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Registro di Emergenza

Il Responsabile della Gestione Documentale autorizza lo svolgimento delle operazioni di
registrazione di protocollo su registri di emergenza cartacei ogni qualvolta per cause tecniche non
sia possibile utilizzare Segreteria Digitale.

In tali casi si compilano in ogni loro parte e si firmano digitalmente i moduli di registrazione di
emergenza sul sistema locale

Si applicano le modalita di registrazione dei documenti su registro di emergenza e di recupero delle
stesse in Segreteria Digitale, in ottemperanza all’art. 63 del Testo Unico. Una volta ripristinato il
sistema, le registrazioni effettuate in emergenza saranno immesse in Segreteria Digitale.

11 registro si rinnova ogni anno solare, e pertanto, inizia il primo gennaio e termina il 31 dicembre di
ogni anno.

In fase di ripristino ad ogni documento registrato in emergenza viene attribuito un nuovo numero di
protocollo generale, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al momento
dell’interruzione del servizio. Le operazioni di recupero sul registro di protocollo generale devono
essere effettuate entro e non oltre 5 giorni dalla data di ripristino del sistema. A tale registrazione ¢
associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione riportati sul protocollo di
emergenza. Pertanto oltre al numero di registro di protocollo generale ¢ visibile anche il numero del
registro di emergenza.

La data in cui ¢ stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza ¢ quella a cui si fa
riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo. In tal modo ¢ assicurata
la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un determinato procedimento amministrativo.

Qualora I’impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre ventiquattro ore, per
cause di eccezionale gravita, il responsabile per la tenuta del protocollo puo autorizzare I’uso del
registro di emergenza per periodi successivi di non piu di una settimana. Sul registro di emergenza
vanno riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

Per ogni giornata di registrazione di emergenza ¢ riportato sul registro di emergenza il numero
totale di operazioni di registrazioni effettuate manualmente.
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