecco - Referente: Grazia Trinco

Telefono: 040.6724703; Fax: 040.6724720

E mail: g.trinco@giustizia-amministrativa.it

LE UNITA’ OPERATIVE

- UDIENZE E SEGRETERIA GIURISDIZIONALE
- RICORSI, CONTRIBUTO UNIFICATO E PROTOCOLLO GENERALE
- SISTEMI INFORMATIVI DELLA G. A. E DELLA SEGRETERIA

L’attivita giurisdizionale del T.A.R. ¢ organizzata in unica sezione. I magistrati compongono i

collegi giudicanti composti con provvedimento del Presidente.

Tutte le attivita di supporto e/o complementari allo svolgimento delle funzioni giurisdizionali

sono svolte dalla Segreteria e dalle Unita Operative con a capo 1 Responsabili dei Servizi o Direttori

o Referenti.

Cosa fanno le Unita Operative

Svolgono gli adempimenti necessari alla preparazione e allo svolgimento delle Camere di consiglio

e delle Udienze pubbliche e quelli a esse successive. In particolare ai sensi dell’art. 89 c. p. a., le

Unita Operative danno atto, in calce al provvedimento, del deposito con cui ¢ resa pubblica la

sentenza e ne danno comunicazione alle parti costituite (analogamente procede per le ordinanze e i

decreti, ex art. 33, comma 3, c. p. a.).

Presso la Segreteria o le Unita Operative, 1 difensori e 1 loro delegati possono:

e prendere visione dei fascicoli dei ricorsi assegnati alle camere di consiglio e alle udienze
pubbliche;

e cstrarre per la copia gli atti d’ufficio, nonché gli atti e documenti che sono destinati allo

scambio tra le parti. Le eventuali fotocopie di tali atti e documenti potranno essere eseguite
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presso I’Unita Operativa Informazioni, comunicazioni, trasmissione dati e rilascio copia.
Non ¢ consentito alle parti portare i fascicoli in originale fuori dalla sede del T.A.R. senza
autorizzazione del Presidente.
I fascicoli non assegnati a udienza o a camera di consiglio e privi di richiesta di misure cautelari,
sono depositati in archivio.
Le misure cautelari monocratiche e collegiali
I ricorsi con richiesta di misure cautelari monocratiche, assegnati alla sezione competente, sono
sottoposti all’esame del Presidente o di un magistrato delegato, che provvede con decreto.
La pubblicazione del decreto monocratico ¢ comunicata a mezzo PEC alle parti costituite, a
cura della Segreteria o dell’Unita Operativa.
I fascicoli riguardanti i ricorsi con richiesta di misure cautelari collegiali sono assegnati alla prima
Camera di consiglio utile successiva al ventesimo giorno dal perfezionamento dell’ultima
notificazione e al decimo giorno dal deposito del ricorso (art. 55, comma 5, c. p. a.).
Per i ricorsi ex art. 119 c. p. a., tali termini sono dimezzati (art. 119, comma 2, c. p. a.).
La prova dell’avvenuta notifica del ricorso
Ai fini del giudizio cautelare il ricorrente che abbia provveduto alla notifica tramite il servizio
postale ¢ non ha l’avviso di ricevimento dell’avvenuta notifica, pud provare la data di
perfezionamento della notificazione producendo copia dell’attestazione di consegna del servizio
di monitoraggio della corrispondenza nel sito internet delle poste (art. 55, comma 6, c. p. a.).
La notifica dei ricorsi per 1 quali sono stati richiesti misure cautelari monocratiche puo avvenire da
parte del difensore anche a mezzo fax; in tal caso le misure cautelari perdono efficacia se il
ricorso non viene notificato per via ordinaria entro cinque giorni dalla richiesta (art. 56,
commi2eS5,c.p.a.).
L’abbreviazione dei termini
Su specifica istanza della parte, il Presidente puo abbreviare 1 termini per la fissazione della Camera
di consiglio (art. 53 c. p. a.). Conseguentemente sono proporzionalmente ridotti i termini per le
difese della relativa fase (cio¢ costituzione, depositi memorie e documenti, ecc.).
La fissazione della Camera di consiglio
Per procedere alla fissazione della Camera di consiglio € necessario che sia stata depositata 1’istanza
di fissazione di udienza, fatte salve le ipotesi di fissazione di ufficio.
La Camera di consiglio per i giudizi di ottemperanza, accesso ai documenti e di violazione degli
obblighi di trasparenza amministrativa, in materia di silenzio ¢ fissata d’ufficio alla prima udienza
utile successiva al trentesimo giorno decorrente dalla scadenza del termine di costituzione delle parti
intimate (art. 87, comma 3, c. p. a.).

Per il rito elettorale si rinvia agli articoli 129 e 130 c. p. a.
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La fissazione dell’Udienza pubblica

La Segreteria o le Unita Operative comunicano ai ricorrenti e alle parti costituite in giudizio la
fissazione dell’'udienza di merito, almeno sessanta giorni prima dell’udienza fissata nel rito
ordinario, trenta giorni nel rito abbreviato e nel rito appalti.

Detto termine ¢ ridotto a quarantacinque giorni nel rito ordinario e a ventitré giorni nel rito
abbreviato e nel rito appalti, su accordo delle parti, qualora ’'udienza di merito sia fissata a seguito
di rinuncia alla definizione autonoma della domanda cautelare (art. 71 c. p. a.).

Gli avvisi della fissazione delle Udienze pubbliche e delle Camere di consiglio sono trasmessi
tramite PEC.

I termini per il deposito dei documenti e delle memorie

Udienze pubbliche: le parti possono produrre documenti fino a quaranta giorni prima dell’udienza,
memorie fino a trenta giorni e presentare repliche fino a venti giorni.

Camera di consiglio: le parti possono depositare memorie € documenti fino a due giorni prima
della camera di consiglio. Itermini sono dimezzati per i ricorsi in materia di appalti.

Per 1 riti speciali (silenzio, accesso trasparenza, ottemperanza, ecc.) si applica la previsione dell’art.
87c.p.a.

La pubblicazione e comunicazione dei provvedimenti

La Segreteria Generale o le Unita Operative comunicano, tramite PEC, ai ricorrenti e alle parti
costituite in giudizio la pubblicazione dei provvedimenti monocratici e collegiali.

La Segreteria Generale o 1’Unita Operativa “Patrocinio a spese dello Stato, appelli, rapporti con
organi costituzionali e amministrazioni - Segreteria del presidente, dei magistrati e del segretario
generale” trasmettono le ordinanze che dispongono adempimenti istruttori (verificazione,
consulenza tecnica d’ufficio) oltre che alle parti costituite, all’organismo verificatore (art. 33 c. p.
a.).

La Segreteria o le Unita Operative avvisano le parti costituite in merito all’esecuzione di tali
ordinanze e al deposito dei relativi atti presso I’Unita Operativa “Ricorsi, contributo unificato e
protocollo generale” o presso 1’Unita Operativa “Udienze e segreteria giurisdizionale”.

L’aula d’Udienza

Le Camere di consiglio e le Udienze pubbliche si svolgono presso 1’aula d’udienza del

Tribunale, sita al terzo piano dello stabile.
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PRONTUARIO DEI TERMINI PROCESSUALI

CAMERA DI CONSIGLIO

MISURE CAUTELARI
PROVVISORIE
MONOCRATICHE

Possono essere richieste:

= unitamente al ricorso introduttivo;

= con distinto atto notificato.

La notifica puo avvenire da parte del difensore a mezzo fax; in tal caso le misure
cautelari perdono efficacia se il ricorso non viene notificato per via ordinaria entro
cinque giorni dalla richiesta delle misure cautelari provvisorie (art. 56 co. 2 e 5).

Per la loro delibazione ¢ necessario:

= il deposito dell’istanza di fissazione in udienza, fatte salve le ipotesi di fissazione di
ufficio;

= ove ritenuto necessario il giudice puo sentire le parti;

= ]la prova del perfezionamento della notifica.

11 giudice provvede con decreto monocratico non impugnabile che fissa la camera di
consiglio.

La Segreteria o ’Unita Operativa comunicano ai ricorrenti ¢ alle parti costituite in
giudizio la pubblicazione del provvedimento.

MISURE CAUTELARI
COLLEGIALI

Le misure cautelari possono essere richieste:
= ynitamente al ricorso introduttivo
= con distinto atto notificato.

Il deposito ¢ eseguito:

= 30 giorni dall’ultima notificazione (rito ordinario);

= 15 giorni dall’ultima notificazione (rito abbreviato e rito
appalti — artt. 119 e 120);

Al sensi dell’art. 52, commi 3 e 5 se il giorno di scadenza ¢
festivo il termine fissato dalla legge ¢ prorogato di diritto al
primo giorno seguente non festivo.

Si applica anche ai termini che scadono di sabato. Ai sensi
dell’art. 4, comma 4, all.2, i depositi nel giorno di
scadenza devono essere effettuati entro le ore 12.00.

DEPOSITO

Alla prima camera di consiglio utile decorsi:

= 20 giorni dal perfezionamento dell’ultima notificazione e
10 giorni dal deposito del ricorso (rito ordinario);

= 10 giorni dal perfezionamento dell’ultima notificazione e
5 giorni dal deposito del ricorso (rito abbreviato e rito
appalti — artt. 119 e 120);

Per procedere alla fissazione della camera di consiglio &
necessario che sia stata depositata ’istanza di fissazione di
udienza e le prove del perfezionamento delle notifiche,
fatte salve le ipotesi di fissazione d’ufficio.

FISSAZIONE

11 deposito atti ¢ eseguito:

= 2 giorni liberi prima della camera di consiglio (rito
ordinario) (art. 55, comma 5);

= | giorno libero prima della camera di consiglio (rito
DEPOSITO ATTI abbreviato e rito appalti) (artt. 119 e 120);

I depositi nel giorno di scadenza devono essere effettuati
entro le ore 12.00 (art. 4, co. 2 all. 2). Se il giorno di
scadenza ¢ festivo il termine ¢ anticipato al giorno
antecedente non festivo.

Il Presidente puo abbreviare i termini per la fissazione della

ABBREVIAZIONE | camera di consiglio. Conseguentemente  sono
TERMINI proporzionalmente ridotti 1 termini per le difese

(costituzione, deposito atti, ricorso incidentale).

OTTEMPERANZA
ACCESSO
SILENZIO

TRASPARENZA
AMMINISTRATIVA

Tutti i termini processuali sono dimezzati rispetto a quelli del processo ordinario,
tranne quelli del ricorso introduttivo, del ricorso incidentale e dei motivi aggiunti (art.
87 c. 3).

La discussione del giudizio ¢ fissata d’ufficio alla prima camera di consiglio utile
decorsi 30 giorni dalla scadenza del termine di costituzione delle parti intimate (art.
87, c. 3). I depositi nel giorno di scadenza devono essere eseguiti entro le ore 12.00
(art. 4, c. 4, all. 2).

11 giudice decide con sentenza semplificata.
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UDIENZA PUBBLICA

FISSAZIONE

= 60 giorni prima della data di udienza (rito ordinario) (art. 71, c. 5);

= 30 giorni prima della data di udienza (rito abbreviato e rito appalti)
(artt. 119 e 120);

= 45 giorni prima della data di udienza a seguito di rinuncia alla
domanda cautelare su accordo delle parti nel rito ordinario (art.71, c. 5)
e 23 giorni nel rito abbreviato e rito appalti (artt. 119 e 120)

ABBREVIAZIONE TERMINI

Il Presidente puo abbreviare i termini per la fissazione dell’udienza
pubblica.

Conseguentemente sono proporzionalmente ridotti i termini per le difese
(costituzione, depositi documenti, ricorso incidentale).

DEPOSITO DOCUMENTI

= 40 giorni della data di udienza (rito ordinario);
= 20 giorni prima della data di udienza (rito abbreviato e rito appalti);

DEPOSITO MEMORIE

= 30 giorni prima della data di udienza (rito ordinario);
= 15 giorni prima della data di udienza (rito abbreviato e rito appalti);

DEPOSITO MEMORIE DI REPLICA

= 20 giorni prima della data di udienza (rito ordinario);
= 10 giorni prima della data di udienza (rito abbreviato e rito appalti);

Se il giorno di scadenza ¢ festivo, il termine per il deposito ¢ anticipato al
giorno antecedente non festivo. Se il giorno di scadenza ¢ il sabato, si

PER TUTTI I DEPOSITI puo depositare sabato.

I depositi nel giorno di scadenza devono essere effettuati entro le ore
12.00.

= Entro 7 giorni dalla data di udienza se richiesto da una delle parti

PUBBLICAZIONE DISPOSITIVO DI SENTENZA espressamente nell’udienza di discussione e verbalizzato (rito
O ORDINANZA COLLEGIALE abbreviato art. 119, c. 5).

= Entro 7 giorni dalla data di udienza (rito appalti art. 120, c. 9).

= Entro 45 giorni dalla decisione (rito ordinario).

DEPOSITO SENTENZA = Entro 23 giorni dalla decisione (rito abbreviato e appalti) (artt. 119 e
120).
= Entro 5 giorni dalla pubblicazione (rito ordinario).
COMUNICAZIONE DI SENTENZA = Entro 3 giorni dalla pubblicazione (rito abbreviato e appalti) (artt. 119
e 120)

RITO ELETTORALE ex art. 129 c. p. a.

(Procedimento preparatorio per le elezioni comunali, provinciali e regionali).

NOTIFICA (esclusivamente mediante consegna diretta, PEC o fax) E DEPOSITO entro 3 giorni

RICORSO dalla pubblicazione, affissione, o comunicazione degli atti impugnati.
INTRODUTTIVO Nel ricorso, o negli atti di costituzione, va indicato I’indirizzo di PEC da valere per ogni eventuale
comunicazione e notificazione.
RICORSO INCIDENTALE | Stesse modalita e stessi termini previsti per il ricorso principale.
UDIENZA DI Entro 3 giorni dal deposito del ricorso senza avvisi.
DISCUSSIONE
FISSAZIONE
SENTENZA Pubblicata nello stesso giorno dell’udienza e comunicata via PEC.
PER TUTTI I DEPOSITI Se i termini di scadenza cadono di sabato, non si prorogano al lunedi successivo.

Non opera la sospensione feriale dal 1 agosto al 15 settembre (art. 129, c. 10).

RITO ELETTORALE ex art. 130 c. p. a.

(Atti del procedimento successivi all’emanazione dei comizi elettorali, unitamente all’atto di proclamazione degli eletti per le

elezioni comunali, provinciali, regionali e parlamento europeo)

DEPOSITO:

entro 30 giorni dalla proclamazione degli eletti .

Nel ricorso o negli atti di costituzione va indicato I’indirizzo PEC o fax da valere per ogni
eventuale comunicazione e notificazione.

RICORSO Tutti i termini processuali diversi da quelli indicati nell’art. 130 sono dimezzati rispetto a quelli del
INTRODUTTIVO giudizio ordinario.
NOTIFICA:
entro 10 giorni dalla data di comunicazione del decreto presidenziale il ricorrente notifica il ricorso
unitamente al decreto all’Ente che ha indetto le elezioni alle parti interessate e ad almeno un
controinteressato.
Entro 10 giorni dall’ultima notifica deposito del ricorso, decreto, con prova delle avvenute
DEPOSITO ATTIE notificazioni, atti e documenti (ricorrente).
DOCUMENTI Entro 15 giorni dal perfezionamento della notificazione deposito controdeduzioni (resistente e
controinteressato).
Pubblicazione entro il giorno successivo alla decisione della causa..
SENTENZA Se la questione ¢ complessa, entro il suddetto termine ¢ pubblicato il dispositivo e nei successivi 10

giorni la sentenza. La sentenza ¢ immediatamente comunicata all’ente che ha indetto le elezioni.
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L’ARCHIVIO

L’archivio cura la conservazione dei fascicoli di causa dei ricorsi in attesa di fissazione della

discussione di merito e quelli per i1 quali ¢ gia stata adottata una decisione (sentenze, decreti

decisori, etc.).

I fascicoli sono archiviati in base al numero di ruolo generale (R. G.) per i ricorsi non ancora

decisi; per quelli definiti, in base al numero della decisione.

Tutti 1 depositi relativi a tali ricorsi (documenti, istanze, ecc.) verranno trasmessi € custoditi in

archivio e potranno essere consultati dalle parti interessate, se costituite o intimate € in possesso

di regolare mandato di accesso per la consultazione del fascicolo, regolarmente depositato e

protocollato.

L’Unita Operativa Archivio corrente e di deposito provvede alla gestione dell’archivio che ¢

strutturato in due articolazioni:

= un archivio interno, sito al secondo piano, dove sono conservati i fascicoli relativi ai giudizi
pendenti e a quelli definiti nei dodici o ventiquattro mesi precedenti;

= un archivio esterno, dove sono collocati tutti i ricorsi definiti oltre 1 dodici o ventiquattro mesi
precedenti.

I tempi per I’accesso e la consultazione dei fascicoli

Le parti possono consultare i fascicoli conservati presso 1’archivio interno entro 7 giorni dalla loro

richiesta.

La consultazione dei fascicoli collocati nell’archivio esterno € concordata con il Responsabile del

procedimento e avviene comunque entro 25 giorni dalla richiesta.

Il fascicolo di causa in caso di appello

In caso di appello, ¢ la segreteria della sezione competente del Consiglio di Stato a richiedere al

T.A.R. la trasmissione del fascicolo d’ufficio (articolo 6, comma 2, delle norme di attuazione di cui

all’allegato 2 c. p. a.).

La suddetta previsione non si applica se ¢ appellata una sentenza non definitiva ovvero

un’ordinanza cautelare. Tuttavia, il giudice d’appello puo, se lo ritiene necessario, chiedere la

trasmissione del fascicolo d’ufficio ovvero ordinare alla parte interessata di produrre copia di

determinati atti (art. 6, comma 3, delle norme di attuazione di cui all’allegato 2 c. p. a.).

Qualora I’appello preveda anche la sospensione cautelare della sentenza di primo grado,

considerati 1 tempi ristretti per la fissazione della Camera di consiglio, la parte interessata

puo chiedere di estrarre copia del proprio fascicolo di parte da produrre al giudice dell’appello.

11 ritiro del fascicolo di parte

Nei giudizi definiti con sentenza, la parte puo ritirare il proprio fascicolo di causa solo dopo il

passaggio in giudicato della sentenza che ha definito il giudizio (articolo 6, comma 1, delle

norme di attuazione di cui all’ allegato 2 c. p. a.). La richiesta di ritiro del fascicolo, presentata
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dalla parte, deve contenere I’attestazione del Consiglio di Stato - Ufficio Organizzazione, relazioni
con il pubblico e ricevimento ricorsi, Servizio ricevimento ricorsi - che non ¢ stato proposto
appello.

Nei giudizi estinti con decreto di perenzione, rinuncia, cessata materia del contendere, sopravvenuta
carenza d’interesse, i fascicoli di parte potranno essere restituiti, previa istanza, solo se sono
spirati i termini per proporre opposizione al decreto decisorio.

Nei giudizi per i quali ¢ stato dichiarato il difetto di giurisdizione, la richiesta di ritiro del fascicolo
deve indicare il numero di registro generale, il numero della sentenza, e contenere la manifestazione
di volonta di presentare ricorso davanti ad altra giurisdizione cosi come individuata nella sentenza
che declina la giurisdizione del T.A.R.

L’ ACCESSO AGLI ATTI PROCESSUALI

Le parti o 1 loro difensori muniti di procura possono esaminare gli atti e i documenti inseriti nel
fascicolo d'ufficio e in quelli delle altre parti e farsene rilasciare copia dal cancelliere (articolo 76
norme di attuazione del codice di procedura civile).

Per le parti non costituite vale quanto precisato nel precedente capoverso e dall’articolo di legge ivi
citato.

Coloro che non sono da considerare “parti processuali” per avvalersi di dette facolta, devono
presentare una corretta richiesta scritta (da indirizzarsi al Presidente) che, debitamente protocollata,
¢ conservata nel fascicolo d’ufficio. Nel caso in cui dette parti si avvalgano di propri
procuratori, questi devono esibire la procura. Impiegati e praticanti di studio devono essere muniti
di giusta delega.

L’accesso agli atti ¢ predisposto dall’Unita Operativa che li detiene.

I documenti contenenti “dati sensibili” sono tenuti separatamente dal resto del fascicolo in modo
che I’accesso sia consentito esclusivamente alle parti processuali. A tal fine, chi produce tali
documenti deve, al momento del deposito, presentare relativa richiesta indirizzata al Presidente.

I provvedimenti adottati dal T.A.R. (sentenze, ordinanze, etc.) sono pubblici e, di conseguenza,
liberamente consultabili da chiunque previa richiesta anche orale.

LA COMMISSIONE PER IL PATROCINIO A SPESE DELLO STATO

Ogni persona o ente che lamenta la violazione di un diritto soggettivo (in determinate materie) o di
un interesse legittimo (in generale), o in tutti gli altri casi stabiliti dalla legge, ha diritto di adire il
T.A.R. facendosi assistere da un difensore da lui nominato.

Il patrocinio di un avvocato, eccezione fatta per alcuni tipi di ricorsi (vedi art. 23 c. p. a.), ¢
obbligatorio.

L’avvocato difensore ha diritto a ricevere un compenso per il lavoro svolto e di vedersi anticipati
quei costi che la legge impone per la presentazione di un ricorso amministrativo giurisdizionale

presso il T.A.R.
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Chi ¢ titolare di un reddito imponibile ai fini dell’imposta personale sul reddito non superiore a €

11.528,41 (aumentati di € 1.032,91 per ognuno dei componenti della famiglia “anagrafica”) puo

essere ammesso al beneficio del patrocinio a spese dello Stato; detto reddito fa riferimento all’anno

precedente a quello in corso.

La Commissione

A tale scopo ¢ istituita presso il T.A.R. una Commissione interna composta da magistrati

(nominati con cadenza annuale dal Presidente del T.A.R.) e da un avvocato (indicato dal

Consiglio dell’Ordine degli Avvocati). Le riunioni hanno, di norma, una cadenza mensile, tuttavia la

Commissione si riunisce all’occorrenza, sentito il Presidente.

La Commissione nomina, di solito, il difensore scegliendolo (secondo un ordine alfabetico) da un

elenco tenuto dall’Ordine degli Avvocati, se e giacché previsto o disponibile. La parte istante ha il

diritto di indicare essa stessa un nome scegliendolo dal medesimo elenco.

In casi di comprovata necessita e a seguito di motivata richiesta da parte dell’istante la

Commissione puo decretare la sostituzione del difensore inizialmente nominato con altro, sempre in

base ai criteri indicati nel precedente capoverso.

Qualora la brevita del termine utile per la notifica del proponendo ricorso non permetta di attendere

il giorno fissato per la riunione della Commissione, il Presidente della medesima (o un componente

delegato) puo emettere un decreto di ammissione provvisoria. Detto decreto ¢ in seguito sottoposto

al vaglio della Commissione per la ratifica.

L’istanza per ’ammissione al patrocinio

L’istanza deve essere corredata dalle seguenti indicazioni e dai relativi allegati:

» generalita e codice fiscale dell’istante e degli eventuali componenti della famiglia anagrafica,
con relativa fotocopia del documento di identita e del codice fiscale del richiedente e del codice
fiscale dei familiari conviventi;

» documentazione comprovante la propria situazione di reddito e quella della famiglia (¢
ammessa |’autocertificazione);

» per 1 redditi prodotti all’estero, i cittadini non appartenenti alla Unione Europea, devono
presentare adeguata certificazione rilasciata dall’autoritd consolare o, in alternativa,
autocertificazione convalidata dalla medesima autorita;

» provvedimento impugnato o, in caso di ricorsi avverso il silenzio della pubblica
amministrazione, copia della diffida ad adempiere (laddove effettuata).

L’istanza, corredata da tutta la documentazione summenzionata, deve essere sottoscritta

personalmente.

L’esito

La Commissione decide con decreto succintamente motivato. Alla parte richiedente ¢ data

comunicazione entro 10 giorni dalla emissione del provvedimento; detto termine non ¢ perentorio e,
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quindi, la comunicazione conserva la propria efficacia anche se effettuata in un tempo piu

prolungato.

In caso di rigetto I’interessato o il difensore possono formulare opposizione entro venti giorni dalla

notifica (comunicazione). L’opposizione, da depositare sempre presso 1’Unita Operativa “Patrocinio

a spese dello Stato, appelli, rapporti con Organi costituzionali ¢ Amministrazioni” o presso la

Segreteria della Commissione, viene decisa dal Presidente del T.A.R. o dal Collegio competente a

decidere il ricorso.

La normativa

La disciplina del patrocinio a spese dello Stato ¢ contenuta nel D.P.R. n. 115/2002 “Testo Unico per

le spese di giustizia” e segnatamente negli artt. 74-89 (titolo I, parte III).

La liquidazione della parcella dell’avvocato

La procedura per la liquidazione della parcella si articola nelle seguenti fasi:

= Dopo la pubblicazione della sentenza che definisce il giudizio, I’avvocato provvede al deposito
dell’istanza di liquidazione e della relativa nota spese presso 1’Unita Operativa Ricorsi,
contributo unificato e protocollo generale;

= [l Presidente o un magistrato delegato predispongono il decreto di liquidazione;

= ]I decreto, dopo la pubblicazione e la comunicazione alle parti, ¢ trasmesso, insieme
all’istanza di liquidazione e alla nota spese, all’Unita Operativa Contabilita e gestione delle
risorse finanziarie;

= Segue il deposito della fattura, da parte dell’avvocato, presso I’Unita Operativa Contabilita e
gestione delle risorse finanziarie;

= Verificata la regolarita della fattura depositata, detta Unita Operativa predispone (entro 10
giorni) la richiesta di assegnazione fondi al Segretariato Generale della Giustizia
Amministrativa — Ufficio gestione bilancio e trattamento economico;

= FEsaurita la preventiva istruttoria, il Consiglio di Presidenza della Giustizia Amministrativa
assegna 1 fondi e I’Unita Operativa del T.A.R. predispone il decreto e I’ordinativo di pagamento
a favore dell’Avvocato (entro 60 giorni), nonché del versamento delle ritenute d’acconto a
favore dell’Erario;

= espletato il controllo di competenza (entro 20 giorni) da parte del Segretariato Generale della
Giustizia Amministrativa - Ufficio Centrale di Bilancio e Ragioneria, la Banca d’Italia provvede
ad effettuare il bonifico bancario a favore dell’ Avvocato (entro 30 giorni);

* |’Unita Operativa Ricorsi, contributo unificato e protocollo generale esegue le annotazioni nei
registri.

skook skok skok
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