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procedimento/processo 018 

registrazione di protocollo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786964/786927 

Fax 0429 73092 

e-mail urp@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

acquisizione del documento da servizio postale, personalmente dal 
mittente, modalità telematica 
inserimento nel software gestionale 
assegnazione a uffici 
inoltro documentazione a uffici 

normativa 
dpr 28/12/2000 n. 445 –  

manuale gestione del protocollo informatico GC 13/10/2015 n. 191 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 2 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 1,17 

anomalie significative 

mancato rispetto dell' ordine cronologico,  

ritardi nell'evasione della corrispondenza,  

rivelazione di informazioni riservate,  

orari di apertura al pubblico,  

annullamento/modifica registrazioni 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 

da parte di pochi o di un unico soggetto; 

misure presenza di un manuale per la gestione del protocollo informatico 

modulistica   

note   

 


