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Oggetto: PROTOCOLLO GENERALE INFORMATIZZATO E ARCHIVIO

Presso I’ufficio amministrativo € istituito il Registro di Protocollo Generale
informatizzato. Al collaboratore di Curia addetto ¢ affidata la cura di registrazione in
ordine cronologico di tutti gli atti di corrispondenza in entrata ed in uscita, a ciascuno
dei quali viene attribuito un numero progressivo con relativa data di registrazione.
L'iscrizione della corrispondenza in entrata nel registro di protocollo, attesta ad ogni
effetto 'avvenuta ricezione da parte dell’Ufficio amministrativo dell'atto depositato per
essere lavorato nei tempi previsti di 60/120 giorni a seconda della complessita dello
studio. La corrispondenza che non abbia rilevanza amministrativa, contabile o fiscale
¢ protocollata con un ulteriore Registro presso [’Ufficio della Cancelleria
Arcivescovile.

Presso 1’Ufficio amministrativo ¢ stato, altresi, istituito 1’ Archivio corrente per
il deposito delle pratiche esitate con I’anagrafe parrocchiale e degli altri enti soggetti
alla giurisdizione della Diocesi. I parroci o responsabili degli enti possono richiedere
al collaboratore responsabile addetto del protocollo e archivio eventuale
documentazione utile laddove essa non risulti piu reperibile presso gli enti
amministrati. Allo stesso modo si rivolge cortese preghiera di far pervenire agli uffici
di Curia gli atti piu rilevanti riguardanti la gestione economica e amministrativa
straordinaria giacente presso gli enti € non ancora consegnata.

Si rammenta, non in ultimo, la diligente cura dell’archivio parrocchiale a cui
sono tenuti gli amministratori degli enti secondo quanto disposto dal canone 1283§2°
e il n. 113 dell’Istruzione in materia amministrativa.
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