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Premessa 
 

Gli archivi delle scuole sono veri e propri beni culturali fin dal momento in cui vengono 
redatti i documenti che li compongono. Essi costituiscono una fonte utilizzabile non soltanto 
da pochi storici specializzati, ma da insegnanti e allievi per le ricerche e i laboratori di storia, 
da ex allievi interessati a ricostruire gli anni passati su quei banchi, da studiosi della cultura, 
della lingua, della società civile fino a tutti i biografi di illustri personalità che quelle scuole in 
passato hanno frequentato. 

Tutti, ma proprio tutti, non solo chi lavora nella scuola, hanno nozione almeno generica, di 
come sia fatto un documento scolastico: una pagella, un registro di classe o dell’insegnante, 
chi non se lo ricorda? Ma pochi si rendono conto che nell’archivio di una scuola c’è molto di 
più, i verbali dei collegi docenti, gli scrutini, la programmazione come pure gli acquisti di 
materiali didattici, di libri, di strumenti di laboratorio… . 

Il risultato più atteso di questo Vademecum è divulgativo: in ognuna delle odierne scuole si 
trova un archivio di rilevante interesse, che potrebbe diventare il perno di attività educative 
e comunicative ad ampio spettro. Attraverso quei documenti si potrebbe far conoscere la 
storia della scuola e del nel contesto in cui opera, un’occasione per “aumentare” la 
conoscenza di tutti riflettendo su come quella struttura didattica funzionava e quindi 
comprendendo meglio come oggi funziona e come potrebbe divenire domani. 

Il Ministero dei Beni Culturali, con le sue Soprintendenze Archivistiche dislocate sul 
territorio, collabora con le scuole per la tutela e per la valorizzazione di questi archivi, ma il 
patrimonio storico scolastico è troppo vasto e complesso per sperare che l’entusiasmo di 
pochi funzionari addetti alla vigilanza sia sufficiente a conservare degnamente tali archivi. 
Solo se migliaia di “protagonisti” della scuola (docenti, dirigenti, amministrativi e anche  
allievi) riconosceranno le potenzialità degli archivi scolastici e si appassioneranno a tale 
impresa, potremo mettere a disposizione delle nuove generazioni, quelle di oggi e quelle che 
verranno, la ricchezza e la densità informativa di questi documenti. 

 
           Diego Robotti        Stefano Suraniti 
   Soprintendenza archivistica         Ufficio Scolastico Regionale 
per il Piemonte e la Valle d’Aosta                                              per il Piemonte 
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Introduzione 
 
 
Il Vademecum che qui si propone nasce dall’esperienza acquisita  dalle scuole – in gran parte 
aderenti alla Rete degli Archivi – che hanno messo mano in questi anni alle proprie raccolte 
documentarie per riordinarle e renderle fruibili. 

A muovere i docenti e i loro dirigenti non è stato il solo imperativo delle norme che, in particolare 
dall’autonomia scolastica, indicano degli obblighi di tenuta degli archivi alle scuole che li producono 
nel corso della loro attività istituzionale. È stata questa, certo, una componente della loro azione, 
accompagnata da assilli non indifferenti di chi nella scuola prova a far fronte al perdurante calo delle 
risorse, ma altro è stato l’aspetto decisivo: ed esso riguarda la funzione educativa e culturale che la 
scuola svolge con convinzione nel mezzo di una crisi che ne accresce di continuo i compiti. 

Il recupero dell’archivio storico è stata per un numero crescente di scuole (13 gli istituti con archivi 
riordinati oggi a Torino e provincia e 2 quelli che stanno operando nella stessa direzione) l’occasione 
per dotarsi di uno strumento didattico potente, in grado di offrire molteplici, nuovi percorsi  e 
insieme un’occasione di riscoperta di un bene culturale che pone la scuola in dialogo con il territorio 
di riferimento e con gli studiosi in genere. 

Oggi l’insieme delle esperienze condotte con l’essenziale sostegno della Soprintendenza Archivistica 
per il Piemonte e la Valle d’Aosta consente di esprimere alcune attenzioni e proposte rivolte a coloro 
che si accingono, all’interno della scuola e in relazione con essa, ad intervenire sugli archivi scolastici 
e sulle raccolte scientifiche, nonché sull’insieme di oggetti che costituiscono testimonianza tangibile 
del suo passato e, insieme, del passato del nostro Paese. 

A farsi portavoce di questa esperienze, a lei in buona parte riconducibili, l’archivista Daniela 
Marendino, che costituisce un sicuro punto di riferimento sulla materia. 

La Rete degli Archivi della Scuola e l’Istoreto, che della Rete è consulente scientifico dalle origini, 
sono a disposizione di ogni scuola per consulenze archivistiche e per realizzare percorsi didattici, felici 
di condividere il senso di un’esperienza che speriamo si voglia generalizzare. 

            Riccardo Marchis     Maria Stella Giuffrida 
    Istituto piemontese per la storia della   Presidente della Rete 
Resistenza e della società contemporanea                            degli Archivi della Scuola 
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La Camera dei Segreti 
La signora Rowling non me ne vorrà per il riferimento ad uno dei suoi libri: alcuni allievi di una scuola 

elementare di Torino avevano definito in questo modo la stanza nella quale era custodito l’archivio storico della 
loro scuola.  

Generalmente i locali dove stiamo per avventurarci sono descritti in modo più prosaico, pur mantenendo un certo 
alone di mistero, che ben si sposa con uno scantinato che si rispetti.  

Questo vademecum, scritto nella speranza di offrire uno strumento utile a quanti abbiano in sorte di avventurarsi 
un archivio scolastico, è dedicato a tutti gli utenti e gli operatori della scuola  

Daniela Marendino 
 
 

VADEMECUM 
Testo di Daniela Marendino 

 
 

 
GLI ARCHIVI ORDINATI 

 
Prima di delineare le imprese nelle quali ricercatori, docenti e personale amministrativo 
possano cimentarsi affrontando archivi scolastici parzialmente o affatto ordinati, si vorrebbe 
descrivere come dovrebbe presentarsi un archivio scolastico schedato e inventariato, quali 
documenti possano esservi custoditi e fornire qualche piccolo suggerimento sui legami e le 
piste di ricerca che da essi possano scaturire. 
La suddetta situazione prevede che le fasi di schedatura, riordino e inventariazione siano 
eseguite da un archivista professionista. Questo singolare soggetto, spesso dipinto 
nell’immaginario comune come triste e dimesso, non solo ha una professionalità multipla e 
complessa, ma è spesso dotato di grande passione, sovente affetto da romanticismo e 
provvisto di inumana pazienza.  
La sua presenza è fondamentale per avventurarsi in quel che segue: abbiate cura del vostro 
archivista, parlate con lui e ascoltatelo, può essere depositario delle chiavi di un mondo che 
spesso si sospetta appena.  
 
 

Negli archivi scolastici non ci sono solo pagelle 
 
Cominciamo con lo sfatare un singolare luogo comune in merito ai documenti custoditi negli 
archivi delle scuole. Molto spesso l’affermazione “Sto schedando l’archivio di una scuola” è 
seguita da quest’altra:”Bello! Schedi le pagelle?” 
Come ogni archivio, anche quello scolastico rispecchia l’attività dell’ente che lo ha prodotto, 
quindi è composto da un numero consistente di tipologie di documenti. Le strutture dei vari 
enti di istruzione, dalle scuole per l’infanzia alle secondarie di secondo grado non sono 
particolarmente dissimili tra loro: esiste una base comune che si arricchisce e diversifica a 
seconda della tipologia dell’ente.  
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La struttura che segue è il risultato di vari studi eseguiti sulla documentazione prodotta dalle 
scuole: sono stati utilizzati inventari di archivi storici, schede di rilevazione di censimenti, il 
Piano di conservazione e di scarto approvato dalla Soprintendenza Archivistica del Piemonte 
(di quest’ultimo tratteremo più avanti). Non è da considerarsi in alcun modo esaustiva o 
vincolante in fase di schedatura o riordino di un archivio: è solo un piccolo schema 
riassuntivo delle tipologie documentarie nelle quali ci si potrà imbattere. 

1) Atti costitutivi della scuola, statuti e regolamenti 
2)  Verbali, atti e corrispondenza degli organi collegiali: consigli di amministrazione, 

consiglio di presidenza, collegio di vigilanza, collegio docenti, consiglio di classe 
3) Programmazione didattica, piano dell’offerta formativa (POF) e piano educativo 

personalizzato (PEI) 
4) Carteggi, circolari, pratiche amministrative, corrispondenza protocollata (il tutto 

definito in gergo “titolario”) e relativi registri di protocollo 
5) Carteggi e protocollo riservato  
6) Circolari interne 
7) Carteggi e registri delle attività svolte nel pre, inter e post scuola 
8) Disposizioni organizzative e vigilanza sulle scuole private 
9) Pratiche sugli edifici scolastici, agibilità dei locali, sicurezza degli impianti 
10) Bilanci e contabilità: voce complessa, composta da bilanci preventivi e conti 

consuntivi, registri di entrata e uscita, registri di cassa e mastri delle entrate e uscite, 
cassa scolastica, contabilità del patronato scolastico, mandati di pagamento e reversali, 
fatture, bollettari e molto altro ancora 

11) Personale scolastico: fascicoli personali di docenti e personale amministrativo 
(composti da 2 a oltre 20 sottofascicoli), stati del personale, registri di assenze e 
presenze, corsi di formazione 

12) Alunni: fascicoli personali, pratiche sanitarie, diplomi, pagelle e certificati di studio 
13) Registri scolastici. Questa voce è composta da una gamma sorprendente di tipologie di 

documenti: giornali di classe, registri di classe, registri degli esami finali e degli 
scrutini, registri generali, registri annuali, registri dei voti, registri dei corsi popolari, 
serali, estivi, festivi, di commercio, registri ambulatoriali delle scuole speciali, giornali 
dei professori, registri dei professori, diari di classe. E volendo ne esisterebbero ancora: 
cambiano a seconda degli anni e del grado dell’ente di istruzione. 

14) Esami di Stato 
15) Compiti ed elaborati degli alunni 
16) Documentazione didattica: documenti prodotti da docenti e studenti in preparazione e 

nel corso di attività didattiche (dispense, percorsi, sussidi, sperimentazioni 
multidisciplinari, testi teatrali, sceneggiature cinematografiche ecc.) 

17) Annuari, riviste interne della scuola  
18) Collezioni fotografiche 

 
A queste voci è opportuno aggiungerne un paio: 

19) Altri archivi: si tratta di sezioni o interi archivi di enti soppressi. Non sono archivi di 
scuole accorpate in seguito a fusione o creazione di nuovi enti (come ad esempio 
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avviene nel caso degli Istituti Comprensivi), ma enti prevalentemente privati che hanno 
cessato la loro attività e il cui archivio è stato assegnato dal Provveditorato. Ad essi si 
aggiungono gli archivi degli ex Distretti scolastici, anch’essi affidati alle cure di 
singole scuole. 

20) Collezioni private: questa sezione si sta sempre più facendo strada nelle realtà 
scolastiche. Si tratta di documenti donati da ex alunni o ex docenti che vengono 
solitamente strutturati come piccoli fondi aggregati, oppure banche dati di interviste o 
documenti acquistati sul mercato. Sono una piccola risorsa preziosa per la storia della 
scuola e un tassello significativo sia nella costruzione di una didattica con gli studenti 
sia una possibile fonte di aggregazione e confronto con il territorio. 

 
Questa è più o meno la base che si può trovare in ogni scuola e che deve essere nota a chi 
voglia avventurarsi tra le carte di un archivio scolastico: la conoscenza delle varie tipologie di 
documenti e dei legami che intercorrono tra loro faciliterà e arricchirà le ricerche. 
Ad esempio se cominciassi a leggere un giornale di classe (vedi punto 13 dell’elenco) 
dell’anno 1943 e volessi maggiori informazioni sul docente che lo ha redatto, andrei a cercare 
il suo fascicolo personale (vedi punto 11 dell’elenco), nel quale potrei trovare dati anagrafici, 
curriculum, i verbali delle visite di ispezione alle sue scolaresche e molto altro.  
Per compiere una ricerca proficua è fondamentale conoscere le potenzialità dei singoli 
documenti e le relazioni che intercorrono tra le varie serie. 
 

 
Come si presenta un archivio ordinato: l’inventario 

 
Le suddette conoscenze di base saranno utili per orizzontarsi nella lettura di uno strumento 
basilare degli archivi ordinati, l’inventario. Ma facciamo un piccolo passo indietro e 
ipotizziamo l’impatto visivo in un archivio ordinato.  
Ci si troverà davanti una serie più o meno numerosa di scaffali, armadi e cassettiere con 
faldoni, fascicoli e registri posti in ordine crescente di numerazione. Ogni unità schedata è 
corredata da un’etichetta alfanumerica che ne identifica la collocazione nella struttura 
generale dell’archivio. 
Superato questo primo passo, ci si confronta con l’inventario e con l’archivista o con il 
responsabile dell’archivio indicato dall’amministrazione scolastica. Si vuole ricordare che 
queste figure sono da ritenersi indispensabili: per la fruizione dell’archivio e per il suo 
ordinato mantenimento. Un archivio storico inventariato non deve essere assolutamente 
considerato come un capitolo chiuso della storia della scuola: necessità cure, sia perché 
l’ordine creato non venga modificato, sia perché si provveda ad aggiornarlo periodicamente.  
Un inventario analitico è dotato di introduzione storica e archivistica, note sulla schedatura e 
legenda di consultazione, struttura dei fondi ordinati, inventario vero e proprio (ovvero la 
descrizione delle singole unità, riordinate gerarchicamente secondo le serie e le categorie di 
appartenenza) e nei migliori casi di un indice dei nomi. Nell’inventario sono descritte le 
singole unità schedate: tipologia dei documenti, consistenza, arco cronologico, possibili 
danni, segnatura e numero identificativo. 
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Quella che segue è la stampa di una scheda di un’unità archivistica, particolarmente ricca di 
informazioni: in essa sono evidenziati tutti i dati che un archivista inserisce durante la 
schedatura dell’unità. 
 
Numero Scheda: 645 
Segnatura definitiva:  20 
Puntatore: 2 
Struttura: Archivio storico della Direzione Didattica Antonino Parato e succursali; 
Amministrazione; Corrispondenza riservata; Protocollo riservato scuola "Parato" 
Codice Paese: Italia (IT) 
Collocazione: Scaffale 1.1  
Tipologia - Contenitore fisico: cartella 
Titolo - Contenitore fisico: Protocollo riservato 
Titolo originale: Protocollo riservato scuola "Parato" 
Contenuto: Circolari, corrispondenza e disposizioni tra le quali si segnalano: relazione sulla 
ripresa delle lezioni del 15-1-44; relazione desunta dai verbali delle adunanze (5-11-43; 26-1-
44); relazione su una cartolina contro Mussolini; relazione sui locali dei rifugi antiaerei della 
Parato e succursali; circolare sui castighi corporali; circolare sull'applicazione della Carta 
della scuola; conferimento alla direttrice Balbis Garrone del diploma di Benemerenza di 1° 
classe; relazione sulle insegnanti della colonia "3 gennaio". 
Data Documentazione: 1938 – 1944 
Tipologia Fisica: fascicolo 
Consistenza: 1 
Descrizione Estrinseca: 1 fascicolo 
Catalogatore, data catalogazione: dm, 25/10/2005 
Data modifica scheda: 03/11/2005 
 
È fondamentale leggere tutte le parti introduttive per evitare di perdere riferimenti utili nella 
sezione che  interessa di più, ovvero il reperimento dei documenti per la nostra ricerca. Altra 
cosa che si deve ricordare è che l’inventario è uno strumento costruito su regole archivistiche: 
non è un mero elenco e non è finalizzato a singole ricerche storiche. Se così fosse 
snaturerebbe la struttura dell’ente: gli archivi scolastici, come quelli di qualsiasi altro ente, 
non sono nati con la finalità della ricerca storica, né gli inventari potranno mai rendere le 
infinite piste di ricerca che un documento può creare. È invece fondamentale descrivere 
accuratamente il tipo di documento e collocarlo correttamente nella struttura dell’ente. 
Il grado di descrizione ovviamente dipende da quanto tempo l’archivista può dedicare ad 
arricchire le schede con particolari che si possono scoprire solo descrivendo e leggendo i 
documenti. Solitamente, purtroppo, il tempo è ben poco ed è raro che si possa giungere a 
livelli di descrizione come quello che si è proposto in precedenza. Esistono comunque 
standard internazionali di descrizione, che vedremo in seguito. 
Sulla rete sono disponibili svariati esempi di inventari, per chi volesse farsi un’idea dei diversi 
criteri di schedatura e riordino. 
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GLI ARCHIVI NON ORDINATI O IN FASE DI RIORDINO 
 

Il primo passo: la storia della scuola e delle istituzioni scolastiche 
 

Prima di iniziare a visionare i documenti di un archivio è fondamentale, per chiunque, 
informarsi sulla storia del soggetto che ha prodotto l’archivio e del contesto nel quale tale 
soggetto ha esercitato la sua attività, in questo caso la storia dell’istituto scolastico oggetto di 
interesse e quella delle istituzioni scolastiche nel loro complesso.  
Dalla ricerca preliminare sulla singola scuola si avranno informazioni utili sui cambiamenti di 
titolazioni, sugli spostamenti di sede, sugli accorpamenti di altri enti scolastici pubblici e 
privati. 
La storia delle istituzioni sarà fondamentale per orientarsi nella ricostruzione della struttura 
dell’ente scolastico: alcuni passaggi storici sono imprescindibili se si vuol comprendere 
pienamente le potenzialità dei documenti. Ad esempio il  passaggio lungo e complesso 
dell’amministrazione delle scuole elementari dai comuni allo Stato (un processo, iniziato alla 
fine degli anni ’20 del Novecento,  legato alla dislocazione geografica delle scuole e al peso 
dell’analfabetismo) o come le varie riforme ministeriali abbiano modificato la struttura degli 
enti scolastici, la nascita di nuovi organi collegiali, i rapporti con enti pubblici e privati. 
Un archivio rispecchia fedelmente, se non ha subito gravi danni, l’attività e le peculiarità 
dell’ente che lo ha prodotto: la ricerca di qualsiasi informazione sul produttore (nel nostro 
caso è la scuola), che per un archivista è un’operazione imprescindibile, permette di 
orizzontarsi nella struttura organizzativa dell’ente e nella sedimentazione delle carte. 
 
 

Alla scoperta dei locali e delle chiavi: mai credere alle apparenze 
 

La carenza di spazi è una delle caratteristiche che maggiormente condiziona la struttura di 
questi archivi. Non esiste angolo della scuola che non possa trasformarsi magicamente in 
deposito di documenti, più o meno provvisorio. Quindi un suggerimento utile per riordinatori 
e ricercatori è quello di farsi autorizzare a visionare non solo i grandi depositi (solitamente 
collocati negli scantinati), ma gli uffici (inclusa la presidenza e la direzione amministrativa), 
le aule dimenticate, gli armadi a muro, gli scaffali nei corridoi, le biblioteche, i laboratori e le 
esposizioni museali. Le sorprese, in caso di archivi non ordinati o che hanno subito recenti 
traslochi, sono pressoché assicurate. È fondamentale reperire informazioni su possibili sezioni 
degli archivi rimasti presso le succursali o le scuole recentemente accorpate. 
La difficoltà sta nel farsi guidare alla scoperta delle varie sezioni degli archivi e nel 
reperimento delle chiavi di locali e armadi. Solitamente è bene far riferimento al Direttore dei 
Sevizi Amministrativi, spesso incaricato della gestione e della tutela degli archivi.  
Non esiste alcun problema di privacy né legge che vieti di prendere visione dei vari depositi 
scolastici: poter quantificare e valutare la conservazione dei documenti non vuol dire 
consultare o manomettere la documentazione. 
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Prepararsi ad analizzare i documenti: carta o PC e macchina fotografica 
 

Riordinatori e ricercatori che si apprestino ad esaminare o descrivere un archivio dovrebbero 
compiere alcune operazioni propedeutiche per prepararsi ad affrontare una mole di documenti 
probabilmente poco o niente ordinata, potenzialmente complessa e della quale solitamente si 
ignora la struttura.  
Alle ricerche sulla storia della scuola e delle istituzioni scolastiche (delle quali si è 
precedentemente trattato), è bene affiancare ogni informazione reperibile dallo stesso 
personale scolastico (nessuno escluso, dai custodi ai dirigenti), spesso a conoscenza di notizie 
sia sulla storia della scuola sia su spostamenti di documenti, distruzioni più o meno 
accidentali di sezioni dell’archivio, accorpamenti di enti vari.  
È fondamentale informarsi sull’esistenza di “strumenti di corredo” ossia di inventari analitici 
o sommari, elenchi descrittivi, elenchi di versamento, elenchi e verbali di scarto, censimenti e 
soprattutto tutti i titolari di classificazione della corrispondenza protocollata, solitamente 
databili dai primi anni ’30 del Novecento ai giorni nostri. 
Una volta ottenute tutte le informazioni possibili e l’autorizzazione a visionare i locali, sarà 
bene munirsi di carta e penna o PC portatile e macchina fotografica. Ogni locale visionato 
dovrebbe essere sommariamente descritto: il nome o la sigla che identifica il locale, quanti 
metri lineari1 di documenti vi sono custoditi, se possibile una descrizione sommaria delle 
tipologie dei documenti e in fine una serie di fotografie che attestino l’esistenza del materiale 
e il suo stato di conservazione. Tutti gli appunti presi, incluse le immagini, andrebbero datati, 
come fossero le prime pagine di un diario o la cronaca di una ricerca che ci si appresta a 
compiere.  
 
 

La consultabilità dei documenti e i vincoli della privacy 
 
Le brevi note di questo capitolo vogliono solo dare un sintetico  quadro generale 
dell’argomento. Per una descrizione esaustiva si rimanda al testo in appendice, “Linee guida 
per gli archivi scolastici”.  
Prima di affrontare il tema in questione è opportuno fare una breve premessa, introducendo 
alcune  norme fondamentali. 
L’autonomia scolastica (D.P.R. 8 marzo1999, n.275), ha esteso a tutte le scuole la qualifica di 
ente pubblico, quindi, come tali, le istituzioni scolastiche sono soggette al rispetto del “Codice 
dei beni culturali e del paesaggio” (D.lgs. 22 genn. 2004 n.42) in base al quale i loro archivi e 
i singoli documenti che li costituiscono sono beni culturali fin dall’origine e come tali soggetti 
alla vigilanza  della Soprintendenza archivistica competente per territorio. 
Ogni Ente pubblico ha l'obbligo di ordinare il proprio archivio. L’archivio corrente deve 
pertanto formarsi in maniera razionale e con procedure controllate; in ogni caso si deve 
provvedere a  riordinarlo qualora non lo fosse. 
Il Codice, agli articoli 122-124, regola l’accesso a fini storici a tutti gli archivi, siano essi 
correnti, di deposito o storici. È dovere di tutti i soggetti pubblici assicurare la pubblica 
fruizione del loro patrimonio culturale. 
La consultazione dei documenti, tuttavia, non si limita alle ricerche storiche.  
                                                           
1 Un metro lineare di documentazione corrisponde a quello che occupa interamente un ripiano di un metro; 
per tanto, uno scaffale lungo un metro con 5 ripiani può contenere 5 metri lineari di documenti. 
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La normativa sulla trasparenza amministrativa ( L.241/1990) è uno dei punti di riferimento 
per la consultazione delle carte dell'archivio corrente e di deposito. I documenti di questi 
archivi si presumono accessibili a chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni 
giuridicamente rilevanti, salvo le eccezioni previste dalla legge e da regolamenti dell'Ente.  
L’Ente decide in merito alle modalità di consultazione dei propri documenti, essendone il 
produttore e detentore. L’eventuale rifiuto o differimento o limitazione dell'accesso debbono 
essere motivati e sono impugnabili (non è ammesso invocare difficoltà organizzative o 
carenze di personale). 
In linea di massima, esistono tre differenti criteri temporali per la consultazione dei 
documenti: 40, 50 e 70 anni dalla chiusura della pratica. 
Il limite di quaranta anni si applica ai dati personali normalmente sensibili, ovvero i dati 
riferibili alla persona (nascita, domicilio …) come pure le convinzioni religiose o politiche, 
l’origine razziale o etnica, le iscrizioni nel casellario giudiziale, ecc.  
Quello dei settanta anni riguarda i dati strettamente inerenti lo stato di salute, la vita sessuale e 
rapporti riservati di tipo familiare (adozioni, convivenze …).  
Il limite dei cinquant’anni riguarda i documenti riservati per motivi di politica estera od 
interna. 
Per le autorizzazioni alla consultazione di documenti non ancora liberamente consultabili si 
rimanda al già citato testo in appendice. 
Per l’applicazione concreta della normativa, dubbi e incertezze si consiglia di consultare 
l’archivista di riferimento in quella scuola e di fare riferimento, comunque, alla 
Soprintendenza archivistica. 
 
 

La consultazione dell’archivio storico scolastico da parte di docenti e ricercatori 
 

Solitamente i primi fruitori di un archivio storico scolastico sono i docenti, grazie ai quali si è 
spesso riusciti a individuare, salvare e valorizzare la documentazione. Sono spesso più 
facilitati dei ricercatori esterni nello svolgere ricerche all’interno degli archivi della propria 
scuola e hanno finalità spesso dissimili dagli storici, essendo per lo più centrate sugli aspetti 
didattici della ricerca e sulla ricaduta che questa possa avere sugli alunni.  
I ricercatori esterni sono invece guidati tendenzialmente dall’oggetto della propria ricerca: 
possono indubbiamente affrontare i documenti con un approccio storico più avvertito, ma 
rischiano di essere penalizzati dalla carenza di informazioni sulla struttura e sul 
funzionamento di un ente scolastico. In più, gli uni e gli altri non è detto che abbiano 
conoscenze archivistiche, quindi entrambi corrono il pericolo di recepire un’immagine 
sfalsata della realtà sulla quale stanno indagando.  
La questione dell’impostazione di ricerca aprirebbe una discussione estesissima, ma non 
affrontabile in questa sede, ovvero la metodologia della ricerca storica e il bagaglio minimo di 
conoscenze archivistiche che storici e docenti dovrebbero condividere. 
Stiamo descrivendo fondi che, una volta riordinati o censiti, sono lasciati alle cure 
dell’amministrazione scolastica che deve provvedere non solo alla loro tutela e alla 
valorizzazione, ma alla creazione di almeno una figura di riferimento, un referente, che possa 
coadiuvare i ricercatori e impedire disastri. Questa figura potrebbe non esserci affatto, a causa 
della massiccia riduzione di fondi imposta alle amministrazioni scolastiche, quindi è 
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opportuno costruirsi un piccolo bagaglio metodologico e archivistico prima di iniziare le 
ricerche. 
 
 
 

Come consultare un archivio storico ancora da riordinare 
 
Solitamente non è possibile fare ricerca in un archivio disordinato o in fase di riordino. Si 
rischia di compromettere il lavoro di chi sta schedando il materiale, non si ha la mappa 
generale di tutti documenti presenti e spesso non li si può neanche avvicinare, perché 
imballati o sistemati in più locali.  
In realtà, e contrariamente con quanto appena affermato, un buon numero di ricerche sono 
state eseguite nelle condizioni più disparate e, in alcune circostanze, si sono dimostrate uno 
strumento utilissimo per sollecitare la salvaguardia e la valorizzazione dei documenti.  
È comunque fondamentale per storici e docenti, che abbiano la possibilità di visionare e 
studiare carte non ordinate o in fase di riordino, rispettare alcune regole per evitare di 
stravolgere i legami che caratterizzano le varie sezioni di un archivio.  
Per quanto un archivio possa sembrare una massa informe di carte, esiste sempre un legame 
tra i documenti che un professionista è quanto meno in grado di riconoscere e spesso anche di  
ricondurre alla loro posizione originaria. Manomettere l’ordine delle carte di un fascicolo o un 
faldone lo può rendere inutilizzabile, quindi è opportuno non improvvisare riordini se non si è 
certi di che documenti si tratti.  
I disastri peggiori si possono compiere sul cuore portante di un archivio scolastico: la 
corrispondenza protocollata. Questa, almeno dagli anni ’30 del Novecento (in alcuni casi si 
parte dal primo decennio del Novecento) segue uno specifico criterio di sedimentazione e 
ordine, mediante l’utilizzo di uno strumento di classificazione fornito dal Ministero detto 
“Titolario”. Le pratiche vengono formate a seconda di uno specifico oggetto e inserite nei 
fascicoli sui quali viene riportata la segnatura alfanumerica che caratterizza l’oggetto della 
pratica. Ad esempio le pratiche sulle Scuole Speciali (quelle per gli alunni con varie 
disabilità) hanno la classifica A8  tra il 1934 il 1964  e la classifica B28 negli anni successivi 
e come tali vengono conservate. I titolari sono aggiornati a livello ministeriale e spesso le 
singole scuole aggiungono qualche voce, a seconda delle esigenze. Sono una meravigliosa 
mappa dei cambiamenti delle strutture scolastiche, ma divengono un incubo se sono disattesi 
o manomessi.  
L’ordine delle carte nei fascicoli può seguire o meno un andamento crescente: la pratica più 
vecchia può trovarsi al fondo del fascicolo. Alle singole lettere e circolari possono essere 
allegati altri documenti, sui quali non è detto che sia segnata la segnatura archivistica 
(categoria, classe, numero di protocollo, ecc.). Non è anche detto che una singola pratica si 
esaurisca nell’anno scolastico, potrebbe comprendere annotazioni successive. 
Stravolgere l’ordine originale vorrebbe dire snaturare la struttura della serie e le informazioni 
che questa possa dare.  
Operare dei riordini sulle serie dei registri è un’operazione decisamente più semplice, ma 
anche in questi casi è opportuno considerare come li si trova. Nelle scuole elementari si può 
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individuare fino a una dozzina di registri dissimili, ordinati secondo l’anno scolastico o la 
scuola di appartenenza o il corso di studi o le classi. Non esiste un ordine corretto e uno 
errato, esiste un ordine precedente al nostro intervento e la volontà, che deve essere dettata da 
una logica precisa, di rispettarlo o modificarlo.  
Un altro accorgimento che è assolutamente bene rispettare è quello di non estrapolare quanto 
ci interessa da un singolo fascicolo e di non lasciarlo incustodito per un tempo imprecisato. Il 
rischio è ovviamente quello di perdere la collocazione originale. Se si estrapola un foglio si 
deve prendere nota del fascicolo dal quale si è preso (segnare tra gli appunti della ricerca il 
titolo del fascicolo o del faldone, se sono presenti, o qualsiasi sigla alfanumerica che lo 
identifichi) e lasciare in esso una piccola striscia di carta analogamente annotata che 
identifichi il pezzo e ne evidenzi la posizione, quindi studiare o riprodurre l’originale e riporlo 
immediatamente al suo posto. In caso di esposizioni museali sarebbe bene utilizzare solo 
copie ben riprodotte; volendo esporre gli originali diviene fondamentale la corretta 
descrizione dell’unità archivistica da cui il documento è stato estratto. 
Questo punto rimanda ad un ultimo suggerimento per i ricercatori e i docenti: annotare 
sempre la segnatura e la collocazione dei documenti che si stanno studiando. In caso di 
archivi ordinati la procedura è semplicissima, per quelli in fase di riordino è bene chiedere 
l’aiuto dell’archivista, per i non ordinati è necessario descrivere accuratamente il documento e 
il faldone, lo scaffale, l’armadio, il locale dove si è trovato. Il tutto per evitare di trovarsi 
sommersi di appunti o di fotocopie di documenti di cui non si è più in grado di rintracciare 
l’originale. 
 
 

Le ricerche e i tentativi di riordino da parte del personale amministrativo 
 
La categoria di utenti degli archivi scolastici che di certo più li conosce e più è angosciata 
all’idea di doverli affrontare è costituita dal personale amministrativo delle scuole.  
Non ha le finalità dei ricercatori, ma si ritrova a dover affrontare problematiche spesso vicine 
alle loro: ovvero il reperimento di un documento e la ricerca di un qualche ordine. In più ha il 
compito gravoso della gestione delle pratiche correnti e dell’organizzazione dell’archivio di 
deposito, ed è sempre dal personale amministrativo che dipende, nel presente, la costituzione 
dei futuri archivi storici.  
Sulla gestione delle pratiche correnti tratteremo in seguito, qui vorremmo soffermarci sul 
reperimento dei documenti e sulle problematiche di riordini di archivi già strutturati. 
Qualsiasi cambiamento di gestione delle pratiche lascia un segno indelebile negli archivi: se 
da un anno all’altro non si ordinano più i fascicoli degli alunni alfabeticamente, ma per anno 
scolastico questo cambiamento crea una frattura nell’ordine della serie. Lo stesso vale per i 
fascicoli del personale docente, ordinabili con criteri incrociati, ad esempio alfabeticamente, 
ma inizialmente suddivisi in docenti (di ruolo e supplenti) personale ATA, dirigenti.  
Anche i registri scolastici possono essere ordinati in più modi: per tipologia di registro, per 
anno scolastico, per scuola di appartenenza e per classe o con i vari criteri miscelati tra loro. 
Altre difficoltà si possono avere con la corrispondenza protocollata e il cambiamento di 
titolario che modifica l’ordine delle pratiche: i titolari sono periodicamente aggiornati, come 
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si è precedentemente scritto, e questo può modificare l’ordine e la fascicolazione delle 
pratiche. 
Un categoria che comporta meno modifiche sembra essere quella della contabilità.  
Sia in istituti scolastici di vecchia fondazione e particolarmente grandi, sia in nuove realtà 
recentemente costituite (istituti comprensivi o omnicomprensivi) non è affatto insolito trovare 
serie di documenti spezzate da più criteri di sedimentazione: il problema sta ovviamente nel 
rendere omogeneo il tutto per reperire le pratiche occorrenti. 
Prima di svolgere qualsiasi operazione, è necessario descrivere accuratamente la situazione 
originale: redigere brevi note sul quantitativo di pratiche da ordinare, gli anni se possibile, e 
soprattutto in quale stato le si è trovate, quale sia l’ordine che si è rinvenuto. Ogni cesura deve 
essere descritta, ad esempio: 

fascicoli alunni, dal 1930 al 1960, 10 metri lineari, ordinati alfabeticamente, fascicoli alunni 
da 1961 al 1978, 6 metri, ordinati per classe e anno scolastico.  

L’ideale a questo punto sarebbe schedare tutto il pregresso: gli elenchi redatti permetterebbero 
di reperire tutto il materiale, mantenendo la collocazione originale o attribuendone una nuova. 
Questo è solitamente il lavoro degli archivisti: coadiuvati da supporti informatici, possono 
descrivere la realtà dell’archivio e consentire il reperimento della singola unità.  
Spesso si sceglie di fare altro, nel tentativo di economizzare tempo e risorse: attribuire uno 
degli ordini esistenti all’intera serie, quindi, ad esempio, quello che era ordinato per classe 
avrà un nuovo ordine alfabetico. In questo caso è più che mai fondamentale lasciar traccia di 
ogni operazione che si è scelto di compiere, perché resti agli atti della scuola che detto 
materiale aveva un ordine e una collocazione diversa. 
Ogni operazione compiuta sull’ordine e la collocazione dei documenti deve essere 
verbalizzata e messa a disposizione del responsabile di riferimento, solitamente il Direttore 
dei Servizi Amministrativi. 
 
 

I migliori utenti: gli alunni 
 

Questi avventurosi meritano una sezione tutta loro, dedicata al brillìo dei loro occhi quando lo 
sguardo si focalizza su carte ingiallite e sbrindellate. Ai bimbi, in particolare, poco importa 
che siano state depositate in scantinati dimenticati, che siano arricciate e macchiate 
dall’umidità o rosicchiate da chissà quali mandibole. Grazie all’aiuto degli insegnanti, 
evocano le figure dei genitori o dei nonni quando da piccini percorrevano i corridoi della loro 
stessa scuola, vedono altri giochi, altri vestiti, altri cibi, altri bambini che alla loro stessa età 
lavoravano o dovevano convivere con una guerra in corso. Scritture diverse, con inchiostro e 
pennino, che sembrano uscire da chissà quale epoca.  
Gli studenti di tutte le età sono dei meravigliosi utenti degli archivi scolastici, meritevoli del 
massimo impegno che un archivista possa profondere nel suo lavoro. Coadiuvare i docenti 
nella creazione di laboratori, per far comprendere agli studenti quali e quante meraviglie 
possano celarsi negli archivi, dovrebbe essere un punto fermo nei progetti di riordino di 
questa tipologia di fonti.  
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Da almeno tre decenni molti insegnanti (spesso assistiti dal personale di istituti di ricerca) 
hanno fatto lavorare i propri alunni con i documenti degli archivi scolastici, producendo 
opuscoli e piccole pubblicazioni di pregevole bellezza e importanza e soprattutto permettendo 
ai ragazzi di approcciare temi storici e metodologici già in tenera età.  
Ad essi si sono affiancati gli archivisti, che hanno tentato di formulare dei percorsi amichevoli 
per far avvicinare gli studenti alla realtà affatto semplice, ma affascinante degli archivi. 
Sui siti di svariati archivi, da quelli di Stato agli archivi di impresa, sono reperibili molti 
esempi di  percorsi didattici creati per gli allievi. Qui se ne vuole ricordare almeno uno, quello 
dell’Archivio  di Stato di Biella, che anni fa ha creato il personaggio di Top’ivio, un topolino 
che ha il compito di guidare gli utenti più piccini alla scoperta dei documenti dell’archivio. 
(http://www.asbi.it/2009.html) 
Con gli studenti delle medie inferiori e superiori ci si deve attrezzare per uno scontro con dei 
titani: avvezzi all’utilizzo di internet e con idee singolari in merito al reperimento delle fonti, 
sono utenti con immense potenzialità. 
Quando si riuscirà a creare un contatto con i ragazzi, si vedrà comparire nei loro occhi non 
tanto la sorpresa gioiosa dei più piccoli, ma l’illuminazione di chi ha individuato parte del 
cuore segreto della società nella quale vive. Si rendono conto che oltre lo strato superficiale 
della realtà che vivono quotidianamente c’è ben altro e segue regole che, volutamente, non 
sono sempre esplicite.  
Più si riuscirà a sorprenderli, più si donerà loro la possibilità di vedere e conoscere qualcosa 
di diverso e soprattutto si consegnerà loro uno strumento di orientamento essenziale2.  
Il solo suggerimento che si vorrebbe dare in questa sezione è quello di far entrare gli studenti 
negli archivi scolastici il prima possibile, senza il timore che possano far danni (non potranno 
mai gareggiare con gli adulti, anche se nel dubbio sarebbe meglio disarmarli di colla, forbici e 
pennarelli e evitare accuratamente di farli lavorare con documenti originali, meglio 
predisporre una serie di copie) o essere turbati dalla realtà del nostro passato.  
Non solo li si renderà felici, ma si garantirà loro la possibilità di sviluppare un senso critico 
nell’analisi delle fonti: in una società come la nostra comprendere i meccanismi della 
produzione di informazioni dovrebbe essere fondamentale.  
 
 

Documenti prodotti dall’attività didattica 
 
Le brevi note che seguono riguardano la consistenza e lo stato attuale della conservazione di 
una particolare tipologia di documenti: il materiale didattico prodotto dai docenti e le relative 
produzioni degli alunni.  
Per lo svolgimento della progettazione, un insegnante produce una mole insospettabile di note 
e appunti, alla quale si affiancano i lavori eseguiti dagli alunni, che possono essere su supporti 
cartacei (disegni, cartelloni, diari, quaderni), nastri audio e video, cd, dvd o oggetti delle 
forme e dimensioni più disparate (da totem alti due metri a sassolini dipinti). 

                                                           
2 Tali pratiche didattiche sono per altro considerate dal Regolamento dell’obbligo a 16 anni (MIUR 2007), che 
nell’enumerare le 8 competenze di base indicava anche: “Acquisire e interpretare l’informazione”, con questa specifica 
accezione:“ogni giovane deve poter acquisire e interpretare criticamente l’informazione ricevuta valutandone l’attendibilità e 
l’utilità, distinguendo fatti e opinioni” (Ufficio Stampa, Presentazione del ministro della P. I., 6 settembre 2007). 

http://www.asbi.it/2009.html
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Il materiale preparatorio che un insegnante produce durante le sue attività è stato considerato 
documentazione a tutti gli effetti solo a partire dal 2007. Prima di allora era stipato negli 
armadi delle singole classi o, più semplicemente, straripava dalle abitazioni dei docenti. 
Siamo ancora in fase di rodaggio, ma esiste una normativa (il già citato piano di 
conservazione e scarto, sul quale torneremo) che riconosce l’importanza di questo materiale e 
ne garantisce la tutela e la valorizzazione. Il nodo che non si è ancora sciolto per 
un’attuazione generalizzata della disposizione è quello della creazione di figure di riferimento 
che accolgano il materiale e di criteri di selezione utilizzabili dai docenti. 
Questi documenti sono praticamente assenti dagli archivi storici scolastici, se non per 
eccezione: non facendo parte di alcun iter amministrativo, sfuggivano alla tutela legale. La 
voce degli insegnanti e piccole parti della loro progettazione didattica sono rimaste solo in 
alcune tipologie di registri e nei verbali degli organi collegiali.  
Il medesimo discorso va fatto per gli elaborati degli alunni: gli esami di Stato e i temi proposti 
per concorsi e premiazioni sono stati conservati, ma solo una piccola parte dei compiti 
“comuni” è sopravvissuta al macero e non è mai stata prevista alcuna tutela per i quaderni 
degli studenti. È più facile trovarli in vendita nei mercatini di libri usati che all’interno di un 
archivio scolastico.  
La nuova normativa ha voluto garantire che questo materiale, da considerarsi a pieno titolo 
come prodotto dell’attività dell’ente scuola, sia quanto meno custodito secondo specifici 
criteri. 
Va ricordato che dall’anno scolastico 2014/15 è disponibile una Scheda di descrizione delle 
produzioni didattiche, messa a punto dalla Rete degli Archivi della Scuola e dalla 
Soprintendenza agli Archivi per il Piemonte e la Valle d’Aosta, con lo scopo di fornire uno 
strumento omogeneo di descrizione che faciliti l’ingresso negli archivi delle diverse forme di 
elaborati didattici e il loro reperimento; e contemporaneamente renda possibile la 
predisposizione di  repository digitali volti alla circolazione delle “buone pratiche”.  
È attualmente in uso sperimentale nel sito http: //cittadinanza.istruzionepiemonte.it 
dell’Ufficio Scolastico del Piemonte per la schedatura delle attività condotte nell’ambito del 
nuovo insegnamento “Cittadinanza e Costituzione e per l’implementazione del relativo 
repository; si conta di realizzare una versione della scheda utilizzabile nelle altre aree 
disciplinari (il modello di scheda è all’indirizzo: 
 http://cittadinanza.istruzionepiemonte.it/?page_id=24)  
 
 

I fondi speciali, le collezioni, le biblioteche e le esposizioni museali 
 

Quest’ultima voce non riguarda gli archivi, ma il resto del patrimonio culturale reperibile 
all’interno di una scuola pubblica o privata.  
Così come all’interno di un archivio scolastico non ci sono solo pagelle, nelle biblioteche non 
vi sono solo sussidiari e nei musei c’è altro oltre a povere bestie impagliate.  
Prime edizioni rare e preziose, pubblicazioni esistenti solo nei circuiti scolastici, incunaboli, 
manoscritti, fondi fotografici, francobolli, quadri, arredi delle aule e delle mense, delle 
infermerie e delle sale delle docce, strumentazione scientifica dei laboratori di fisica e 



Vademecum 

23 

 

chimica, strumentazione dei laboratori professionali (da alambicchi di vetro, a torni di una 
tonnellata, a telai o vasche immense per la tintura di pelli e stoffe), maschere antigas e scatole 
di bombe disinnescate, materiale didattico per bimbi disabili (dai sussidi delle scuole 
montessoriane alle meravigliose invenzioni per i non vedenti) e ovviamente esemplari del 
mondo animale delle varie specie conservati in bocce, spillonata o imbalsamata. 
Senza contare le donazioni che possono andare da collezioni di privati (le più disparate) ai 
fondi delle biblioteche popolari.  
Si può passare dalla piccola biblioteca di una scuola succursale a un’ammiraglia che vanta 
decine di migliaia di volumi di enorme pregio, da un singolo papero sotto vetro alla seconda 
collezione al mondo di colibrì.  
Realtà che, coadiuvate dai rispettivi archivi, possono rendere la storia di borgate e città intere, 
per tacere dei cambiamenti culturali, sociali, politici ed economici del Paese. 
Un simile patrimonio, quasi del tutto sconosciuto, meriterebbe un’adeguata tutela: le 
biblioteche dovrebbero essere interamente catalogate e inserite nel Servizio Bibliotecario 
Nazionale, per garantirne la conoscenza e la fruizione. Le collezioni museali dovrebbero 
essere inventariate con l’ausilio di personale esperto di musei scientifici, così come il 
patrimonio fotografico andrebbe opportunamente schedato e digitalizzato. 
La situazione attuale non sembra consentire nulla di simile: la riduzione di fondi ha 
drasticamente condizionato il mantenimento di figure quali i bibliotecari scolastici, che hanno 
come gli archivisti e gli esperti di collezioni museali competenze specifiche per nulla 
improvvisabili.  
Chi, nell’attesa di tempi migliori, volesse almeno tutelare il proprio patrimonio, potrebbe 
giovarsi di alcune piccole accortezze. Scartare i vecchi libri solo per far spazio alle nuove 
edizioni può risultare inopportuno. Sarebbe appropriato, sempre considerando spazio e 
risorse, creare delle sezioni storiche delle biblioteche di alunni e docenti e redigere anche solo 
dei semplici elenchi di volumi (autore, titolo, casa editrice, luogo di edizione, anno di 
pubblicazione) e, se possibile, metterli sulla rete, utilizzando un piccolo spazio del sito della 
scuola. La Rete delle Biblioteche Scolastiche e esperti contattabili presso le Biblioteche 
pubbliche o centri specializzati (come la Soprintendenza ai Beni Librari della Regione 
Piemonte http://www.regione.piemonte.it/cultura/cms/tutela-del-patrimonio-librario-di-
interesse-culturale.html) potranno essere d’aiuto nel selezionare e valorizzare i fondi librari.  
Lo stesso andrebbe fatto per le collezioni di oggetti: è sufficiente fotografarli e etichettarli, 
dato che molti sono di difficile descrizione. Questa procedura permetterebbe almeno di 
tutelare le collezioni, evitando distruzioni e dispersioni.  
Per i fondi fotografici sarebbe opportuno evitare di lasciare gli originali in cornici di vetro 
esposte a luce solare o artificiale. Se possibile, gli album non dovrebbero essere impilati l’uno 
sull’altro, per evitare che il peso possa incollare le pagine o le singole fotografie. Il materiale 
sparso privo di un contenitore andrebbe riunito e custodito in scatole di cartoncino, non 
colorate e non troppo stipate. 
Sarebbe poi opportuno digitalizzare con uno scanner tutto il materiale disponibile: ciò 
garantirebbe la salvaguardia degli originali e permetterebbe a studenti, docenti e ricercatori di 
conoscere questo tipo di documenti. 

http://www.regione.piemonte.it/cultura/cms/tutela-del-patrimonio-librario-di-interesse-culturale.html
http://www.regione.piemonte.it/cultura/cms/tutela-del-patrimonio-librario-di-interesse-culturale.html
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Per quanto riguarda i locali per conservare tali beni, valgono le medesime regole degli archivi: 
evitare luoghi umidi, polverosi, incustoditi, con impianti non a norma.  
Due ultime annotazioni riguardano gli arredi dei locali scolastici (mobili antichi, arredi delle 
infermerie e delle sale delle docce) e i grossi impianti degli istituti professionali. Le 
informazioni raccolte in varie interviste, fatte a quanti ricordano quale e quanto materiale 
fosse custodito presso le scuole fino a circa 20 anni fa, tratteggiano un quadro di grandi 
perdite, che va scongiurato si ripetano ancora. In tal senso l’opera di censimento dei diversi 
beni culturali, storici, patrimoniali in possesso della scuola, avviata dalla Soprintendenza 
archivistica, va proseguita e ampliata con le necessarie risorse.  
 
 

La tutela degli archivi: i locali, gli arredi e il materiale 
 per il condizionamento dei documenti 

 
Nella gestione di locali, scaffali e armadi si varcano le soglie di un mondo dove l’ingegnosità, 
la fantasia e l’assenza di mezzi hanno plasmato la materia a disposizione cercando di renderla 
qualcosa di simile a quello che la normativa ufficiale richiede.  
In appendice è reperibile la descrizione di come dovrebbe essere strutturato il locale di un 
archivio, quali requisiti dovrebbero avere gli scaffali e in che modo sarebbe opportuno 
sistemare i documenti. 
Partendo dal fatto che le scuole pubbliche sono state penalizzate da massicce riduzioni di 
finanziamenti e quelle private non navigano in acque tanto sicure, la realizzazione di spazi 
idonei con arredi adeguati per gli archivi risulta essere tristemente difficile.  
A scuola lo spazio spesso lo si crea e gli arredi che, nonostante richieste pluriennali, non sono 
mai arrivati, li si inventa. La volontà di salvaguardia della documentazione ha prevalso 
sull’inadempienza delle amministrazioni locali, giungendo anche a creare riordini eccellenti, 
ma va detto, le difficoltà cui sono sottoposte le singole scuole nel fare fronte ai propri compiti 
sono senza soluzioni a breve e francamente preoccupanti.  
Un numero considerevole di istituti scolastici ha i seminterrati o aule stracolme di documenti 
stipati sui sostegni e nei contenitori più vari: scaffali, sedie, tavoli, pacchi, scatole, valigie. Gli 
scantinati sono spesso fradici di umidità e talmente colmi di carta da non permettere, per 
sicurezza, la chiusura delle bocche di lupo o delle finestre che danno sull’esterno dell’edificio, 
esponendo così le carte a polveri, spore, agenti inquinanti e pioggia. 
Non ci sono fondi per faldoni e cartelline che possano garantire la tutela dei documenti, meno 
che mai per armadi in metallo con porte a battente e non a scorrimento (per evitare di tritare le 
carte ogni volta che si fa scorrere un’anta). 
Può anche succedere che dopo sacrifici e la creazione di un piccolo spazio adibito alla 
conservazione dell’archivio storico, il Comune o la Provincia richiedano alla scuola proprio 
quel locale. Può accadere che i Vigili del fuoco facciano smantellare intere sezioni di archivi 
per problemi di peso o di carico di fuoco o per la mancanza di corretti sistemi di rilevamento 
di fumo o spegnimento di incendio.  
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Tutto questo deve essere affrontato dalle singole amministrazioni scolastiche, prive di un 
effettivo coordinamento tra i vari enti preposti alla sicurezza, alla manutenzione e 
all’utilizzazione dei locali. 
Ciò nonostante, ci si è inventati le soluzioni più disparate per mettere al sicuro i propri 
archivi. Una scuola di Torino ha ricevuto in dono un buon quantitativo di faldoni da un 
grande archivio di impresa. Il materiale era ottimo, ma era impossibile cancellare le scritte 
originali stampate sui faldoni. Si è pensato di rivestirli interamente con scampoli di carta da 
parati, avanzati di vecchi lavori di ristrutturazione, trasformando l’archivio in un luogo 
decisamente variopinto e glamour, molto apprezzato da mamme e bimbi. 
In altri casi si sono “incerottati” armadi e scaffali di metallo e legno, vecchi scarti degli uffici, 
raddrizzati a martellate e coperti di carta colorata, per ingentilirne l’aspetto sbilenco. Si 
consiglia di cuore di continuare a farlo: è la memoria della scuola che si sta salvando a 
dispetto di tutto.  
 

 
 

LA SCHEDATURA E I RIORDINI DI ARCHIVI STORICI E DI DEPOSITO 
 

Operazioni preliminari 
 

Il primo punto è sicuramente quello di richiedere un progetto preventivo a un archivista 
professionista, che verrà redatto in seguito a sopralluoghi, al reperimento di informazioni e di 
possibili strumenti di corredo. 
Come si è detto, l’archivista ha il compito di informarsi sulla storia dell’ente produttore, deve 
richiedere tutti gli strumenti di corredo reperibili (così si chiamano in gergo gli inventari, i 
titolari e i vari elenchi di materiale) e deve essere autorizzato a visionare tutti i locali dove si 
presume siano custoditi dei documenti. 
Fatto questo, iniziano i sopralluoghi, più o meno lunghi a seconda della disponibilità di chi li 
guida e dello stato di conservazione delle carte: se buona parte del materiale è imballato si 
dovrà provvedere o a una stima di massima o all’apertura di tutte le scatole e i pacchi. Per 
redigere un progetto preventivo è fondamentale quantificare il materiale e valutare il grado di 
complessità della schedatura: gli archivi si quantificano in metri lineari.  
Il tipo di intervento lo si deve valutare con chi commissiona il lavoro: il professionista potrà 
redigere elenchi di consistenza, inventari sommari o inventari analitici. La complessità del 
livello di descrizione modificherà ovviamente il preventivo.  
In questa fase è bene chiarire alcuni particolari fondamentali, come ad esempio quali sistemi 
informatici si vogliano utilizzare e soprattutto quante e quali informazioni sulle singole unità 
si vogliano inserire. Esistono norme internazionali di descrizione archivistica dei documenti, 
le vedremo in seguito, che prevedono obbligatoriamente il rilevamento almeno di una serie di 
informazioni. Un software di schedatura archivistica non può prescindere da tali norme. 
Ipotizzando una soluzione ideale, nella quale le competenze del professionista siano 
giustamente riconosciute, si ricorda che mai nessuno conoscerà meglio un archivio di chi lo 
abbia schedato e che più accurata sarà la schedatura più i futuri utenti saranno in grado di 
svolgere con buona autonomia e profitto il loro lavoro di ricerca.  
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Sul sito web della Soprintendenza Archivistica di Piemonte e Valle d’Aosta sono consultabili 
dei suggerimenti sulla compilazione di un progetto preventivo per il riordino di un archivio. 
(http://www.sato-archivi.it/Sito/index.php/attivita/attivita/riordino-e-inventariazione.html) 
 
 

I finanziamenti per il riordino dell’archivio storico o di deposito 
 

I vari passaggi succitati prevedono che l’archivista incaricato sia retribuito in qualche modo e 
che gli sia garantito di lavorare in sicurezza e con strumenti opportuni, che vengano 
approntati dei locali idonei per la conservazione dei documenti e dotati di armadi e materiale 
per il condizionamento dei documenti. È molto raro, soprattutto in questi ultimi anni, che una 
scuola abbia a disposizione tutti i fondi per completare nell’immediato l’intero progetto di 
riordino, quindi ci si deve attrezzare anche con finanziamenti esterni per integrare le risorse a 
disposizione.  
Solitamente si comincia col suddividere l’intervento in più tranche: schedature e riordini di 
piccole sezioni omogenee d’archivio, che permettono sia di avviare i lavori sia di richiedere 
finanziamenti a enti pubblici e privati per completare i progetti avviati. 
Fatto questo, ci si può avventurare per strade diverse. La più battuta per molti anni è stata 
quella dei contributi della Regione. In appendice sono indicati i link della Regione Piemonte 
per il riordino di archivi e biblioteche, digitalizzazione di documenti, sistemazione dei locali e 
degli arredi, schedatura di fondi fotografici. Negli ultimi anni la Regione  non ha più stanziato 
fondi per questo tipo di bandi, ma nonostante tutto si consiglia di percorrere sempre e 
comunque questa strada. Per maggiori informazioni in merito si rimanda al sito della Regione. 
Oltre questa strada è opportuno prendere contatto con i funzionari della Soprintendenza 
Archivistica. Il loro intervento è spesso visto con una certa apprensione dalle amministrazioni 
scolastiche: si temono generalmente guai a causa dello stato precario dei locali degli archivi o 
della conservazione dei documenti. Nulla di tutto questo: il personale preposto alla tutela 
degli archivi è perfettamente a conoscenza delle difficoltà che devono affrontare i vari enti. 
Poter contare sulla loro esperienza e consulenza può essere di grande aiuto. In merito ai 
finanziamenti, sul sito della Soprintendenza sono segnalati alcuni link in merito a possibili 
fondi statali da impiegare per i beni culturali. 
Parallelamente un confronto con la Rete degli Archivi della Scuola potrà consentire un flusso 
di informazioni e di esperienze condotte sul campo, relative ai progetti di riordino e al loro 
finanziamento, nonché alle iniziative di valorizzazione didattica del bene archivio. 
Un’altra strada che si sta tentando di percorrere è quella dei fondi europei. È una realtà più 
complessa e in evoluzione. Anche per questa voce si rimanda ad alcuni link in appendice. 
La recente normativa approvata (Decreto Cultura approvato nel luglio 2014 
http://www.beniculturali.it/mibac/export/MiBAC/sito-
MiBAC/Contenuti/Ministero/LegislaturaCorrente/Dario-
Franceschini/Comunicati/visualizza_asset.html_231740378.html) introduce significativi 
vantaggi fiscali per i privati che intendano sostenere i beni culturali. 
Converrà ad ogni modo coinvolgere le associazioni degli ex allievi, le circoscrizioni, i comuni 
come pure le piccole e grandi realtà imprenditoriali che esercitano nei pressi della scuola. 

http://www.sato-archivi.it/Sito/index.php/attivita/attivita/riordino-e-inventariazione.html
http://www.beniculturali.it/mibac/export/MiBAC/sito-MiBAC/Contenuti/Ministero/LegislaturaCorrente/Dario-Franceschini/Comunicati/visualizza_asset.html_231740378.html
http://www.beniculturali.it/mibac/export/MiBAC/sito-MiBAC/Contenuti/Ministero/LegislaturaCorrente/Dario-Franceschini/Comunicati/visualizza_asset.html_231740378.html
http://www.beniculturali.it/mibac/export/MiBAC/sito-MiBAC/Contenuti/Ministero/LegislaturaCorrente/Dario-Franceschini/Comunicati/visualizza_asset.html_231740378.html
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Grazie all’abbinamento di più finanziatori, non poche scuole sono state in grado, nel recente 
passato, di avviare almeno i lavori di riordino: si vorrebbe suggerire di perseverare per questa 
via, in assenza di vie maestre percorribili con eguale facilità da tutte le scuole, da quelle più 
piccole a quelle più celebrate per la loro storia  
 

 
La schedatura, il riordino e l’inventariazione 

 
La schedatura archivistica di un documento non segue i medesimi criteri utilizzati dal 
personale amministrativo per la creazione e la gestione di un archivio corrente e non si basa 
nemmeno sulle esigenze di storici e ricercatori.  
Per la corretta descrizione dei documenti, gli archivisti utilizzano i criteri degli Standard 
Internazionali di descrizione archivistica (ISAD-G e ISAAR, reperibili sulla rete). Esistono 26 
campi compilabili per la descrizione di un’unità archivistica, 6 dei quali sono imprescindibili: 
la segnatura o il codice identificativo, la denominazione o titolo (originale o attribuito), il 
soggetto produttore, gli estremi cronologici, la consistenza dell’unità descritta, il livello di 
descrizione.  
Le regole sono suddivise in 7 aree di informazioni descrittive: 
1) Identificazione  
2) Informazioni sul contesto (informazioni sul soggetto che ha prodotto il documenti e su 

quello che li conserva) 
3) Contesto e struttura delle unità  
4) Condizioni di accesso e utilizzazione 
5) Esistenza di documentazione collegata con quella descritta 
6) Note 
7) Controllo descrizione (informazioni su chi e quando ha schedato i documenti) 
 
In appendice è consultabile un glossario di termini archivistici per fornire maggiori 
informazioni sulle voci elencate e sono anche reperibili la struttura di un archivio storico 
scolastico e alcuni esempi di descrizione di unità archivistiche. 
È fondamentale ricordare che un inventario segue regole precise di compilazione, che sarà 
compito del professionista redigere e che il ricercatore dovrà comprendere e rispettare. Un 
inventario analitico avrà un’introduzione storica e una archivistica, una legenda di 
consultazione, seguite dalla struttura dell’archivio e dalla descrizione delle singole unità. Le 
due introduzioni sono fondamentali per comprendere quali e quante operazioni siano state 
svolte e quale logica abbia guidato il riordino. 
 

 
 
 

I software per la schedatura 
 

Un programma archivistico che rispetti gli opportuni criteri di descrizione deve consentire di 
rilevare i dati essenziali e permettere altresì le opportune operazioni di riordino, numerazione 
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delle unità e ricerca. Esistono svariati software per una corretta descrizione archivistica: quelli 
proposti gratuitamente da enti pubblici (come Guarini Archivi della Regione Piemonte), una 
gamma più o meno qualificata di programmi gratuiti scaricabili dalla rete, e quelli prodotti da 
società private.  
Guarini ha garantito per anni non solo un corretto rilevamento dei dati, ma una piattaforma 
sulla rete (Guarini web) per la condivisione delle informazioni, rese con criteri omogenei. 
Questo programma, che è stato per anni punto di riferimento di un numero considerevole di 
archivi piemontesi (scuole incluse), è in fase di dismissione: sarà sostituito da un nuovo 
software che sarà operativo a partire dal 2015. Si consiglia di prestare attenzione al sito della 
Regione Piemonte e di richiedere agli uffici competenti le opportune informazioni per la 
migrazione dei dati, i corsi di formazione e tutte le procedure per utilizzare e mantenere il 
nuovo applicativo. 
La scelta del software per la schedatura e il riordino, ovviamente, dipende dalle disponibilità 
finanziarie dell’ente richiedente. 
Si consiglia di affidarsi a soggetti fornitori che possano garantire la gestione e la 
manutenzione del programma per lungo tempo e che assicurino la trasmigrazione dei dati su 
un nuovo programma in caso di necessità. Il problema fondamentale in questo caso è il 
mantenimento dei dati una volta conclusa la schedatura. I sistemi operativi dei computer sono 
soggetti a incessanti aggiornamenti, quindi è necessario che la base dati dell’archivio sia 
compatibile con i nuovi sistemi adottati.  
Al problema dei mantenimento dei dati si affianca quello della formazione del personale che 
dovrà utilizzare il programma informatico: chi fornisce il software dovrebbe garantire anche 
corsi di formazione. Questo aspetto può essere gestito anche dall’archivista incaricato del 
riordino, se conosce il programma in questione: sarebbe bene che si inserisse questa voce nel 
progetto preventivo.  
 
 

La gestione dell’archivio corrente: il manuale di gestione, il titolario 
di classificazione, il massimario di scarto 

 
L’autonomia scolastica (Legge 21 marzo 1997, n. 59 e D.P.R. n. 275/1999), che ha reso 
obbligatoria per tutte le scuole la conservazione e la tutela dei propri archivi, e la recente 
normativa sulla gestione dei documenti in ambiente digitale (decreto legge n. 95/2012 
contenente “Disposizioni urgenti per la razionalizzazione della spesa pubblica”, convertito in 
legge n. 135/2012) stanno profondamente modificando la gestione delle pratiche e la 
produzione di documenti. 
Sulla dematerializzazione dei documenti e ai programmi informatici utilizzati dalle 
amministrazioni scolastiche torneremo in seguito. Qui si vuole solo ricordare l’utilizzo di 
strumenti che si reputa possano sempre essere utili per la gestione degli archivi correnti e la 
costituzione di archivi di deposito e storici: il manuale di gestione, il titolario di 
classificazione e il piano di conservazione e scarto. 
Sono strumenti ben noti agli archivisti e generalmente conosciuti nelle pubbliche 
amministrazioni. Il più utilizzato è sicuramente il titolario di classificazione della 
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corrispondenza (di cui si è già accennato e del quale sono riprodotti due esempi in appendice). 
Si intende  ricordare che qualsiasi modifica apportata al titolario va verbalizzata e motivata, 
per non incorrere nelle difficoltà di cui si è già trattato. È anche opportuno evitare di applicare 
gli eventuali nuovi criteri di classificazione alla documentazione pregressa. Meglio far 
coincidere il cambiamento, se possibile, a partire da un nuovo anno scolastico e custodire con 
la massima cura più copie dei precedenti titolari, per potersi orizzontare tra le pratiche più 
datate. 
Il secondo strumento col quale le scuole stanno familiarizzando è il nuovo massimario di 
scarto, denominato Piano di conservazione e scarto di atti d'archivio,progettazione e gestione 
degli archivi storici, approvato dal MIUR e dalla Soprintendenza archivistica del Piemonte e 
Valle d’Aosta nel giugno 2007 (visionabile in appendice). Il massimario fornisce le 
indicazioni per la conservazione di quasi tutte le tipologie di documenti prodotti da 
un’amministrazione scolastica e dunque il suo costante utilizzo permette, secondo procedure 
codificate, non solo di alleggerire da documenti divenuti superflui i depositi strapieni delle 
scuole (si pensi alle infinite raccolte di bollettini ufficiali e gazzette ufficiali), ma garantisce 
una corretta sedimentazione delle pratiche negli archivi di deposito e storici. 
Le scuole, in seguito alle modifiche apportate dalle riforme ministeriali, rientrano nella 
schiera degli enti posti sotto la tutela delle Soprintendenze archivistiche. Questo passaggio 
presuppone non solo consulenza e tutela sugli archivi, ma anche lo svolgimento di specifiche 
procedure per la selezione e lo smaltimento di documenti scartabili.  
Il manuale di gestione completa il percorso virtuoso dei flussi di documenti. Non è altro che 
una mappa di riferimento sulla gestione dei vari documenti prodotti dagli uffici, con 
annotazioni sui criteri di compilazione, tempistica e modalità di conservazione e di 
spostamento delle pratiche.  
L’utilizzo di questi tre strumenti permette una gestione più semplice, e soprattutto strutturata e 
dettata da una logica, dei flussi documentari. 

 
 

La dematerializzazione dei documenti e i software informatici 
 
Come si è già accennato, la normativa ha modificato la produzione, la gestione e 
conservazione dei documenti, consentendo (e/o rendendo obbligatorio) il passaggio a 
documenti digitali “nativi”. In questo campo i problemi sono molteplici e affatto risolti.  
Negli ultimi 20 anni i programmi utilizzati dalle segreterie delle scuole sono 
considerevolmente mutati e aumentati di numero.  
A partire dalla metà degli anni ’70 del Novecento il Ministero della Pubblica Istruzione 
stipula una serie di contratti con società a capitale pubblico per l’attuazione di programmi 
informatici di gestione. Oggi il Ministero ha al suo attivo circa 111 convenzioni con società 
specializzate in software informatici per le scuole.  
Queste società devono garantire che i documenti prodotti dalle scuole con i loro programmi 
siano compatibili con la banca dati generale ministeriale. Questo passaggio garantisce una 
certa omogeneità di dati, ma si vuole ricordare che non tutti i documenti prodotti da una 
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scuola devono obbligatoriamente essere inviati al Ministero e che questi sono di conseguenza 
meno tutelati.  
L’argomento è troppo vasto per riuscire a trattarlo in questo sede: si consiglia di consultare 
sulla rete le informazioni reperibili sul sito del Ministero, informarsi sul funzionamento del 
Sistema Informativo dell’istruzione (SIDI) e visionare il portale di uno dei più utilizzati 
software privati, Argo, perfettamente noti al mondo della scuola, ma sconosciuti a molti 
archivisti. 
Non si vuole entrare nel merito della bontà o meno di un sistema informatico, che dipende 
anche dalle disponibilità finanziarie delle singole scuole. Si vuole solo destare l’attenzione sul 
pericolo di dispersione dei dati, sulle oggettive difficoltà che si trovano ad affrontare le 
singole amministrazioni e sulla necessità che gli archivisti siano informati sulle impostazioni 
dei programmi utilizzati per produrre e gestire i documenti.  
L’altro aspetto, decisamente più complesso, è quello della dematerializzazione dei documenti: 
pagelle, registri, corrispondenza, pratiche personali stanno passando, per legge, da supporto 
cartaceo a digitale. Peccato che nessuno sia ancora in grado di garantire indefinitamente il 
corretto mantenimento di dati su un supporto informatico (ovvero, almeno la leggibilità a 
distanza di anni e  l’incorruttibilità dell’originale), che non esistano metodi e programmi 
uguali per tutte le amministrazioni e che spesso i programmi confliggano con il sistema di 
spedizione delle pratiche (ad esempio la protocollazione e la PEC di un ente non è 
riconosciuta dal ricevente).  
Case editrici e società di programmazione stanno pubblicizzando le loro soluzioni sia alle 
singole scuole sia al Ministero.  
Il rischio maggiore, è quello della perdita dei dati, il secondo (incubo degli archivisti) è che 
venga irrimediabilmente spezzato il legame logico che esiste tra i documenti. Il risultato in 
entrambi i casi è la possibilità che una mole enorme di dati non sia più leggibile nell’arco di 
pochi anni e che enti pubblici, obbligati ad affidarsi a compagnie private, non riescano 
neanche a dialogare tra loro.  
Il solo auspicio è che la pubblica amministrazione garantisca un’opportuna gestione e 
salvaguardia della documentazione che produce. La partita, per fortuna, è ancora aperta.
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1 - Attività di tutela della Soprintendenza Archivistica 
 per il Piemonte e la Valle d’Aosta 

 
 
All’interno della sezione “Strumenti” del sito della Soprintendenza Archivistica per il 
Piemonte e la Valle d’Aosta ( http://www.sato-archivi.it/Sito/index.php/strumenti.html) è 
possibile consultare e “scaricare” una serie di testi sulle problematiche riguardanti la tutela, la 
conservazione e la valorizzazione degli archivi. Ecco i titoli delle singole sottosezioni: 

1) Emergenze 
2) Sistema archivistico degli enti pubblici 
3) Riordinamento e inventariazione 
4) Selezione e scarto 
5) Spostamento di archivi e allestimento sedi 
6) Mostre o esposizioni 
7) Restauro 
8) Vendita o commercio di documenti 
9) Deposito o comodato 
10) Donazione  
11) Archivi familiari e personali 
12) Ricerche genealogiche  
13) Archivi scolastici 
14) Sistema informativo delle Soprintendenze archivistiche (SIUSA) 
15) Documento digitale  
16) Requisiti strutturali delle sedi d’archivio 

Oltre a questa particolare sezione, si consiglia di prendere visione dell’intera struttura del sito.   

http://www.sato-archivi.it/Sito/index.php/strumenti.html
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2 - Linee guida per gli archivi scolastici 
 
 
Il testo in questione, redatto nel 2008, è scaricabile dalla rete in formato PDF 
(http://www.archivi.beniculturali.it/index.php/cosa-facciamo/progetti-di-tutela/progetti-
conclusi/item/556-archivi-delle-scuole) Vista l’importanza del documento si è ritenuto 
opportuno riportarlo interamente.  
 
 

MINISTERO PER I BENI E LE ATTIVITA’ CULTURALI 
DIREZIONE GENERALE PER GLI ARCHIVI 

Servizio II - Tutela e conservazione del patrimonio archivistico 
LINEE GUIDA PER GLI ARCHIVI DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE 

 
Premessa 

 
Come noto, le norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche (D.P.R. 8 marzo 
1999, n. 275), conferendo personalità giuridica alle scuole che ne erano prive, hanno esteso a 
tutte la natura di ente pubblico. Pertanto ogni istituzione scolastica è destinataria dei medesimi 
obblighi validi per tutti gli enti pubblici, ai sensi del D.Lgs. 22 genn. 2004 n. 42, Codice dei 
beni culturali e del paesaggio. 
In forza di questa normativa, gli archivi delle istituzioni scolastiche sono beni culturali fin 
dall’origine (art.10, c.2-b D.lgs 42/2004, Codice dei beni culturali e del paesaggio) e come 
tali soggetti alla vigilanza (art. 18 del Codice citato) della Soprintendenza archivistica 
competente per territorio, la quale in tale ambito svolge anche funzioni di consulenza tecnica. 
La vigilanza della Soprintendenza archivistica si esercita, dunque, su tutte le fasi di esistenza 
di un archivio: 
a) archivio corrente: complesso di documenti relativi ad affari in corso; 
b) archivio di deposito: complesso di documenti relativi ad affari conclusi, conservati 
separatamente, prima del trasferimento all’archivio storico; 
c) archivio storico: complesso dei documenti relativi ad affari conclusi da oltre 40 anni e 
destinati, previa operazione di scarto, alla conservazione per un tempo illimitato per fini 
prevalentemente storico-culturali. 
Lo scopo della conservazione è di tutelare i diritti dell’istituzione, quelli del personale 
stabilmente o temporaneamente in servizio, quelli degli allievi e quelli dei cittadini titolari di 
interessi legittimi, e di consentire la ricerca storica. Gli archivi scolastici, infatti, costituiscono 
un patrimonio archivistico di insostituibile valore poiché conservano la memoria dell’attività 
didattica nelle sue più specifiche articolazioni ed al contempo consentono di ricostruire la 
storia culturale e sociale dell’istruzione pubblica italiana sia in ambito locale sia nazionale. 
La memoria dell'Ente si salva utilmente, anche per le future ricerche, solo se è organizzata 
bene per l'immediata efficacia dell'azione amministrativa fin dal momento in cui sono formati 
i documenti nell'archivio corrente, e se poi tale memoria documentaria è sottoposta ad una 
adeguata e prudente selezione conservativa. Se ciò è vero per gli archivi cartacei, lo è ancor di 
più per gli archivi elettronici. 
Ogni Ente pubblico - e, dunque, anche l’istituzione scolastica - ha l'obbligo di ordinare il 
proprio archivio (art. 30 c. 4 D.Lgs 42/2004). 
Il significato di "ordinare" comprende due aspetti: obbliga a predisporre mezzi e procedure 

http://www.archivi.beniculturali.it/index.php/cosa-facciamo/progetti-di-tutela/progetti-conclusi/item/556-archivi-delle-scuole
http://www.archivi.beniculturali.it/index.php/cosa-facciamo/progetti-di-tutela/progetti-conclusi/item/556-archivi-delle-scuole
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perché l'archivio corrente nasca ordinato, ed impone di riordinare l'archivio già esistente ove 
si trovi in stato di disordine. 

1 Obblighi in materia di archivi 
Pur giovandosi della sua autonomia organizzativa nel creare e ordinare il suo archivio, l'Ente 
è tenuto a utilizzare alcuni strumenti indicati dalla legge. Questi sono essenzialmente, per 
l’archivio corrente: la registrazione di protocollo, la classificazione, il piano di conservazione 
e di scarto e il manuale di gestione. È necessaria inoltre la costituzione di un servizio per la 
tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi tenuto 
da personale di adeguata formazione ( artt. 53, 55, 56 e 61 DPR 445/2000). 
L'archivio deve essere ordinato (art. 30, c. 4 D.Lgs 42/2004), conservato correttamente in 
sicurezza (art. 30, c. 1 D.Lgs cit.), senza danni (art. 20, c. 1 D.Lgs cit.), rispettandone 
l'integrità (art. 20, c. 2 D.Lgs cit.) e l'organicità (art. 30, c. 4 D.Lgs cit.), curato con idonea 
manutenzione (art. 29, c. 3 D.Lgs cit.), restaurato se necessario (art. 29, c. 4 D.Lgs cit.) e non 
adibito ad usi incompatibili con il suo carattere (art. 20, c. 1 D.Lgs cit.), il che esclude ad 
esempio che i documenti originali possano essere incorniciati e appesi alle pareti. 
Mentre sono liberi i trasferimenti di parti dell'archivio corrente tra le sedi dell'Ente (art. 21, 
c. 3 D.Lgs 42/2004), occorre l’autorizzazione della Soprintendenza archivistica per eventuali 
trasferimenti parziali o totali degli archivi di deposito o storici tra sedi dello stesso Ente e per 
trasferimenti di complessi organici di documentazione ad altre persone giuridiche (art. 21, c. 
1-e D.Lgs 42/2004). È il caso della cessione di documenti necessari per l'esercizio di 
competenze trasferite tra enti o dell'affidamento di servizi in "outsourcing" (per le cautele da 
osservarsi in tale ipotesi cfr: 
http://www.archivi.beniculturali.it/servizioII/progetti/outsourcing/outsourcing_indice.html/). 
La violazione degli obblighi di cui sopra è punita con la nullità degli atti giuridici (art. 164, 
c. 1 D.Lgs. 42/2004), con l'arresto da sei mesi ad un anno e con l'ammenda da euro 775 ad 
euro 38.734,50 (art.169, c.1 D.Lgs 42/2004). 
Ad eccezione dei trasferimenti tra le diverse sedi dell'Ente di documentazione che 
appartenga all'archivio corrente, l'esecuzione di opere e lavori di qualunque genere sugli 
archivi corrente, di deposito e storico dell'Ente sono subordinati ad autorizzazione della 
Soprintendenza, che deve darla su progetto o almeno su "descrizione tecnica dell'intervento", 
con eventuali prescrizioni delle cautele necessarie (art. 21, cc. 4-5 D.Lgs 42/2004). 
L’ art. 50 DPR 445/2000 fa obbligo alle pubbliche amministrazione, dunque anche alle 
istituzioni scolastiche, di adottare, in sostituzione dei registri cartacei di protocollo, un 
sistema di gestione informatica del protocollo e dei procedimenti amministrativi, anche se 
l'archivio rimane cartaceo o misto. Il sistema deve garantire la produzione e la conservazione 
in assoluta sicurezza (stampa firmata o back-up affidabile da tenere in altra sede) del registro 
giornaliero di protocollo (art. 53 c. 2 DPR 445/2000). 
I dati essenziali della registrazione di protocollo devono essere registrati in forma non 
modificabile: eventuali errori potranno essere corretti conservando memoria dei dati annullati, 
nonché identificazione dell'operatore e della data della modifica (artt. 53 e 54 DPR 445/2000, 
artt. 7 e 8 DPCM 31 ottobre 2000). 
In calce al presente documento sono richiamati i principali testi normativi di riferimento.. 
 

2 Piano di conservazione e scarto. 
Sarebbe troppo oneroso e pressoché inutile conservare illimitatamente l'archivio nella sua 
totalità: esso deve essere periodicamente sottoposto ad una selezione razionale, che va 
prevista fin dal momento della creazione dei documenti, e va disciplinata nel piano di 
conservazione (art. 68, c. 1 DPR 445/2000), a sua volta integrato con il sistema di 
classificazione. I termini di conservazione si calcolano dalla data di chiusura della trattazione 
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dell'affare, e non dalla data dei singoli documenti. Non si applica all'Ente pubblico il dovere 
di conservazione delle scritture contabili e amministrative per il generico termine di 10 anni, 
imposto all'imprenditore commerciale dall'art. 2220 del codice civile. 
Lo scarto di documenti dell'archivio dell'Ente è subordinato ad autorizzazione della 
Soprintendenza archivistica (art. 21, c. 1-d D.Lgs 42/2004). La distruzione non autorizzata di 
documenti dell'archivio è punita con l'arresto da sei mesi a un anno e con l'ammenda da euro 
775 ad euro 38.734,50 (art. 169, c. 1-a D.Lgs 42/2004). È una forma di scarto anche la 
cancellazione di documenti elettronici. 
L'autorizzazione della Soprintendenza non sana la illegittimità di eventuali scarti prematuri 
di documentazione che, pur non essendo destinata alla conservazione permanente, ha una sua 
temporanea validità giuridica o utilità funzionale ed economica. È infatti responsabilità 
dell'Ente accertare ogni volta, nel caso concreto, il venir meno dell'utilità amministrativa 
anche al di là di quanto astrattamente previsto, in linea generale, dal piano di conservazione e 
scarto (si pensi al caso di una controversia che duri più del termine normalmente previsto per 
la conservazione del tipo di documenti rivelatisi necessari per quella procedura giudiziaria). 
Perciò la proposta di scarto deve essere motivata. Lo scarto dei documenti può essere 
proposto quando si verifichino contemporaneamente due circostanze: l'esaurimento della 
utilità giuridico-amministrativa e la mancanza di apprezzabile interesse storico. 
Gazzette e bollettini ufficiali, moduli in bianco, materiali pubblicitari, periodici e altre 
pubblicazioni non sono documenti d’archivio, non è dunque necessario chiedere 
l’autorizzazione al loro eventuale scarto, che rientra pertanto nella responsabilità dell'istituto. 
Per contro sono da comprendere tra i documenti d’archivio i materiali documentari prodotti 
dai docenti e dagli studenti della scuola nell’ambito dell’attività didattica; di tali documenti va 
conservata almeno una copia per memoria dell’attività didattica. 
Per ulteriori indicazioni si rinvia alle specifiche Linee guida per la conservazione e lo scarto 
della documentazione conservata presso le istituzioni scolastiche allegate al presente 
documento. 
 

3 Accessibilità dell’archivio 
Ai sensi della normativa sulla trasparenza amministrativa, i documenti dell'archivio 
corrente e di deposito, compresi gli atti interni, si presumono accessibili a chiunque vi abbia 
interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti (artt. 22 e 23 L. 241/1990 
modificata dalla L. 11 feb.2005 n.15) salvo le eccezioni previste dalla legge (cfr. art. 24 c.1 L. 
241/1990) e da regolamenti dell'Ente (art. 24 c. 2 L.241/1990). Il dovere di rendere accessibili 
i documenti cessa quando viene meno l’obbligo di detenerli (art. 22, c. 6 L. 241/1990). 
Sull'istanza di accesso decide l'Ente stesso che possiede il documento, avendolo formato o 
detenendolo stabilmente (art. 23 e 21, c. 2 L. 241/1990). In caso di documenti depositati 
dall'Ente presso un Archivio di Stato, sull'istanza di accesso decide l'Ente depositante (art. 
122, c. 2 D.Lgs 42/2004). Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso debbono 
essere motivati e sono impugnabili (art. 25 cc. 3 e 4 L.241/1990). 
Per il rifiuto o il differimento non giova invocare difficoltà organizzative o carenze di 
personale (Consiglio di Stato, Sez. VI, 5/5/1998 n. 635). Il diritto di accesso si esercita 
mediante esame gratuito - ed estrazione di copia - con il rimborso del costo di riproduzione - 
dei documenti amministrativi, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo nonché i diritti 
di ricerca e di visura  (art. 25 c.1 L. 241/1990). I soggetti pubblici possono comunque 
effettuare il trattamento dei dati personali sensibili nei limiti indispensabili per assicurare 
l'accessibilità ai documenti amministrativi (art. 59 D.Lgs 196/2003, già art. 16, c. 1 b-c D.Lgs 
n. 135/1999). 
L'ampia facoltà di autocertificazione riconosciuta al cittadino e il divieto fatto ai pubblici 
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impiegati di richiedere copia di atti già in possesso di una pubblica amministrazione (art. 43 
DPR 445/2000), comporta per tutti gli uffici ed enti pubblici l'obbligo di consentire 
reciprocamente l'accesso ai propri archivi per l'accertamento d'ufficio di stati, qualità e fatti, 
nonché per il controllo sulle dichiarazioni sostitutive presentate dai privati (art. 3 
L.340/2000). Le Amministrazioni certificanti rilasciano alle Amministrazioni procedenti 
l'autorizzazione alla consultazione anche diretta dei propri archivi, a condizioni che assicurino 
la riservatezza dei dati personali, e la pertinenza dei dati alle finalità per cui sono acquisiti 
(art. 16 c. 1 DPR 445/2000). 
 

4 Consultazione a scopi storici degli archivi corrente e di deposito 
Indipendentemente dalla normativa sulla trasparenza amministrativa (la L. 241/1990 
presuppone, infatti che il richiedente l'accesso sia portatore di un interesse giuridicamente 
rilevante), è possibile la consultazione a scopi storici degli archivi correnti e di deposito della 
Pubblica amministrazione (art. 124 D.Lgs 42/2004), in quanto è dovere di tutti i soggetti 
pubblici (non solo di quelli territoriali) assicurare la pubblica fruizione del loro patrimonio 
culturale (art. 1, c. 4 D.Lgs 42/2004). 
La consultazione a scopi storici degli archivi corrente e di deposito dell'Ente, è da esso 
regolata sulla base di indirizzi generali, per i quali attualmente occorre riferirsi ai principi 
ispiratori del Codice dei beni culturali e del paesaggio (art. 124 D.Lgs 42/2004, cfr. altresì 
artt. 122-123). 
L'esercizio di tale diritto con riferimento ai dati personali è disciplinato dall'art. 122 D.Lgs 
42/2004, che indica, per la libera consultabilità dei dati di cui agli artt. 20-21 D.Lgs.196/2003, 
il limite di quaranta anni per dati personali sensibili quali convinzioni religiose o politiche, 
origine razziale o etnica, sottoposizione a provvedimenti di cui all'art.686 c.1 a-d, 2 e 3 del 
Codice di procedura penale (iscrizioni nel casellario giudiziale), ecc. e di settanta anni se i dati 
sono idonei a rivelare lo stato di salute, o la vita sessuale o rapporti riservati di tipo familiare. 
Qualora l'Ente detenga documenti riservati per motivi di politica estera od interna, il termine 
di non consultabilità per tali atti è di cinquanta anni (art. 122, c. 1-a D.Lgs 42/2004). Tale non 
consultabilità deve essere dichiarata dal Ministero dell’Interno. 
Il Ministero dell'Interno (cui va rivolta istanza tramite la Prefettura competente per il luogo 
ove si trova l'archivio) può autorizzare la consultazione a fini storici dei documenti contenenti 
dati di carattere riservato anche prima della scadenza dei termini di legge (art.123, cc.1-3 
D.Lgs 42/2004). 
Qualora sia in tal modo autorizzato il trattamento per scopi storici di documenti contenenti 
dati personali, l'utilizzo ai medesimi fini deve essere limitato a quelli "pertinenti e 
indispensabili" allo scopo della ricerca, e pertanto potrebbe essere necessario fare citazioni 
parziali rispetto al contenuto di un documento o utilizzazioni di dati in forma aggregata 
rispetto a più documenti (art. 101 D.lgs 196/2003). I documenti conservano il loro carattere 
riservato anche dopo l'autorizzazione (art.123, c.2 D.lgs 42/2004): ciò significa che 
l'autorizzazione a consultare i documenti e a utilizzarne i dati riservati non implica 
necessariamente il rilascio di riproduzioni (cfr. Provvedimenti del garante 21 giu. e 13 ott. 
1999). 
Condizione essenziale per la liceità del trattamento (accesso compreso) dei dati riservati è la 
sottoscrizione da parte del ricercatore di un codice di deontologia (artt. 102 e 154 D.Lgs 
196/2003): quello per trattamenti a scopi storici, originariamente pubblicato in Gazz. uff. n.80 
del 5/4/2001, p. 74, e quello per trattamenti a scopi statistici e di ricerca scientifica in Gazz. 
uff. n. 230 dell'1/2/2002, p. 25, sono ora entrambi allegati al D.Lgs 196/2003. La violazione 
del codice può essere sanzionata, se non in modo più grave, dal diniego di ulteriori 
autorizzazioni, con effetto deterrente sui ricercatori. 
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5. Trasferimento dall’archivio corrente a quello di deposito 
Il trasferimento, dall'archivio corrente a quello di deposito, di fascicoli relativi a 
procedimenti conclusi, è effettuato annualmente dal responsabile del Servizio per la tenuta del 
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, che in tale 
occasione redige, e poi conserva, gli elenchi dei fascicoli e delle serie trasferite (art. 67 c. 1 e 
3 DPR 445/2000). 
Il trasferimento deve essere attuato rispettando l'organizzazione che i fascicoli e le serie 
avevano nell'archivio corrente (art. 67 c. 2 DPR 445/2000). Il rispetto di tale principio è 
indispensabile per salvaguardare la integrità e coerenza dell'archivio e la possibilità di 
utilizzarlo. 
Per il trasferimento di archivi informatici, attuato mediante la trasmissione telematica 
altrove o scaricandoli su supporti rimuovibili (cfr. regole tecniche sull'uso dei supporti ottici 
nella Deliberazione CNIPA11/2004 in data 19 febbraio), si segnala la necessità, per garantirne 
una affidabile utilizzabilità nel tempo, di conservare (e quindi periodicamente riversare su 
nuovi supporti o migrare in nuovi ambienti informatici) non solo i documenti ma anche il 
contesto archivistico con tutte le sue relazioni interne. Migrare documenti con firma digitale 
significa mutare comunque profondamente i records originari: la principale garanzia di 
autenticità dei documenti trasferiti risiederà pertanto nel rigore delle procedure adottate 
dall'Ente, oltre che nell'affidabilità dei mezzi e dei supporti e degli strumenti originari di 
accesso. 
 

6. Archivi storici 
L'archivio storico è costituito dai documenti relativi agli affari esauriti da oltre quaranta 
anni (art.30 c.4 D.Lgs 42/2004). 
I documenti selezionati per la conservazione permanente devono essere ordinati (art. 30 c.4 
D.lgs 42/2004), rispettando i criteri delineati nelle fasi corrente e di deposito, ma tenendo 
conto che, dopo tutti i successivi scarti, tale parte dell'archivio deve ormai assumere uno stato 
definitivo, e devono essere trasferiti, contestualmente agli strumenti che ne garantiscono 
l'accesso (protocolli, repertori, rubriche, schedari, elenchi, ecc.), nell'apposita separata sezione 
di archivio (art. 60 DPR 445/2000). 
Le delicate operazioni di sistemazione definitiva della parte storica dell'archivio (che nella 
letteratura professionale va sotto il nome di "riordinamento") vanno affidate a personale, 
eventualmente anche esterno all'Ente, dotato di adeguata professionalità specifica (diploma di 
archivistica, paleografia e diplomatica rilasciato dalle omonime scuole istituite presso 17 
Archivi di Stato, o titolo equipollente). Le Soprintendenze archivistiche competenti per 
territorio provvedono ad aggiornare periodicamente l’elenco dei diplomati in archivistica che 
si dichiarano disponibili ad assumere tali incarichi nelle diverse province. 
Le Soprintendenze archivistiche sono a disposizione per la necessaria assistenza in ordine ai 
problemi di progettazione, organizzazione e gestione di tali archivi. 
L'archivio storico deve inoltre essere inventariato (art. 30, c. 4 D.Lgs 42/2004), cioè dotato di 
uno strumento di descrizione complessiva che, affiancando gli strumenti originari di gestione 
(protocolli, repertori, ecc.), ne faciliti l'accesso ai fini giuridico-amministrativi (mai del tutto 
esauriti) e di ricerca scientifica, e ne consenta la tutela anche patrimoniale. Il trattamento di 
dati sensibili è consentito all'Ente per la redazione degli inventari e per le operazioni di 
conservazione, ordinamento e comunicazione dell'archivio storico (art. 98 D.Lgs 196/2003). 
Per consentire l'adeguato esercizio della vigilanza anche sui documenti che costituiscono 
eccezione alla consultabilità di cui agli artt. 1 e 4 DPR 854/1975, copia degli inventari sarà 
consegnata alla Soprintendenza archivistica. 
Gli archivi storici sono liberamente consultabili, salvi i limiti di riservatezza previsti dalla 
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legge (artt. 122-123 D.Lgs 42/2004). Qualora sia autorizzata, prima del decorso dei termini 
della riservatezza (ed anche successivamente, quando l'accesso diventa libero), la 
consultazione di documentazione contenente dati personali sensibili conservata nella sezione 
storica, i documenti sono comunicati insieme con gli atti dai quali risultino le eventuali 
richieste di aggiornamento, rettifica, cancellazione di dati da parte degli interessati (art. 126, 
c. 1 D.Lgs 42/2004 e art. 7 c. 1 alleg. al Provvedimento 14 mar. 2001 n. 8/P/2001 del 
Garante). 
Sull'archivio storico, che deve essere correttamente conservato, ed è inalienabile come le 
altre parti dell'archivio (art. 54, cc.1-2 D.Lgs 42/2004), si esercita la medesima vigilanza della 
Soprintendenza archivistica, già citata per l'archivio nelle sue prime fasi di vita (art. 18 D.Lgs 
42/2004). 
Nell'esercizio di tale vigilanza, saranno date le eventuali autorizzazioni a interventi di 
restauro, a trasferimenti di sede e più in generale le necessarie prescrizioni per la tutela del 
patrimonio archivistico. Al fine di garantirne la sicurezza , assicurarne la conservazione o 
impedirne il deterioramento, la Soprintendenza ha facoltà di imporre la custodia coattiva 
dell'archivio storico dell'Ente presso un pubblico istituto (art. 43 D.Lgs 42/2004). Nel caso in 
cui un’istituzione scolastica non fosse in grado di garantire l’idonea conservazione del proprio 
archivio storico, potrà chiedere all'Archivio di Stato competente per territorio (presente in 
ogni capoluogo di provincia) di accogliere detto archivio in comodato (art. 44 
D.Lgs.42/2004). A tal fine occorrono inventari o elenchi analitici di consegna per tutelare 
l'istituzione ricevente da future contestazioni eventualmente avanzate dall'Ente, che rimane 
comunque proprietario dell'archivio e può rientrarne in possesso. Occorre, inoltre, 
regolamentare la sorte della documentazione dell'archivio di deposito che man mano supererà 
il quarantennio, divenendo quindi parte dell'archivio storico. 
Le Soprintendenze archivistiche sono a disposizione per fornire la necessaria assistenza in 
ordine ai problemi di progettazione, organizzazione e gestione degli archivi storici. 
Si segnala la possibilità di chiedere appositi contributi per interventi su archivi storici 
scolastici, preferibilmente in progetti coordinati tra più istituti, al Ministero per i beni e le 
attività culturali o alla Presidenza del Consiglio dei ministri (progetti finanziati con l’otto per 
mille dell’IRPEF) o ancora ad enti pubblici o ad eventuali sponsor. 
Per ogni ulteriore chiarimento in merito alla normativa concernente gli archivi, si può 
consultare il sito http://www.archivi.beniculturali.it/servizioII/index.html 

 
7. Archivi di Istituti scolastici paritari 

In seguito ad una richiesta di informazioni da parte del Tribunale di Venezia, Sezione 
lavoro, la Soprintendenza archivistica per il Veneto ha sollecitato un parere dell’Ufficio 
scolastico regionale in merito alla natura giuridica delle scuole paritarie, con particolare 
riferimento agli obblighi di conservazione degli atti. 
L’Ufficio scolastico regionale ha così risposto, con nota del 13 luglio 2006, n. 4797/C18: 
“…va osservato che le scuole non statali, pur gestite da soggetti provati, sono titolate ad 
esercitare, entro i modi stabiliti da norme generali, una funzione pubblica in ordine 
all’esercizio del diritto-dovere all’istruzione e al rilascio di titoli di studio. Tale funzione era 
già costituita per le scuole non statali con riconoscimento, come disciplinato ancora al titolo 
VIII del D. lgv n.297/94 (scuole secondarie legalmente riconosciute, scuole secondarie 
pareggiate; scuole materne e scuole elementari autorizzate e parificate) e ad esse si 
estendevano le disposizioni sulla conservazione degli atti relativi alla carriera degli alunni, 
come prescritto dal Regio Decreto 4/05/1925 n.653. La legge 10 marzo 2000, n. 62 ha 
costituito l’istituto giuridico della parità scolastica per scuole di ogni ordine e grado gestite da 
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enti o da privati, assumendole, alla pari delle scuole statali, nel sistema nazionale 
dell’istruzione e della formazione. È così pienamente sancita la capacità per tali scuole di 
esercitare funzioni proprie della P.A., quali l’iscrizione degli alunni, l’insegnamento secondo 
programmi conformi agli ordinamenti nazionali, la valutazione finale degli anni di corso 
intermedi valida ai fini dell’ammissione alle classi successive su tutto il territorio nazionale, il 
rilascio di titoli di studio finali di corso. Quindi gli atti delle scuole paritarie che attengono 
alle funzioni predette nel campo dell’istruzione pubblica ricadono sotto la disciplina degli atti 
pubblici, sia per quanto concerne il diritto di accesso (legge 241/90), che per la 
conservazione degli stessi, di cui è responsabile il legale rappresentante del soggetto gestore 
della scuola. Dalle considerazioni sopra riportate consegue che gli archivi delle scuole 
paritarie non possono avere carattere di documenti meramente privati, né appare plausibile 
che essi rivestano rilevanza pubblica e ricevano tutela solo in virtù di una dichiarazione di 
interesse ‘storico’ da pronunciarsi caso per caso, dato che norme generali in materia di 
amministrazione scolastica fanno obbligo alle scuole pubbliche (in cui rientrano anche le 
scuole paritarie) di conservare taluni atti di importanza primaria. (il corsivo è nostro, 
N.d.R.)”. Conseguentemente, anche le scuole paritarie, dovranno, nel procedere allo scarto 
della documentazione, attenersi alle indicazioni contenute nella tabella allegata alle presenti 
Linee guida, richiedendo il nulla osta alle Soprintendenze archivistiche competenti per 
territorio. 
 

I principali obblighi in tema di archivi d i Enti pubblici sono da ricercarsi  
nei seguenti testi normativi: 

-Legge 7 ago. 1990 n. 241, Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di 
diritto di accesso ai documenti amministrativi (modificata dalla legge 11 feb. 2005 n.15). 
-DPR 27 giu. 1992 n. 352, Regolamento per la disciplina… del diritto di accesso ai documenti 
amministrativi. 
-D.Lgs 24 feb. 1997 n. 39, Attuazione della Direttiva europea 90/313 concernente la libertà di 
accesso alle informazioni in materia di ambiente. 
-DPCM 28 ott. 1999, Direttiva sulla gestione informatica dei flussi documentali nelle 
Pubbliche Amministrazioni (chiarezza concettuale e principi generali tuttora validi, malgrado 
la successiva evoluzione della normativa). 
-Legge 21 lug. 2000 n. 205, Disposizioni in materia di giustizia amministrativa (cfr. obbligo 
delle PA di produrre copia dei provvedimenti che siano stati impugnati di fronte ad un organo 
di giustizia amm.va). 
-D.Lgs 18 ago. 2000 n. 267, Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti locali (cfr. 
art. 10). 
-DPCM 31 ott. 2000, Decreto contenente regole tecniche per il protocollo informatico (l’art. 5 
prescrive il manuale di gestione). 
-DPR 28 dic. 2000 n. 445 (sostitutivo anche dell’intero DPR 20 ott. 1998 n. 428), Testo unico 
sulla documentazione amministrativa (che nel capo IV, relativo al sistema di gestione 
informatica dei documenti, non subirà modifiche da parte del D.Lgs n.82/2005, Codice 
dell’amministrazione digitale, in vigore a partire dal 1° genn. 2006). 
-DPR 7 apr. 2003 n. 137, Regolamento in materia di firme elettroniche. 
-D.Lgs 30 giu. 2003 n. 196, Codice in materia di protezione dei dati personali (da integrare 
con gli artt. 122-126 del D.Lgs n. 42/2004). 
-DM Ministero dell’innovazione e tecnologie 14 ott. 2003, Linee guida per l’adozione del 
protocollo informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi. 
-DPCM 13 genn. 2004, Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la conservazione, 
la duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, dei documenti informatici. 
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-D.Lgs 22 genn. 2004 n.42 (sostitutivo del D.Lgs 29 ott. 1999 n. 490), Codice dei beni 
culturali e del paesaggio (all’art. 10, c. 2-b individua gli archivi degli enti pubblici come beni 
culturali fin dall’origine). 
-Deliberazione CNIPA 19 feb. 2004 n. 11/2004 (sostitutiva della Deliberazione AIPA n. 
42/2001), Regole tecniche per la riproduzione e conservazione di documenti su suppo rto 
ottico idoneo a garantire la conformità dei documenti agli originali (è in corso il lavoro di una 
commissione interministeriale per l’individuazione dei criteri la cui osservanza potrà 
consentire – su autorizzazione delle soprintendenze archivistiche - la sostituzione di 
documenti originali analogici destinati alla conservazione permanente, con la loro 
riproduzione digitale). 
-DPR 11 feb. 2005 n. 68, Regolamento per l’utilizzo della posta elettronica certificata 
(messaggi di e-mail sottoscritti con la firma digitale avanzata, trasmessi ai destinatari tramite 
soggetti terzi abilitati a fare da garanti dell’avvenuta consegna). 
-Deliberazione CNIPA 17 feb. 2005 n. 4/2005, Regole per il riconoscimento e la verifica del 
documento informatico. 
-D.Lgs 28 feb. 2005 n. 42, Istituzione del Sistema Pubblico di Connettività e della rete 
internazionale della Pubblica amministrazione… (è l’erede della Rete Unitaria della Pubblica 
Amministrazione – RUPA). 
-D.Lgs 7 marzo 2005 n. 82, Codice dell’amministrazione digitale (entra in vigore il 1° genn. 
2006). 
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3 - Glossario 
 
Il seguente glossario (reperibile all’indirizzo 
http://www.istoreto.it/didattica/aass/aass_beneculturale_0506.pdf), tratto dagli Standard di 
Descrizione Archivistica (ISAD) e dagli imprescindibili testi di archivistica redatti da Paola 
Carucci, era stato pubblicato nel 2007 all’interno della dispensa intitolata Il bene culturale 
“Archivio storico scolastico” nella scuola dell’autonomia. 
Lo si ripropone integralmente nella speranza che possa essere un utile strumento, con il 
consiglio di visionare anche i glossari reperibili ai seguenti indirizzi, rispettivamente della 
Direzione Generale  per gli Archivi e del Sistema Archivistico Nazionale 
http://www.archivi.beniculturali.it/index.php/abc-degli-archivi/glossario  
http://san.beniculturali.it/web/san/archipedia 
 
 
Glossario essenziale 
a cura di Luciano Boccalatte e Daniela Marendino 
 
Struttura di un archivio 
Archivio. Complesso dei documenti prodotti o acquisiti da un ente pubblico o privato, da una 
famiglia o da una persona, durante lo svolgimento della sua attività. L’archivio prodotto da un 
ente si definisce: 
Archivio corrente, che riguarda le pratiche in corso, usate e consultate per le finalità pratiche 
e amministrative proprie dell’ente; 
Archivio di deposito, la parte di documentazione che riguarda le pratiche esaurite, o non più 
necessarie, non ancora destinata istituzionalmente alla consultazione pubblica. In questa 
fase diminuisce l’uso dei documenti da parte dell’ente e aumenta la richiesta di consultazione 
per usi di ricerca. L’accesso alla consultazione è definito oggi dall’art. 122 del D.Lgs. 42, 
22. 1. 2004; 
Archivio storico, la parte di documentazione relativa ad affari esauriti, destinata, dopo le 
operazioni di scarto, ad essere conservata in modo permanente per garantirne la 
consultazione da parte del pubblico. Secondo il dettato dell’art. 30 del D.Lgs. 42/2004 gli 
organi amministrativi e giudiziari dello Stato versano agli Archivi di Stato le pratiche esaurite 
da oltre trent’anni (70 anni per le liste di leva, 100 per gli archivi notarili). 
È frequente il caso che presso un ente si trovino anche archivi e documenti ereditati da enti 
che avevano svolto precedentemente funzioni analoghe: ne risulta un complesso 
documentario unitario per il quale si usa ugualmente il termine archivio. Infine si definisce 
archivio il locale in cui un ente conserva la documentazione, e l’istituto dove sono concentrati 
archivi di provenienza diversa, e che ha per scopo la conservazione permanente dei 
documenti destinati alla pubblica consultazione (Archivio di Stato di Torino, Archivio 
dell’Istituto piemontese per la storia della Resistenza, ecc.). 
Super fondo. Insieme di fondi (in senso stretto) che presentano per qualche ragione un 
reciproco legame genetico o istituzionale o che, comunque, hanno avuto sul piano 
conservativo una sorte comune, grazie al quale o alla quale si presentano insieme come 
corpo unitario all’interno di un archivio di concentrazione (definizione introdotta nel manuale 
del Sistema Informatico Unificato delle Soprintendenze Archivistiche - Siusa). 
Fondo. Con questo termine, di derivazione francese, si definisce un complesso 
documentario che, all’interno di un Archivio di Stato o di un istituto che conservi archivi di 
provenienza diversa, abbia un carattere di unitarietà per essere stato prodotto o raccolto da 

http://www.istoreto.it/didattica/aass/aass_beneculturale_0506.pdf
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un unico soggetto, che ha poi provveduto al versamento o al deposito. 
Serie. All’interno di un archivio di un ente, la serie è costituita da ciascun raggruppamento, 
costituito dall’ente stesso, di documenti con caratteristiche omogenee, relativamente alla 
natura dei documenti, o al loro oggetto, o alle funzioni dell’ente. Una serie può comportare 
ripartizioni in sottoserie. 
Fascicolo. Il fascicolo è costituito dai documenti relativi a una determinata pratica, collocati 
all’interno di una copertina o camicia (cartellina). L’ordine cronologico è quello di 
archiviazione, pertanto il documento più recente è il primo aprendo la copertina, il più antico 
è l’ultimo. Il fascicolo costituisce l’unità archivistica. Può articolarsi in sottofascicoli, a loro 
volta divisi in inserti. Solitamente sulla coperta del fascicolo sono riportate le segnature delle 
categorie del titolario, ma si possono ritrovare anche indicazioni sull’oggetto della pratica. 
Unità archivistica. Indica il documento o l’insieme di documenti, rilegati o raggruppati 
secondo un nesso di collegamento, che costituiscono un insieme non divisibile: registro, 
volume, fascicolo, faldone, filza. 
Categoria. Corrisponde ad una partizione del titolario, contrassegnata da un numero, una 
lettera, o una segnatura alfanumerica; può coincidere con una competenza dell’ente, ad una 
materia, ad un tipo di atto ed essere ripartita in sottocategorie. Possono essere periodiche 
(quelle per le quali ogni anno si aprono nuovi fascicoli per tutte le pratiche) o permanenti 
(tutti i documenti di una stessa pratica vengono inseriti sempre nello stesso fascicolo fino alla 
conclusione dell’affare). 
Esistono titolari articolati in categorie, classi e sottoclassi, altri in classi, sottoclassi e 
categorie, o in titoli, categorie e fascicoli, altri ancora in titoli, divisioni, sezioni e fascicoli. 
Documento. In archivistica il termine è generalmente riferito a tutta la documentazione che 
compone un archivio. 
Busta. È il contenitore di cartone nel quale vengono conservati i fascicoli. A volte raccoglie 
anche registri o volumi, per lo più di poco spessore o in cattive condizioni. La busta, a 
differenza del fascicolo, è un elemento meramente estrinseco, un semplice contenitore di più 
fascicoli, che viene considerato soltanto ai fini dell’indicazione della consistenza di un 
archivio. Quando è necessaria la sostituzione delle buste potrà risultare un numero superiore 
o inferiore rispetto alla situazione precedente, a seconda della capacità dei nuovi contenitori. 
Sono sinonimi i termini Cartella e Faldone. 
Segnatura. Si chiama segnatura archivistica la classificazione e la numerazione che 
contraddistingue ogni fascicolo e unità archivistica. 
Vincolo archivistico. È il nesso che collega in maniera logica e necessaria la 
documentazione che compone l’archivio prodotto da un ente. Spesso non è di semplice 
individuazione e richiede un complesso e accurato studio. Esiste comunque, anche quando 
non si manifesta con elementi formali (classificazioni, registrazioni ecc.) poiché la 
documentazione di un archivio testimonia l’attività di un soggetto che opera attraverso azioni 
che si riflettono nei documenti prodotti o acquisiti. Il vincolo archivistico è alla base 
dell’ordinamento secondo il metodo storico e consente di comprendere in base a quali criteri 
l’ente aggregava i propri documenti, o almeno di ricondurre con certezza la documentazione 
all’ente produttore. 
 

Alcune tipologie documentarie 
Affare o pratica. Complesso di documenti prodotti (spediti, ricevuti, allegati, ecc.) da un 
ente, relativi alla trattazione di un oggetto specifico di sua competenza. 
Allegato. Documento unito ad un documento o ad una pratica per prova, per chiarimento o 
integrazione di notizie; può avere la stessa data del documento o esserne anteriore. 
Carteggio. Complesso di lettere inviate o ricevute da una persona; per indicare un carteggio 
tra due persone si può trovare anche il termine epistolario. 
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Collezione. Raccolta di documenti formata da una persona. Possono essere create da 
soggetti che hanno reperito materiale di diversa provenienza o estraendo dalle serie 
documentarie alcuni documenti (es. collezioni di autografi, documenti giuridici o di alcune 
famiglie). 
Manifesto. Foglio di dimensioni varie, stampato in più esemplari, destinato a portare a 
conoscenza. mediante affissione o esposizione, un avviso, un’ordinanza, un proclama, ecc. 
Mappa (topografica, catastale, ecc.). Rappresentazioni grafiche di una parte di terreno. 
Microfilm. È utilizzato in istituti archivistici con finalità di conservazione. La microfilmatura 
può essere utilizzata sia per scopi cautelativi (riproduzione di sicurezza di una serie 
originale) che integrativi (riproduzione e inserimento di documenti conservati altrove). 
Minuta. Per ogni scritto destinato ad essere spedito vengono compilati due esemplari, uno 
dei quali viene spedito ed entra nell’archivio del destinatario, l’altro (la minuta) viene 
conservato dall’autore ed entra nell’archivio dei mittente. 
Miscellanea. Complesso di documenti provenienti da serie di documenti relativi a materie 
simili o eterogenee. Può essere un’aggregazione di documenti formata per cause diverse, 
anche accidentali o dovute all’incuria. 
Pianta e disegno. Possono rappresentare planimetrie, piani regolatori, percorsi di fiumi, 
studi per restauri, progetti di edifici e ponti, ecc. 
Protocollo. Il registro sul quale vengono registrati quotidianamente i documenti spediti e 
ricevuti da un ente. La registrazione costituisce un elemento probante dell’autenticità del 
documento ed è attraverso questa operazione che un documento entra a far parte di un 
archivio. È un atto pubblico di fede privilegiata. Contestuale alla protocollazione è la 
segnatura del documento, solitamente mediante timbro. 
Registro. Per la documentazione moderna, il registro è un singolo documento, rilegato, sul 
quale vengono effettuate determinate registrazioni (talora prescritte per legge) o trascrizioni 
o copie. Può essere chiamato anche libro o giornale ( libro delle entrate, giornale di classe, 
ecc.) per indicare un registro sul quale si devono eseguire annotazioni quotidiane. 
Volume. È un’unità rilegata costituita da più documenti per lo più dello stesso tipo, che 
nascono come documenti sciolti e vengono successivamente rilegati per ragioni di 
conservazione, per mantenerne l’ordine o per facilità di consultazione o altro (volumi di 
decreti, di circolari, di sentenze ecc.). 
 
Strumenti di corredo 
La consultazione di un archivio ordinato è possibile grazie agli strumenti che gli archivisti 
compilano. 
Gli strumenti di corredo possono essere coevi alla documentazione, approntati durante la 
fase di versamento dagli uffici agli archivi di deposito o storici, oppure approntati durante la 
fase di riordino dell’archivio. 
Nel primo caso troveremo registri di protocollo, titolari, detti anche prontuari delle categorie, 
rubriche e schedari; nel secondo si possono reperire i cosiddetti elenchi di versamento o di 
deposito ed infine, gli strumenti approntati dagli archivisti, quali inventari, elenchi di 
consistenza, indici, schedari. Alcuni strumenti, come le rubriche e gli schedari, possono a 
volte dimostrarsi più utili, ai fini della ricerca, di quelli compilati dagli archivisti, fornendo 
indicazioni tematiche. 
Inventario (sommario e analitico). L’inventario descrive tutte le unità che compongono un 
archivio e, a differenza dell’elenco, è uno strumento che presuppone che il fondo sia 
ordinato. È solitamente corredato da introduzioni sia storiche che archivistiche, nelle quali 
vengono illustrate la storia dell’ente produttore dell’archivio e i criteri adottati per l’intervento 
di riordino e da indici generali o tematici. Il grado di analiticità, che dovrebbe adattarsi alla 
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complessità dei documenti trattati, è a discrezione dell’archivista. È dotato di indici di nomi di 
persona, enti e luoghi citati. 
Titolario. Quadro di classificazione, costituito da un determinato numero di categorie (o titoli 
o classi), articolate in sottocategorie e contrassegnate da simboli numerici, alfabetici o 
alfanumerici. È un sistema precostituito di partizioni astratte ordinate gerarchicamente, 
individuato sulla base dell’analisi delle competenze dell’ente, al quale deve ricondursi la 
molteplicità dei documenti prodotti o ricevuti. I titolari delle amministrazioni pubbliche sono 
redatti centralmente e hanno subito variazioni nel tempo. La classificazione permette la 
sedimentazione dei documenti secondo un ordine logico che rispecchia lo sviluppo 
dell’attività svolta dall’ente produttore. 
Repertorio. È un mezzo di corredo utilizzato per facilitare il reperimento dei fascicoli, 
compilato dall’ente produttore: è l’elenco sistematico di tutti i fascicoli secondo l’ordine 
cronologico in cui si sono costituiti all’interno delle partizioni del titolario. 
Rubrica. Vi si registrano per materie, per nomi di persone o enti, in ordine alfabetico, i 
singoli documenti o le pratiche in base al loro contenuto. Il documento sarà richiamato in tutte 
le voci cui può essere riferito il contenuto. 
Elenchi di consistenza (meri elenchi quantitativi), di versamento e di deposito. L’elenco di 
consistenza indica la quantità di pezzi delle serie di un fondo per anno, fascicolo, pratica, 
tipologia di documento, ecc. Gli elenchi di deposito, più o meno analitici, sono compilati e 
depositati dall’ente produttore all’archivio preposto alla conservazione dei suoi documenti. 
Gli elenchi di versamento sono le liste dei documenti degli enti che per legge versano i loro 
documenti negli archivi di Stato: sono compilati dall’ente produttore e controllati dalla 
commissione di sorveglianza. 
Indici. Non hanno un significato particolare in archivistica, vengono spesso usati come 
sinonimi di rubriche e repertori o si fa riferimento ad essi per indicare gli indici degli 
inventari. 
Schedario. Insieme di schede disposte secondo un dato ordine, tematico, alfabetico o 
cronologico. 
Guida. Strumento per la ricerca che descrive sistematicamente, in maniera più o meno 
analitica, i fondi conservati in uno o più istituti archivistici (es. Guida generale degli Archivi 
di Stato italiani, ecc.). Quando si descrivono fondi archivistici non si usa mai il termine 
catalogo, proprio delle descrizioni dei beni librari.  
 

Indicazioni bibliografiche 
Testo di riferimento è il volume di Paola Carucci, Le fonti archivistiche: ordinamento e 
conservazione, Roma, La Nuova Italia Scientifica, 1983. Tra la manualistica universitaria si 
segnala il testo a cura di Nunzio Silvestro, Manuale di Archivistica, Napoli, Esselibri, 2002. 
Per i complessi problemi posti dallo sviluppo delle tecnologie digitali e della rete informatica 
si veda il volume di Stefano Vitali, Passato digitale. Le fonti dello storico nell’era del 
computer, Milano, Bruno Mondadori, 2004. 
A livello internazionale l’organizzazione archivistica più importante è costituita dal Consiglio 
Internazionale degli Archivi (ICA, International Council on Archives), organizzazione non 
governativa, nata da un comitato di esperti archivistici convenuti a Parigi nel 1948, ospiti 
dell’Unesco. All’ICA si deve l’elaborazione delle regole internazionali per la descrizione 
archivistica: ISAD (G), General International Standard Archival Description, relative ai 
criteri di descrizione generali, e ISAAR (CPF), International Standard Archival Authority 
Record for Corporate Bodies, Persons and Families, riferite alle unità di accesso autorizzate 
riguardanti enti, persone e famiglie. I testi sono consultabili sul sito www.ica.org 
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4 - Tipologie di documenti dell’archivio scolastico. 
Alcuni esempi tra i più utili per le ricerche didattiche 

 
Di seguito sono descritte le strutture e le potenzialità di una serie di documenti degli archivi 
scolastici, nella speranza di offrire un piccolo spaccato della ricchezza di informazioni 
ricavabile da queste carte. 
 
Registri scolastici 
Dalle diverse tipologie di registri scolastici è possibile trarre non solo le note di giudizio sugli 
alunni, ma una molteplicità di informazioni che spaziano dalla condizione sociale dello 
studente alle metodologie didattiche dell’insegnante. 
Le scuole che possono vantare una maggior ricchezza qualitativa di documenti sono quelle 
elementari, a differenza dei corsi di studio superiori per i quali la struttura dei registri offre 
poco spazio alle note personali dei docenti. 
La fonte più ricca nella categoria dei registri è rappresentata dai Giornali di classe delle 
scuole elementari (divenuti registri di classe a partire dal 1945), composti da 10 sezioni: 
notizie statistiche, elenco alunni (con segnalazione di paternità, maternità, luogo e data di 
nascita, condizione della famiglia, se agiata, bisognosa, indigente…), programma didattico, 
svolgimento del programma mensile, registro delle qualifiche degli alunni, cronaca e 
osservazioni sulla vita scolastica, annotazioni cronologiche, registro scrutini o esami finali, 
relazione finale dell'insegnante, registro delle assenze. Nelle sezioni della cronaca, del 
programma didattico e della relazione finale si può leggere sia la quotidianità della vita di 
classe che l’eco di avvenimenti culturali e politici, descritti e commentati da generazioni di 
educatori: si tratta di scritture di donne, prevalentemente, che a tratti sono riuscite a ricavare 
nicchie autobiografiche tra le maglie della rigidità istituzionale. Da queste note emerge anche 
il numero di bambini che trascorrevano parte dell’anno scolastico al lavoro nei campi o nella 
transumanza o nell’apprendimento di un mestiere nelle botteghe artigiane. 
Meno complessi sono i Registri dei risultati degli esami finali e quelli degli esami o degli 
scrutini: 
da essi è possibile trarre informazioni sul calendario dei giorni di scuola, luogo e data di 
nascita degli alunni, paternità, maternità. Questi registri sono spesso allegati a quelli di classe, 
semplici elenchi degli alunni, sui quali vengono riportati i voti per materia, i giudizi e le 
assenze. Dai semplici dati anagrafici e dalla professione dei genitori è comunque possibile 
ricavare notizie sia sui flussi migratori sia sulle condizioni socioeconomiche delle famiglie. 
Il quadro completo di tutti gli studenti frequentanti durante l’anno scolastico è dato dai 
Registri generali e dai Registri matricolari, i primi utilizzati sia per i corsi di studio inferiori 
che superiori. 
Questa tipologia ha una struttura diversa a seconda del corso di studi: per le elementari è 
spesso il mero elenco degli allievi, per le superiori rappresenta una fonte interessante per 
analizzare il profilo degli studenti. Si tratta di registri divisi solitamente in base all’indirizzo 
di studio: oltre ai dati anagrafici e al profitto degli alunni, nel settore delle note, dedicato di 
norma a segnalazioni amministrative (punizioni, trasferimenti,ecc.) è possibile trovare 
considerazioni personali dei docenti, ad esempio durante i periodi bellici può essere segnalata 
la partenza per il fronte o il richiamo alle armi, l’appartenenza a formazioni di combattenti 
(sia partigiane che fasciste), le vittime dei bombardamenti, gli studenti ebrei allontanati dalle 
leggi razziali, i figli di famiglie numerose o di mutilati di guerra, i figli degli internati e 
deportati. 
Le tipologie di registri sopra descritte sono utilizzate sia per gli studenti dei corsi diurni sia 
per gli allievi dei corsi serali, estivi, festivi, popolari, di aggiornamento e di specializzazione, 
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dei corsi di formazione, delle maestranze e dei tirocinanti, dell’istruzione per gli adulti, delle 
scuole “all’aperto”, dei corsi reggimentali e presso istituti carcerari per adulti e minorenni, per 
gli esami delle sezioni speciali per ex combattenti e partigiani. Anche in questi casi sono gli 
archivi più ricchi sono quelli delle scuole elementari. 
 
Pagelle, certificati e attestati di studio, libretti e fascicoli degli alunni, diplomi 
Questi documenti offrono un prospetto generale dell’iter di studi degli alunni: dai voti e 
profitti delle pagelle ai certificati e attestati dei corsi di studio frequentati; possono essere 
ordinati sia in serie omogenee che riuniti nei fascicoli nominativi degli alunni, nei quali è 
possibile ritrovare le tessere scolastiche degli studenti corredate di foto. È un tipo di materiale 
adatto prevalentemente a scopi didattici, ampiamente utilizzato dagli insegnanti nei lavori con 
le scolaresche. Sono comunque notevoli, per la singolare grafica, gli attestati e le pagelle di 
epoca fascista. 
 
Fascicoli del personale docente 
Le informazioni che si possono trarre dalle schede e dai fascicoli dei docenti riguardano 
generalmente dati anagrafici, stato di famiglia, gradi accademici, titoli di studio, onorificenze, 
ufficio principale nella scuola, carriera percorsa nella scuola, servizio militare, concessioni 
ferroviarie, indennità di carovita, foglio delle variazioni per il personale di ruolo, uffici 
d'insegnamento, attività professionali od altre occupazioni, carriera trascorsa anteriormente 
alla nomina nella scuola, graduatorie in pubblici concorsi, pubblicazioni, provvedimenti 
disciplinari, pratiche per il pensionamento. 
Nei fascicoli sono rintracciabili anche carteggi personali, soprattutto in periodo di guerra, e i 
verbali delle periodiche ispezioni alle classi, comprendenti una descrizione dei programmi 
scolastici, della composizione delle scolaresche e del loro profitto nonché dell’interruzione 
dell’insegnamento per cause belliche o visite di personaggi illustri o per feste e manifestazioni 
fasciste. 
 
Corrispondenza: circolari e disposizioni, registri di protocollo 
Sono tra i documenti più ricchi per la ricostruzione delle attività degli istituti e delle scuole. 
Le circolari e in generale la corrispondenza in entrata e uscita sono registrate sui registri di 
protocollo, quindi smistate e ordinate nelle pratiche secondo un titolario. Documenti 
riguardanti il medesimo affare sono raccolti in fascicoli e catalogati secondo un quadro di 
classificazione tematico precostituito e gerarchico, che stabilisce un filo logico nella 
sedimentazione e conservazione delle carte (si veda in appendice un titolario di scuola 
elementare e un titolario di istituto tecnico). 
I titolari di una scuola elementare e di un istituto tecnico sono consultabili in appendice 
all’introduzione: possono essere utili per avere un’idea dei rapporti della scuola con i vari enti 
e dell’organizzazione interna. Nelle sezioni delle miscellanee è ovviamente possibile trovare 
di tutto, inclusi i documenti sulla costituzione dei Comitati di Liberazione Nazionale interni 
alle scuole. 
 
Contabilità: libri mastri, conti consuntivi e preventivi, cassa scolastica, giornali di cassa, 
patronato scolastico 
La contabilità offre un quadro completo delle attività dell’istituto e delle particolarità della sua 
struttura. Su questi documenti sono descritte le entrate e le spese: le rendite patrimoniali, i 
contributi del Municipio, della Camera di Commercio, del Patronato, di Banche e di privati, 
l’amministrazione delle tasse scolastiche, le spese per il mantenimento e le ristrutturazioni 
degli stabili, gli elenchi dei fornitori, le spese per il vitto e l’alloggio degli gli studenti (in caso 



Tipologia documenti 

49 

 

di convitto e di mensa scolastica), le borse di studio, le spese per il mantenimento dei 
laboratori scientifici e tecnici e per il rinnovo del materiale didattico. 
Nella mappa della contabilità, ad esempio, in elenchi del materiale di scarico si possono anche 
trovare annotazioni singolari, come quelle su beni danneggiati durante azioni organizzate da 
antifascisti o da studenti lavoratori durante le manifestazioni degli anni ’60. 
 
Verbali del consiglio d’istituto e di amministrazione 
Dai verbali dei vari organi collegiali è possibile trarre informazioni sia sulla storia degli 
istituti (gli atti di fondazione della scuola, dei corsi di studio, delle sedi decentrate), sia sui 
bilanci, sugli adeguamenti dei programmi dei corsi nell’ambito delle direttive ministeriali, sia 
sui provvedimenti presi per gli studenti (premiazioni, punizioni, mutualità scolastica o 
assistenza del patronato). 
Il consiglio di amministrazione è previsto per gli istituti tecnici e professionali e per i convitti 
(la normativa è stata modificata a partire dagli anni ’70), considerati enti con personalità 
giuridica e autonomia amministrativa, sottoposti a controlli periodici finanziari, 
amministrativi e patrimoniali nonché didattici sia da parte del Ministero della Pubblica 
Istruzione che del Tesoro. 
 
Elaborati degli alunni 
Solitamente negli archivi storici o di deposito si possono rintracciare gli elaborati delle più 
recenti annate scolastiche, tenuti in serbo spesso senza un reale criterio di conservazione. 
Secondo la normativa vigente gli unici elaborati di cui si debba garantire la conservazione 
perpetua sono quelli degli esami di Stato. I compiti in classe potrebbero, almeno 
cronologicamente, far parte di serie storiche, ma sono difficilmente reperibili, mentre non 
sono inusuali i ritrovamenti fortuiti nei registri scolastici. È però possibile rintracciare gli 
elaborati di concorsi scolastici, premiazioni e borse di studio tra i documenti della 
corrispondenza sia nella serie della miscellanea che in quella preposta agli esami e alle 
premiazioni, allegati alle relative circolari e disposizioni. 
 
Collezioni e inventari dei beni mobili: materiale dei laboratori scientifici e tecnici, fondi 
fotografici, lasciti e donazioni, biblioteche scolastiche 
Dai fondi fotografici si può spesso scorgere il modificarsi del quartiere di cui la scuola è 
parte: tra i soggetti più diffusi si ricordano le foto di classe, gli orti di guerra, le esercitazioni 
ginniche, le escursioni scolastiche, le visite culturali e quelle a stabilimenti industriali, le foto 
dei laboratori tecnici e scientifici, dei “lavori donneschi” cui si dedicavano le bambine, di 
feste e commemorazioni. Alcune scuole posseggono o stanno costruendo a scopi didattici e 
storici fondi fotografici con documenti donati da ex alunni. 
Le collezioni di oggetti spaziano ampiamente in svariati generi: erbari, modelli in legno o 
gesso per lo studio della biologia o del corpo umano, animali imbalsamati o impagliati o sotto 
alcool o formalina, stoviglie delle mense scolastiche punzonate con fasci littori, vecchi 
materiali di cancelleria (pennini, calamai, portapenne, tamponi, ecc.), giocatoli in legno e in 
latta, pellicole didattiche, proiettori, kit di bombe (dai modellini a quelle vere disinnescate), 
maschere antigas. 
Alcuni istituti hanno mantenuto la struttura originaria delle officine, dei laboratori tecnici e 
scientifici, custodendone parte della strumentazione per i lavori di falegnameria e restauro, 
calzoleria, ottica,meccanica, orologeria, sperimentazione chimica e fisica, ecc. 
Un’ultima nota va dedicata al patrimonio librario: testi scolastici (inclusi quelli di epoca 
fascista sopravvissuti alle “epurazioni” del dopoguerra), donazioni di istituti, di privati, 
patroni, del Comune o della Provincia; non sono inusuali le edizioni rare. 
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5 - Titolario 
 
Quello che segue è un modello di titolario di classificazione in uso nelle scuole elementari, 
utilizzato, all’incirca, dagli anni ’30 ai primi anni ’60 del Novecento. Ovviamente alcune voci 
caratteristiche del periodo fascista scomparvero in quello repubblicano.  
Come si vedrà, le varie voci permettono di avere un’iniziale e ottima mappa di riferimento 
per orizzontarsi nelle pratiche trattate da una scuola. Quello che non potrà mai comparire in 
questi schemi di classificazione sono alcune voci caratteristiche di epoche specifiche.  
Alcune nuove voci venivano inserite direttamente dal personale scolastico (ad esempio quella 
inerente la sperimentazione della “Carta della Scuola” del 1939), altri documenti, come 
quelli riguardanti la formazione del CLN scolastico,  venivano solitamente inseriti nella 
miscellanea.  
 
 
DIVISIONE A: PERSONALE 
Sezione 1 – pratiche generali 
Sezione 2 – fascicoli personali 
Sezione 3 – pagamento stipendi, note nominative 
Sezione 4 – libretti ferroviari, tessere, richieste di viaggio 
Sezione 5 – miscellanea 
 
DIVISIONE B: ALUNNI 
Sezione 1 – pratiche generali 
Sezione 2 – istruzione obbligatoria: schedario generale 
Sezione 3 – iscrizioni 
Sezione 4 – frequenza scolastica 
Sezione 5 – esami 
Sezione 6 – premiazione degli alunni 
Sezione 7 – punizione degli alunni 
Sezione 8 – miscellanea 
 
DIVISIONE C: SCUOLE - ORGANIZZAZIONE E FUNZIONAMENTO 
Sezione 1 – scuole speciali 
Sezione 2 – scuole a sgravio 
Sezione 3 – scuole non classificate, sussidiate, provvisorie 
Sezione 4 – posti di insegnanti in organico: aumenti e diminuzioni 
Sezione 5 – calendario, orari, programmi 
Sezione 6 – edilizia, arredi, materiale didattico, inventario 
Sezione 7 – libri di testo 
Sezione 8 – feste scolastiche e commemorazioni 
Sezione 9 – dati statistici, relazioni finali 
Sezione 10 – piccolo risparmio, sottoscrizioni, collette 
Sezione 11 – servizi igiene 
Sezione 12 – radiofonia e cinematografia 
Sezione 13 – scuole professionali 
Sezione 14 – miscellanea 
 
DIVISIONE D: ISTITUZIONI PRIVATE 
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Sezione 1 – asili infantili 
Sezione 2 – scuole private 
Sezione 3 – scuole serali, festive, estive, reggimentali, popolari, carcerarie 
Sezione 4 – miscellanea 
 
DIVISIONE E: OPERE INTEGRATIVE 
Sezione 1 – organizzazioni giovanili (ONB) 
Sezione 2 – patronati scolastici 
Sezione 3 – colonie marine, alpine, elioterapiche 
Sezione 4 – mutualità scolastica 
Sezione 5 – Croce Rossa Giovanile Italiana 
Sezione 6 – Società Nazionale “Dante Alighieri” 
Sezione 7 – biblioteche 
Sezione 8 – corsi magistrali, viaggi d’istruzione, conferenze 
Sezione 9 – comitato di assistenza per orfani dei maestri, sussidi, borse di studio 
Sezione 10 – associazioni dipendenti dal partito 
Sezione 11 – miscellanea 
Sezione 12 – Ente Recuperi Autarchici (E.R.A.) 
 
DIVISIONE F: UFFICIO 
Sezione 1 – carte periodiche 
Sezione 2 – bollettini ufficiali 
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6 - Bibliografia 
 
In questa sezione sono stati selezioni solo pochi testi base. 
Un primo suggerimento riguarda un progetto del 2007 della Fondazione istituto Gramsci di 
Torino: “Torino nel Novecento: la memoria della città industriale. Guida alle fonti per 
ricerche, mostre, musei” (http://www.alpcub.com/storia/novecento%201.pdf ). Nella sezione 
riguardante gli istituti professionali è reperibile una bibliografia generale di riferimento 
strutturata in 4 punti:  
•  legislazione scolastica 
•  storia della scuola 
•  istruzione tecnica e professionale 
• scuole del Piemonte.  
Si vorrebbero segnalare almeno 4 pubblicazioni che offrono uno spaccato generale delle 
scuole della città di Torino: 
Guida pratica delle Opere di Assistenza e Istruzione della Città di Torino e Provincia, a cura 
della Unione femminile nazionale, sezione di Torino, Stabilimento Grafico Moderno, Torino, 
1929. (Una copia di questa pubblicazione è consultabile nella biblioteca storica della Scuola 
Elementare “Antonino Parato”.) 
Offre una breve descrizione dei servizi offerti da ogni ente citato, del quale è descritta la 
struttura, indicato l’indirizzo e le finalità. Sono elencate tutte le scuole pubbliche e private e 
speciali esistenti a Torino e provincia nel 1929, in più permette di comprendere quanti enti di 
assistenza e beneficenza si fossero occupati, in un determinato periodo, di fornire ai propri 
assistiti anche un’educazione elementare.  
 
Leopoldo Pogliani, Le scuole comunali di Torino. Origine e incremento, Stabilimento 
Industrie Grafiche prof. S. Vitali, Torino, 1925. 
Una copia di questa pubblicazione è consultabile nella biblioteca storica della Scuola 
Elementare “Antonino Parato”. 
Pogliani, all’epoca della pubblicazione, era il Direttore della Scuola Elementare “Gabrio 
Casati” di Torino. Vi sono interessanti indicazioni sulle primi istituzioni scolastiche della 
Città di Torino, il loro funzionamento e la graduale trasformazione scandita dalle riforme 
scolastiche.  
 
Leopoldo Ottino, Le scuole comunali di Torino prima del loro passaggio allo Stato, Edizioni 
Gambino, Torino, 1951. 
(Una copia di questa pubblicazione è consultabile nella biblioteca storica della Scuola 
Elementare “Antonino Parato”.) 
Vi sono elencate tutte le scuole pubbliche urbane e rurali censite nel 1933. Oltre all’elenco e 
ai relativi indirizzi, il testo offre una suddivisione delle scuole in quelli che allora erano 
chiamati compartimenti. Nel volume sono presenti anche gli elenchi dei corsi diurni e serali, 
con relativi numeri di classi e alunni. In più, vi è anche l’elenco degli edifici scolastici 
esistenti nel 1933: tabelle nelle quali sono indicati nome della scuola, anno di fondazione 
della scuola, indirizzo, anno degli ampliamenti degli edifici scolastici.  

http://www.alpcub.com/storia/novecento%201.pdf


Bibliografia 

54 

 

L’analisi di Ottino permette di ricostruire l’intera organizzazione scolastica, inclusa quella 
delle scuole speciali. Risulta essere un testo fondamentale, non solo ai fini del censimento, ma 
per lo studio della struttura dell’istruzione elementare.  
 
Pietro Abate-Daga, Alle porte di Torino. Studio storico-critico dello sviluppo, della vita e dei 
bisogni delle regioni periferiche della città, Italia Industriale Artistica Editrice, Torino, 1926. 
(reperibile in PDF sul sito http://www.museotorino.it/ ) 
Pubblicazione sorprendente per la ricchezza di informazioni e accuratezza di descrizione: ha 
permesso non solo di integrare le informazioni sulle scuole esistenti nella prima metà degli 
Anni Venti del Novecento, ma soprattutto di poter redigere brevi profili storici delle singole 
scuole. 
L’unico inconveniente di questa singolarissima pubblicazione consiste nel non fornire 
informazioni sugli enti situati nelle zone centrali della città, dato che l’intento dell’autore era 
volto alla descrizione delle periferie. 
 
 

 
 

http://www.museotorino.it/
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7 - Sitografia 
 
Anche in questo caso si è ritenuto opportuno circoscrivere la selezione a pochi indirizzi 
fondamentali per avviare le ricerche. Attraverso i siti proposti sarà possibile visionare 
inventari e censimenti di istituzioni scolastiche. Informazioni sui fondi di enti scolastici 
custoditi presso gli archivi comunali sono reperibili sia sui siti consigliati che sui portali dei 
singoli archivi, che si consiglia di consultare. 
 
SAN (Sistema archivistico nazionale) 
http://san.beniculturali.it/web/san/home  
 
SIUSA (Sistema informativo unificato per le Soprintendenze archivistiche) 
http://siusa.archivi.beniculturali.it/  
 
SIAS (Sistema informativo degli Archivi di Stato) 
http://www.archivi-sias.it/  
 
Guarini Web http://www.regione.piemonte.it/guaw/MenuAction.do  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://san.beniculturali.it/web/san/home
http://siusa.archivi.beniculturali.it/
http://www.archivi-sias.it/
http://www.regione.piemonte.it/guaw/MenuAction.do
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