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Allegato 3 – Piano di organizzazione delle aggregazioni
documentali

Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento.
I documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo secondo l’ordine cronologico di
registrazione.

I fascicoli, definiti anche pratiche nel gestionale Spaggiari, sono organizzati per:

 affare, al cui interno vengono compresi documenti relativi a una competenza non
proceduralizzata, ma che, nella consuetudine amministrativa, l’Istituzione scolastica deve
concretamente portare a buonfine. Il fascicolo per affare ha una data di apertura e una durata
circoscritta. Esso, infatti, viene chiuso alla chiusura dell’affare;

 attività, al cui interno vengono compresi i documenti prodotti nello svolgimento di
un’attività amministrativa semplice che implica risposte obbligate o meri adempimenti, per la
quale quindi non è prevista l’adozione di un provvedimento finale. Ha in genere durata
annuale;

 persona fisica, al cui interno vengono compresi tutti i documenti, che si riferiscono a una
persona fisica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnti per più anni;

 persona giuridica, al cui interno vengono compresi tutti i documenti, che si riferiscono a
una persona giuridica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnti per
molti anni;

 procedimento amministrativo, al cui interno vengono conservati una pluralità di
documenti che rappresentano azioni amministrative omogenee e destinate a concludersi con
un provvedimento amministrativo. Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento
amministrativo.
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All’interno dei fascicoli è possibile creare dei

sottofascicoli.

Il fascicolo informatico, infatti, reca l'indicazione:

 dell'amministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del
fascicolo medesimo;

 delle altre amministrazioni partecipanti;
 del responsabile del procedimento;
 dell'oggetto del procedimento;
 dell'elenco dei documenti contenuti;
 dell'identificativo del fascicolo medesimo.

Il fascicolo di norma viene aperto all’ultimo livello della struttura gerarchica del titolario. In alcuni
casi, è possibile utilizzare anche il primo livello (titolo), come per i fascicoli di persona fisica.

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, i soggetti deputati alla fascicolazione
stabiliscono, con l’ausilio delle funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico, se esso si
colloca nell’ambito di un procedimento in corso, oppure se dà avvio ad un nuovo procedimento:

1. se si colloca nell’ambito di un procedimento in corso:
o selezionano il relativo fascicolo;
o collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato (se si

tratta di un documento su supporto cartaceo, assicurano l’inserimento fisico dello
stesso nel relativo carteggio);

2. se dà avvio ad un nuovo procedimento:
o eseguono l’operazione di apertura del fascicolo di cui al paragrafo precedente;
o assegnano la pratica su indicazione del responsabile del procedimento;
o collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo aperto.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento. La data di chiusura si riferisce alla data
dell’ultimodocumento prodotto. Quando si verifica un errore nella assegnazione di un fascicolo,
l’utente abilitato all’operazione di fascicolazione provvede a correggere le informazioni inserite nel
sistema informatico e ad inviare il fascicolo all’UOR di competenza. Il sistema di gestione
informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggi, memorizzando per ciascuno di essi
l’identificativo dell’operatore che effettua la modifica con la data e l’ora dell’operazione.
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I fascicoli sono annotati nel repertorio dei fascicoli. Il repertorio dei fascicoli, ripartito per
ciascun titolo del titolario, è lo strumento di gestione e di reperimento dei fascicoli. La struttura
del repertorio rispecchia quelladel titolario di classificazione e quindi varia in concomitanza con
l’aggiornamento di quest’ultimo. Mentre il titolario rappresenta in astratto le funzioni e le
competenze che la scuola può esercitare in base alla propria missione istituzionale, il repertorio
dei fascicoli rappresenta in concreto le attività svolte e i documenti prodotti in relazione a queste
attività. Nel repertorio sono indicati:

 la data di apertura;
 l’indice di classificazione completo (titolo, classe ed eventuale sottoclasse);
 il numero di fascicolo (ed altre eventuali partizioni in sotto-fascicoli e inserti);
 la data di chiusura;
 l’oggetto del fascicolo (ed eventualmente l’oggetto dei sotto-fascicoli e inserti);
 l’annotazione sullo stato della pratica a cui il fascicolo si riferisce (pratica in corso da

inserire nell’archivio corrente, pratica chiusa da inviare all’archivio di deposito, pratica
chiusa da inviare all’archivio di storico o da scartare).

Il repertorio dei fascicoli è costantemente aggiornato.
Oltre ad essere inserito in un fascicolo, un documento può essere inserito in una o più serie
documentali, che rappresentano aggregazioni di documenti con caratteristiche omogenee, raggruppati
ad esempio in base alla tipologia documentaria (es. delibere, decreti, fatture) o alla provenienza (cioè
se prodotti da un medesimo organo, come il Consiglio d’istituto o il Collegio dei docenti) o
all’oggetto (es. documenti relativi ad un progetto PON). I documenti all’interno di una serie, non
essendo aggregati utilizzando il titolario di classificazione come nel caso dei fascicoli, possono
appartenere a titoli e classi differenti tra loro. La serie documentale stessa, quindi, non viene
classificata in base alle partizioni del titolario.
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