	AREA
	1 - AMMINISTRATIVA

	SERVIZIO
	AFFARI GENERALI

	Responsabile
	Erasmo Reali

	Argomento
	PROTOCOLLO

	OGGETTO
	ACCETTAZIONE e REGISTRAZIONE DOCUMENTI


       Scheda per la rilevazione delle procedure Comunali                                              - Sito Internet Comune Monteleone di Spoleto -  
	Cos’è (Breve descrizione)
L’attività di protocollazione è un servizio erogato al cittadino o ad altri Organismi dello Stato ed ha lo scopo di certificare in modo sicuro l’acquisizione o la produzione di documenti. 
I documenti amministrativi, ricevuti o adottati, richiedono una identificazione certa con: l’assegnazione di un numero di protocollo, la registrazione della data e la trascrizione dell’oggetto, questi elementi sono immodificabili. Tutta la corrispondenza, le comunicazioni, le richieste inoltrate al Comune di Monteleone di Spoleto o inviate da questo Ente ad altri è soggetto all’attività di protocollazione. 
A chi serve (Destinatari)
Ai cittadini per la certezza dell’acquisizione e registrazione del documento e agli Uffici competenti per dare avvio ai procedimenti.
Quando serve (Utilizzo)
Tutte le volte che un soggetto, persona fisica o giuridica, vuole attivare un procedimento o è interessato ad ottenere un servizio.
Chi emette il provvedimento finale (Competenza)
La registrazione dei documenti viene effettuata dall’Ufficio Protocollo.
Come si fa per ottenere il provvedimento finale (Descrizione modalità)
Presentarsi direttamente all’Ufficio Protocollo con l’originale del documento da registrare, inviarlo tramite Posta o via Fax. Dopo l’assegnazione e l’apposizione del numero di protocollo si consegna la corrispondenza ai Responsabili delle Aree per l’avvio delle procedure.
Quanto costa
La protocollazione dei documenti non ha costi.
Per informazioni (Rif. Ufficio, indirizzo, Tel., Fax, e-mail)
Ufficio Protocollo - Tel: 0743.70421 - Telefax: 0743.70422
Orari di sportello

Da Lunedì a Sabato ore 8,00 – 14,00
Normativa di riferimento
L. 241/1990 DPR 445/2000 Circ. AIPA/CR/28 Del 07/05/2001



