
L’archivio: 
concetti e 
problemi

Focus sugli strumenti obbligatori

Silvia Ghiani – Regione Emilia-Romagna



I piani di classificazione,  
fascicolazione e 
conservazione

Strumenti per organizzare e gestire l’archivio



• L’archivio è utile solo se 
è ben organizzato

• Parla solo se è 
facilmente consultabile

• Organizzazione è 
soggettiva 

• Deve essere studiata, 
pianificata e descritta

Cosa 
contiene

Necessità di strumenti che descrivano

Organizzare, gestire, consultare l’archivio… nel tempo



Piano di classificazione 
(Titolario)

• Primo livello organizzativo

• Risponde al Cosa contiene l’archivio

• quadro articolato in categorie, in base al quale i 
documenti dell'archivio vengono raggruppati secondo 
un ordine logico

• Organizzato secondo le FUNZIONI dell’Istituto

• No argomenti, No organigramma

• Suddiviso in classi e sottoclassi, ciascuna rispondente 
a una specifica funzione in capo all’amministrazione

• Classificare: associare un documento o un fascicolo 
alla classe di appartenenza 

• Scheletro, colonna portante dell’archivio



Piano di classificazione (Titolario)

Enti simili devono avere un Piano simile perché hanno le 
stesse funzioni stabilite dalla norma

Esistono dei Piani tipo predisposti per tipologia di 
Amministrazione

Il Piano deve essere personalizzato per meglio aderire 
alle attività dell’Ente. Modificabile nel tempo.



Piano di 
classificazione 
tipo per gli 
Istituti 
scolastici



Piano di organizzazione delle aggregazioni 
documentali (Piano di fascicolazione)
• Secondo livello organizzativo

• Risponde al Come è organizzato

• I documenti devono essere aggregati in fascicoli

• Vincolo archivistico si concretizza nel fascicolo

• I fascicoli sono aggregati in serie, le serie in fondi

• definisce la logica con cui ogni tipo di procedimento o di 
processo interno va a costituire l’aggregazione dei 
documenti prodotti in fascicoli e serie

• Definizione autonoma sulla base dell’organizzazione 
reale



Piano di organizzazione delle aggregazioni 
documentali (Piano di fascicolazione)
• Il fascicolo: 

• unità archivistica di base indivisibile di un archivio
• l’insieme dei documenti relativi ad un determinato 

affare o afferente ad un medesimo procedimento 
amministrativo

• Fascicolare: riconduzione logica (fascicolo informatico) o 
fisica (fascicolo analogico) dei singoli documenti classificati 
nel fascicolo corretto

• Diversi tipi di fascicoli:  
1. attività (es. fatture, accessi agli atti) 
2. affare (es. progetto per un corso) 
3. procedimento (es. pratica infortunio) 
4. Persona fisica o giuridica (es. fascicoli del personale 

docente)



Piano di organizzazione delle 
aggregazioni documentali 
(Piano di fascicolazione)



Piano di organizzazione delle aggregazioni documentali (Piano di fascicolazione)



Piano di conservazione (Massimario di scarto)

• Terzo livello organizzativo

• Risponde al Fino a quando

• fornisce le indicazioni relative ai tempi di 
conservazione previsti per ciascuna tipologia 
documentaria

• I documenti non hanno tutti la stessa rilevanza:
• giuridico-probatoria 
• amministrativo-gestionale
• storico-culturale

• La rilevanza può diminuire nel tempo

• Necessaria una valutazione per selezionare cosa 
mantenere e cosa può essere scartato (e quando 
farlo)



Piano di 
conservazione 
(Massimario 
di scarto)

• Scarto: operazione con cui si
eliminano definitivamente
documenti facenti parte
dell’archivio non selezionati
per la conservazione
permanente

• Scopi:
• evitare l’impiego di 

spazio e di risorse per la 
gestione e la 
conservazione di 
documenti ormai privi di 
rilevanza

• qualificare le fonti per la 
ricerca storica

• Criteri:
• Non più rilevanza

giuridico-probatoria e 
amministrativo-gestionale

• Scarsa o nulla rilevanza
storico-culturale

• No arbitraria o discrezionale

• No svolta in situazioni di 
emergenza,  per mancanza di 
spazi o necessità di un trasloco

• Attività soggetta ad 
autorizzazione preventiva
della Soprintendenza
Archivistica e Bibliografica



Piano di conservazione 
(Massimario di scarto)



Piano di 
conservazione 
tipo per Istituti 

scolastici



Manuale di Gestione e 
Conservazione



Manuale di gestione 
documentale

• Documento che descrive il sistema di gestione 
informatica dei documenti e fornisce le istruzioni per il 
corretto funzionamento del servizio per la tenuta del 
protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi  
(LG  Agid)

• Regole interne, trasversali tra gli uffici, pratiche 
per la gestione omogenea, uso degli strumenti 
informatici

• Altamente personalizzato, rispecchia la realtà

• Aggiornato periodicamente

• Fondamentale guida per gli operatori interni



Manuale di gestione 
documentale

Elementi:

• Il responsabile della gestione documentale e le UOR 
predisposte all’attività di protocollazione;

• il funzionamento del sistema di protocollo informatico;

• i documenti soggetti a registrazione di protocollo e quelli 
soggetti a registrazione particolare, con indicazioni relative ai 
rispettivi metadati e registri;

• le modalità di annullamento delle registrazioni di 
protocollo;

• la gestione dei flussi documentali;

• le modalità di utilizzo del registro di emergenza;

• le abilitazioni connesse al sistema di gestione informatica dei 
documenti;

• le garanzie di livelli di sicurezza adeguati all’interno del 
suddetto sistema

• la classificazione e la fascicolazione dei documenti, mediante 
il piano di classificazione o titolario e il piano delle 
aggregazioni documentali;

• i tempi di conservazione dei documenti, mediante il piano di 
conservazione.



Linee guida per la gestione documentale e format di 
manuale di gestione per Istituzioni scolastiche



Manuale di 
Conservazione
• documento informatico che deve illustrare dettagliatamente 

l’organizzazione, i soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli 
stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del 
processo, la descrizione delle architetture e delle 
infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adottate e 
ogni altra informazione utile alla gestione e alla verifica del 
funzionamento, nel tempo, del sistema di conservazione 
(LG Agid)

• Relativo alla conservazione digitale

1. Descrizione ruoli, responsabilità, processi e 
strumenti interni 

2. Descrizione ruoli, responsabilità, processi e 
strumenti del conservatore esterno



Manuale di Conservazione
Contenuti:

• Responsabile della conservazione

• UOR e specifiche responsabilità nel processo di conservazione

• Tipologie di oggetti digitali conservati (con formati, metadati)

• Descrizione del processo di versamento (processi organizzativi e 
strumenti informatici)

• Descrizione del processo di recupero ed esibizione dei documenti 
conservati (distribuzione)

• Descrizione delle componenti tecnologiche del sistema di 
conservazione

• Processi di monitoraggio etc.

• Per tutto quello che è gestito dal conservatore esterno si usa parte del 
manuale del sistema di conservazione

• Strettamente collegato al Piano di conservazione



Grazie!
https://sab-
ero.cultura.gov.it/strume
nti-per/le-scuole


