Ministero dell’Istruzione
Ufficio Scolastico Regionale per la Calabria
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE DI RICADI (VV)

Via Provinciale, s.n.c. - 89866 Ricadi (VV)- =&Tel.: 0963/663573
Cod. Mecc.:VVIC817002 - e-mail:vvic817002@istruzione.it - pec: vic817002@pec.istruzione.it
Ambito Territoriale di Vibo Valentia N.2 - Rete di Ambito VV 013
Cod. Fisc.n.96012400790 - Codice Univoco UFFOPS - Cod. IPA: istsc_wic817002
Sito web:http.:// www.icricadi.edu.it

Allegato 13. Aggregazioni documentali

Aggregazione documentale é I'insieme di documenti o insieme di fascicoli riuniti per caratteristiche
omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in relazione all’'oggetto (principio di
pertinenza) con riferimento al piano di classificazione (titolario).

Distinguiamo tre tipi di aggregazioni documentali, i fascicoli, le serie documentali e le serie di
fascicoli.

Fascicolo: aggregazione documentale strutturata e univocamente identificata. Si possono costituire
diverse tipologie di fascicoli (per affare, per persona fisica o giuridica, per attivita, per procedimento).
| fascicoli sono aperti di norma al livello piu basso del titolario di classificazione (nel caso delle
scuole, quindi, nel’ambito di una delle classi, il secondo livello). Nel caso del fascicolo per persona
fisica o giuridica il fascicolo pud essere aperto anche al livello di titolo (primo livello), quindi esso
potra contenere documenti appartenenti a classi diverse.

Serie documentale: aggregazione di documenti con caratteristiche omogenee, raggruppati ad
esempio in base alla tipologia documentaria (es. delibere, decreti, fatture) o alla provenienza (cioé 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). | 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, ma
dev’essere comunque gestita dal sistema informatico, il cui software deve pertanto prevedere
un’apposita funzione.

Serie di fascicoli: fascicoli accorpati per ragioni funzionali in base alla classe di riferimento (es. tutti i
fascicoli aperti all'interno del titolo | classe 6 “Elezioni e nomine”) o alla tipologia di fascicoli (es. tutti i
fascicoli del personale).

Questo allegato e parte integrante del Manuale per la gestione dei flussi documentali prot. n. 4223
del 30/12/2021
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