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Assunzionidipartenza
Documento: qualsiasi atto, in forma analogica o informatica, che fa parte dell’archivio di una Istituzionescolastica. I documenti sono classificati sulla base del Titolario e possono essere inseriti all’interno diaggregazionidocumentali.
Titolario (anche conosciuto come piano di classificazione): struttura logica che permette di organizzare idocumenti secondo uno schema desunto dalle funzioni e dalle attività della scuola. Esso si articola su duelivelli:titoli(indicati connumeriromani)eclassi(indicati connumeri arabi).
Aggregazionedocumentale:insiemedidocumentioinsiemedifascicoliriunitipercaratteristicheomogenee,inrelazioneallanaturaeallaformadeidocumentioinrelazioneall’oggettoeallamateriaoin relazione alle funzioni dell’ente7. Distinguiamo tre tipi di aggregazioni documentali, di seguito descritte:ifascicoli,leseriedocumentali eleseriedi fascicoli.
Fascicolo:aggregazionedocumentalestrutturataeunivocamenteidentificata.Sipossonocostituirediverse tipologie di fascicoli10 (per affare, per persona fisica o giuridica, per attività, per procedimento). Ifascicoli sono aperti di norma al livello più basso del Titolario di classificazione (nel caso delle scuole,quindi, nell’ambito di una delle classi, il secondo livello). Nel caso del fascicolo per persona fisica ogiuridica il fascicolo può essere aperto anche al livello di titolo (primo livello), quindi esso potrà conteneredocumentiappartenenti aclassi diverse.
Serie documentale: aggregazione di documenti con caratteristiche omogenee, raggruppati ad esempio inbasealla tipologia documentaria (es. delibere, decreti, fatture) o alla provenienza (cioè se prodotti da unmedesimoorgano, comeilConsiglio d’istitutooilCollegiodeidocenti)oall’oggetto (es.documentirelativiadun progetto PON). I documenti all’interno di una serie, non essendo aggregati utilizzando ilTitolario di classificazione come nel caso dei fascicoli, possono appartenere a titoli e classi differenti traloro. La serie documentale stessa, quindi, non viene classificata, ma deve essere comunque gestita dalsistemainformatico,ilcuisoftwaredevepertantoprevedereun’appositafunzione.
Serie di fascicoli: fascicoli accorpati per ragioni funzionali in base alla classe di riferimento (es. tutti ifascicoli aperti all’interno del titolo I classe 6 “Elezioni e nomine”) o alla tipologia di fascicoli (es. tutti ifascicolidelpersonale).

Principi-guidadiorganizzazionedelleaggregazionidocumentali

1. Classificazionedeidocumenti.Tuttiidocumentigestitidall’Istituzionescolasticadevono essereclassificatisullabasedel Titolarioalmomentodellacreazione odell’acquisizione.
Esempio. La Scuola acquisisce una domanda di ferie da parte del docente Mario Rossi. Tale documento èclassificatonel titoloVII“Personale”,classe4“Assenze”.

2. Classificazione dei fascicoli. I fascicoli sono tipicamente aperti al livello più basso del Titolario diclassificazione (in base al Titolario, la classe o secondo livello). In alcuni casi, è possibile utilizzareancheilprimolivello(titolo) comeperi fascicolidi personafisica.

EsempioA.(fascicoloal1°livello)

IlfascicolodeldocenteMarioRossièapertoall’internodeltitoloVII“Personale”(1°livellodelTitolario).

EsempioB.(fascicoloal2°livello)

Il fascicolo delle azioni legali collettive del personale è aperto all’interno del titolo III “Attività giuridico-legale”,classe1“Contenzioso”(2°livellodelTitolario).

Serie documentali (non classificate). Le serie documentali sono aggregazioni di documenti uguali per formae/o provenienza, ma differenti per contenuto, ovvero incardinati in titoli diversi. Per tale motivo, le seriedocumentalinonpossono essereclassificate inbaseallepartizionidelTitolario.
EsempioA.LaseriedocumentaledeidecretidelDirigenteScolasticodel2021contienedocumenticonclassificazionediversasiaperprimoche secondolivellodel Titolario:
· Decretodiorganizzazionedegliufficiperilcontenimentodell’epidemiadaCovid-19classificatoneltitoloVI “Finanziaepatrimonio”,classe9“DVResicurezza”
· DecretodicostituzionedelcomitatoperlavalutazionedeidocenticlassificatoneltitoloI“Amministrazione”,classe6“Elezionienomine”

Esempio B. La serie documentale di un progetto PON contiene documenti con classificazione diversa siaperprimochesecondolivellodelTitolario.
· DescrizionedelprogettoedeisuoiobiettiviclassificatoneltitoloIV“Didattica”,classe2“Attivitàextra-curricolari”;
· Contrattodiincaricodell’espertoesternoclassificatoneltitoloVII“Personale”,classe8“Collaboratoriesterni”;
· Fatturaperilpagamentodell’espertoesternoclassificatoneltitoloVI“Finanziaepatrimonio”,classe2“Usciteepiani di spesa”.
Ciascunodiquestidocumentisaràulteriormenteinseritonelfascicolodicompetenza,ades.ilcontrattodiincaricodell'espertoesternosarà inseritonelfascicolopersonaledell’espertoesterno.

4. Seriedifascicoli.Leseriedifascicolipossonoessereutilizzateperaggregarefascicoliomogeneiperoggettootipologiaocomunqueperragionifunzionaliall’organizzazionedellavoro.

Esempio.(seriedifascicolidelpersonaledipendente)LaScuolapuòaggregaretuttiifascicolidelpersonalesupplenteperl’anno2021inunaseriedi fascicoli.

5. Associazionedidocumentiadaggregazionidocumentali.Undocumentopuòessereassociatoaunoopiùaggregazionidocumentaliinbasealleesigenzedifunzionamentodell’Istituzionescolastica
EsempioA.(Inserimentodocumentoinunfascicolo)
LascuolanotificaaldocenteMarioRossiunacontestazionedegliaddebiti.Taledocumentovieneclassificato all’interno del titolo VII “Personale”, classe 6 “Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina”.Inoltre,essoèinserito nelfascicolopersonalediMarioRossi(aperto nellaclasseVII“Personale”).

EsempioB.(Inserimentodocumentoinduefascicoli)
LascuolapuòinserireladomandadiferiediMarioRossiinduediversifascicoli,entrambinecessariamenteaperti all’internodeltitoloVII“Personale”,incuiildocumentoèclassificato:
· Nelfascicolo2021-VII.0“MarioRossi”,cioèilfascicolodeldocenteMarioRossi,apertonel2021all’interno del titoloVII “Personale”;
· Nelfascicolo2021-VII.4,cioèilfascicolodelledomandediferie,apertonel2021all’internodeltitoloVII“Personale”,classe4“Assenze”.
EsempioC.(Inserimentodocumentoinunfascicoloeunaseriedocumentale)
Lascuolainserisceilverbalediapprovazionedelprogettoextra-curricolare“Corsodi teatro”inunfascicoloeinunaseriedocumentale:

· Nelfascicolo2021-IV.2,cioèilfascicolodelprogettoextra-curricolare“Corsoditeatro”,apertonel2021all’internodeltitoloIV“Didattica”,classe 2“Attivitàextra-curricolari”;
· NellaseriedocumentaledeiverbalidiapprovazionedelprogettodapartedelConsigliod’istituton.15/2021,cioèlaquindicesima seriedocumentaleaperta nel2021dall’Istituzionescolastica.
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