
 

 
Manuale di gestione del protocollo informatico,  dei flussi documentali e degli archivi                   Pag: 1/1 
Comune di Leverano (Lecce)   

Allegato 06 - Regole di raccolta e consegna della 
corrispondenza convenzionale al servizio postale 
nazionale 
 
 

1. La corrispondenza viene quotidianamente ritirata dal servizio postale pubblico dal 
personale dell’Ufficio Protocollo alle ore 11, 00 di ogni giorno;  

2. La corrispondenza da inviare, lettere ordinarie e raccomandate o assicurate, viene 
consegnata in busta chiusa all’Ufficio Protocollo, il quale la consegna al  servizio 
postale pubblico alle ore 11,30 di ogni giorno; 

3. Gli Uffici Utente devono far pervenire la posta in partenza all’Ufficio Protocollo  che 
esegue la spedizione, entro e non oltre le ore 11,00 di ogni giorno lavorativo. 
Eventuali situazioni di urgenza saranno valutate dal RSP che potrà autorizzare, in via 
eccezionale, procedure diverse da quella standard descritta. 

 


