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COMUNE DI MEDUNA DI LIVENZA

Alt. 40: Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti cartacei

1. Gli addetti non possono, di norma, rilasciare ricevute per i documenti che hon sono soggétti-a
protocollazione. »

2. Quando il documento cartaceo non soggetto a protocollazione & consegnato direttamente ad un
Ufficio ed € richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta consegna, I'Ufficio che lo riceve
é autorizzato a fotocopiare gratuitamente la prima pagina del documento e apporvi il timbro.
' dell'AmminiStrazione con la data e l'ora d'arrivo e la sigla dell'operatore.

3. La semplice apposizione del timbro delllAmministrazione con la data e I'ora d'arrivo e la sigla
dell'operatore sulla copia non ha alcun valore giuridico e non comporta alcuna responsabilita del
personale dell'Ufficio in merito alla ricezione e all'assegnazione del documento.
‘4. Nel caso, invece, si tratti di documenti soggetti a protocollazione, quando il documento cartaceo
& consegnato direttamente ad un Ufficio ed & richiesto il rilascio di una ricevuta attestante
l'avvenuta consegna, I'Ufficio che lo riceve deve indirizzare il richiedente all'Ufficio Protocollo, per Ia'

registrazione ed eventuale rilascio della ricevuta dello stesso.

Art. 41; Conservazione dei documenti informatici

1. -l docume_hti informatici sono archiviati, secondo le norme vigenti, su supporti di
memorizzazione, in modo non:modificabile, cdntestualmente alle operazioni di registrazione e
‘'segnatura di protocollo. . ' '

2. | documenti ricevuti in via telematica sono resi dispon'ibili agli uffici dell'Amministrazioné,

attraverso la rete interna, subito dopo I'operazione di smistamento e di assegnazione.

Alt. 42: Classificazione e assegnazione dei documenti

1. Gli addetti provvedono ad una congrua classificazione della corrispondenza ricevuta ed in

partenza, nel rispetto di quanto indicato nel titolario di riferimento di cui all'art. 7.

Manuale di Gestione Documentale : o 25



ad-esempio: ricevute: di ritorno:pe

dell'Ufficio corpeten

- Manuale di Gestione




d d|agrammr difluss:
0 3.del presente M

-ron modificabil

=

&stione Documentale







neto.it relativa










0::Profili di accesso

ne Documentale

























il codrdinatore

“p




atteristiche” di aj

ppoito o'




precedentemente’










ene € rende ac
degli standard ¢

er I










le tec




GUare:

’ :f.Q

go

Manuale di




" Manuale d







