
Titolario per i documenti
delle strutture didattiche, di ricerca e di servizio

FAQ
di interesse generale
1) È possibile modificare questo titolario e adattarlo alle esigenze di un ateneo o di una singola struttura (dipartimento, facoltà, centro, etc.)?
No. Titulus 97 è un sistema condiviso da molti atenei italiani. Ci sono almeno due buone ragioni. Innanzitutto fare sistema significa condividere le esperienze, il know how e puntare con spirito di gruppo al miglioramento continuo del sistema. Chi lo modifica solo per sé, indipendentemente dagli altri, non fa sistema e quindi non viene considerato parte di Titulus 97. In secondo luogo, se davvero si rendesse necessaria una modifica o una integrazione al titolario anche per un solo ateneo, è ragionevolmente plausibile sostenere che quella modifica si rende necessaria anche per tutti gli altri atenei che aderiscono al sistema. Infatti, il titolario – essendo progettato in base all’analisi delle funzioni svolte dalle università italiane – è del tutto indipendente dai modelli organizzativi (per processi, per procedure, per output trasversale etc.) e dagli organigrammi di ciascun ateneo.

2) Un motore di ricerca può sostituire un titolario?
No. Proprio la grande mole di dati e di informazioni archiviabili nelle memorie digitali ha amplificato l’esigenza di un’organizzazione archivistica, basata non tanto sui documenti (dai quali ricavare dati e informazioni), quanto piuttosto sulle relazioni stabili (e da mantenere stabilmente) tra i vari documenti all’interno del sistema informativo documentale. Non classificare significa decontestualizzare un documento e perderne il significato nel contesto generale.
3) Come mai nel titolario non c’è l’indicazione degli uffici? È possibile aggiungere l’elenco dei servizi e degli uffici nelle classi?

Alla domanda «Ma dov’è il mio ufficio nel titolario?» va risposto: «Da nessuna parte!». Il titolario, infatti, risponde a una logica di tipo funzionale, non organizzativa. Si tratta, quindi, di un funzionigramma, non di un organigramma. Un titolario di tipo “burocratico” infatti risulterebbe obsoleto alla prima riorganizzazione degli uffici e incongruente rispetto alla sedimentazione dei documenti per affare/procedimento.
4) Per utilizzare questo titolario è necessario un software particolare?
No. Titulus 97 è un sistema informativo, non un sistema informatico. È stato sviluppato, nell’ambito del progetto sul protocollo informatico, un software specifico, ma del tutto indipendente dal titolario, che quindi può essere caricato su qualsiasi software.

5) Il titolario è obbligatorio?
Sì. La normativa vigente, in particolare il DPR 28 dicembre 2000, n. 445, ordina a tutte le amministrazioni pubbliche l’adozione di un piano di classificazione (art. 64, comma 4), cioè di un titolario d’archivio.
FAQ
sul titolario delle strutture
Titolo I

6) Come si classifica la documentazione relativa agli ordinamenti didattici, che prima si classificava nel titolo I?

La documentazione relativa agli ordinamenti didattici va classificata in III/1 perché – per analogia con il titolario dell’Amministrazione centrale – l’ordina​men​to didattico è stato estrapolato dal titolo I, data la sua specificità, per aprire il titolo dedicato alla didattica e alla ricerca.

7) Come si classificano i documenti diretti al servizio archivistico?

In generale si tratta di richieste di servizi legati alla registratura (attivazione del software per il protocollo informatico, abilitazioni a funzioni, richieste di protocollo differito, di annullamento di registrazioni di protocollo e di repertorio, ecc.) e all’archivio di deposito (trasferimento della documentazione al depo​sito, ricerche amministrative, richieste di fascicoli, ecc.). Il tutto va classificato in I/4.

8) Qual è la differenza di uso della funzione “Tutela e valorizzazione dei beni culturali” quando è riferita all’archivio (I/4) e quando invece è riferita ai beni culturali in senso ampio (IX/8)?

L’archivio è un bene culturale diverso dagli altri, in quanto involontario, nato necessariamente a seguito dell’attività amministrativa che sta nel DNA dell’ente (bene extra commercium). Gli altri beni sono formati in modo volontario, acquistati a seguito di una scelta e non sono né obbligatori né necessari, come invece è l’archivio.

9) Come si classifica la documentazione proveniente dall’autorità giudiziaria o, su delega, dalle forze di pubblica sicurezza intesa ad ottenere informazioni e dati su studenti, laureati e personale?

In generale si tratta di documentazione non legata a procedimenti aperti presso l’ateneo e pertanto si classifica in I/5 in quanto non afferisce al fascicolo dello studente, del laureato o del dipendente, non avendo attinenza con la rispettiva carriera. Qualora la documentazione fosse però relativa a procedimenti già aperti e classificati nel titolo IV, essa seguirà il relativo fascicolo.

10) Come si classifica l’istanza di accesso ai documenti da parte di terzi?

L’istanza va inserita in I/5 poiché archivisticamente non segue il procedimento a cui si riferisce e va fascicolata a parte. Nelle annotazioni sulla camicia del fascicolo si effettua un “rimando archivistico” in modo da collegarlo al procedimento di riferimento (concorso, gara, appalto, etc.).

11) Come si classifica la documentazione relativa ai rapporti con gli organi di sicurezza in caso di eventi pubblici?

La classificazione corretta è I/11, che comprende tutta la documentazione relativa al cerimoniale alle onorificenze e all’attività di rappresentanza.

Titolo II

12) Come va classificata la nomina del direttore del dipartimento che segue le elezioni di rito?

La nomina va classificata in II/5, secondo l’organo a cui si riferisce, mentre tutto il procedimento delle elezioni va classificato in I/8.

13) La comunicazione di un dipendente che giustifica la propria assenza a una seduta di un organo collegiale va classificata in VII/11?

Va classificata nel titolo II e nella classe corrispondente, in quanto la sua presenza è legata al funzionamento dell’organo stesso e comunque non riguarda la presenza o meno in servizio, ma in quello specifico contesto della collegialità amministrativa.

Titolo III

14) Perché la classe ordinamento didattico non è aggregata agli altri regolamenti previsti nel titolo I?

Nella versione precedente del titolario tale classe rientrava nel titolo I, associata quindi ai regolamenti in generale. Viene ora estrapolata e inserita in III/1, in quanto non si riferisce ad aspetti organizzativi e di amministrazione generale, ma strettamente e in maniera specifica alla didattica, cui è appunto dedicato il titolo III.

15) Se uno studente vuole iscriversi a un corso di laurea, a un corso di specializzazione, a un master, a un dottorato di ricerca o a corsi di perfezionamento, la sua domanda va classificata rispettivamente in III/2, III/4, III/5, III/6 o semplicemente in V/1?

Nel titolo III si classificano i documenti relativi alla realizzazione, all’aspetto gestionale dell’attività didattica e di ricerca secondo le tipologie individuate dalle varie classi, come anche la gestione delle verifiche di profitto, compresa la gestione dei registri delle lezioni. La carriera degli studenti viene trattata invece nel titolo V, così come le domande di partecipazione alle prove selettive per l’ammissione ai corsi di laurea, specializzazione, master, dottorato, perfezionamento si classificano pure in V/1 che comprende appunto in modo trasversale tale documentazione per le diverse tipologie di studenti. Va classificata parimenti nel titolo V anche tutta la documentazione riguardante i bandi e gli avvisi relativi all’ammissione ai corsi di laurea, specializzazione, master, dottorato e perfezionamento, nonché la nomina delle commissioni, la gestione della vigilanza, la formulazione delle relative graduatorie.

16) Come vanno classificati i documenti relativi alla formazione permanente?

I corsi di perfezionamento e di formazione permanente vanno classificati in III/7.

17) Come va classificata la richiesta del MUR relativa ai settori scientifico-discipli​nari dei diversi corsi di laurea da attivare come offerta formativa della facoltà?

Tale documentazione va inserita in III/10 in quanto riguarda la documentazione relativa alla programmazione didattica.

18) Come va classificata la documentazione relativa a premi e borse di studio?

La documentazione relativa a premi e borse di studio finalizzati e vincolati va classificata in III/11 perché legata a specifici progetti e finanziamenti, mentre i documenti relativi alle borse di studio non vincolate e non finalizzate vanno classificate in V/3 (ad es. borse di studio per dottorandi, specializzandi etc.).

19) Quale tipologia di documenti va classificata in III/12?

In III/12 vanno classificati i documenti riguardanti accordi in materia di didattica e ricerca che non prevedono finanziamenti, ma una condivisione di obiettivi e uno scambio in termini di reciprocità. Vengono qui trattati anche gli accordi per stage e gli accordi quadro in generale. Questa classificazione prevede quindi l’ampia casistica di accordi non riconducibili a specifiche classi già individuate (contratti, convenzioni e accordi seguono il procedimento; ad es. accordi per l’attivazione del dottorato sono classificati in III/6). Si precisa che i documenti riguardanti accordi in materia di didattica e ricerca che prevedono finanziamenti non vanno classificati in questa classe, bensì nella classe III/13, così come i singoli progetti finanziati riferentisi ad accordo quadro.

20) Come si classifica la documentazione relativa ai protocolli d’intesa per la sperimentazione animale (D.Lgs. 116/1992)?

Trattandosi di documenti relativi ad accordi che non prevedono finanziamenti ma finalizzati alla ricerca, vanno classificati nel titolo III classe 12.
21) Come si classifica una richiesta di chiarimenti per la stipula di un contratto di collaborazione coordinata e continuativa nell’ambito di un progetto FIRB (fondo per gli investimenti della ricerca di base)?

Si tratta di documentazione relativa a contratti che hanno come oggetto la funzione di ricerca, quindi rientrano in III/13.

22) Come si classifica la documentazione relativa a un finanziamento per un progetto europeo o per altri progetti di ricerca?

In III/13, “Progetti e finanziamenti”, classe che tratta nello specifico la documentazione dal punto di vista della ricerca e della didattica e nella quale confluiscono tutti i documenti che queste riguardano.

Titolo IV

23) Le relate/referte di notifica inviate a un dipendente ad apparire come testimone e legate a una controversia giudiziaria tra ditte fornitrici come vanno classificate?

Tutta la documentazione, dalla richiesta di apparizione in giudizio fino alla chiusura della pratica posta in essere, va classificata in IV/1.

24) I documenti legati a un procedimento penale a carico di un dipendente vanno classificati nel titolo IV? E se fossero legati a un procedimento disciplinare a carico del dipendente? 

Si tratta di due procedimenti diversi e, pertanto, essi hanno iter separati. I documenti relativi ai procedimenti volti ad accertare la responsabilità civile, penale, amministrativa, vanno classificati in IV/4 mentre quelli diretti ad accertare la responsabilità disciplinare in VII/9. Da una parte si prevede l’accer​ta​mento della responsabilità civile, penale, amministrativa del dipendente, mentre altro è l’eventuale responsabilità disciplinare che ne può seguire. Si tratta di procedimenti amministrativi differenti, autonomi l’uno dall’altro, con iter specifici e tipici (pur basandosi su stessi fatti materiali), ma disciplinati da norme diverse. È buona prassi inserire una nota di rimando in ciascuno dei due fascicoli procedimentali separati e autonomi.

Titolo V

25) Come vanno classificate le pratiche relative alla guida dello studente?

Va distinto l’aspetto redazionale e della distribuzione (I/10) da quello dell’orientamento (V/1): pertanto, a seconda dei casi, si classifica nel titolo I o nel titolo V.

26) Come si classificano le richieste di informazioni degli studenti (anche stranieri) ai fini dell’ammissione ai corsi di studio?

Solitamente siamo di fronte a due tipi di richieste: quelle legate alla scelta della facoltà, che hanno maggiore attinenza all’orientamento vero e proprio (che si risolvono sovente con l’invio di guide e di brochure) e quelle più spicciole, legate alla comunicazione di procedure e alla spedizione di modulistica (preiscrizione, immatricolazione, ecc). In entrambi i casi le richieste si classificano nel titolo V, classe 1. Tale classe riguarda anche le richieste di informazioni sui corsi post lauream: pertanto, anche le richieste di informazioni sui corsi di specializzazione, master, perfezionamento e di dottorato si classificano in V/1.

27) Come vanno classificati i documenti relativi all’erogazione di borse a dottorandi o specializzandi?

La documentazione riferita all’erogazione di borse di studio a dottorandi e specializzandi rientrerà in V/3, mentre le borse post-dottorato, in quanto borse vincolate e finalizzate, vanno nel titolo III/11.
28) Come si classificano i piani di studio e le modifiche eventualmente richieste dagli studenti in corso d’anno?

I piani di studio e le loro modifiche vanno inseriti in V/2.

29) Come si classificano le pratiche di infortunio di uno studente nel periodo di tirocinio previsto per l’attività didattica?

In V/3. Qui sono classificati gli infortuni di tutti gli studenti compresi laureandi, specializzandi etc., ad esclusione degli assegnisti e dei beneficiari di borse di studio vincolate che trovano collocazione nel titolo III, rispettivamante classe 13 e classe 11.
30) Come si classifica la designazione del coordinatore di dottorato?

Va classificata in III/6 in quanto rientra nel corso di dottorato.
31) Come si classifica la documentazione relativa agli stage e tirocini?

La documentazione relativa alle attività connesse all’effettuazione di stage e tirocini va classificata in V/4, mentre le convenzioni per stage vanno classificate in III/12. 

32) Come si classificano le attività formative relative ai progetti Erasmus e Socrates?

Le attività formative e di ricerca svolte dagli studenti nell’ambito di progetti speciali intese come programmi di mobilità (Erasmus, Socrates) si classificano in V/4, mentre gli accordi bilaterali vanno classificati in III/12.

Titolo VI

33) Come si classifica la corrispondenza che riguarda i centri interuniversitari?

Va classificata in VI/1. Tale classe infatti comprende i documenti relativi alla istituzione, organizzazione, adesione e partecipazione alle diverse tipologie di strutture di possibile costituzione presso gli atenei, quindi anche i centri interuniversitari.

34) Come viene classificata la documentazione inviata alla Biblioteca centrale d’ateneo relativa alla distribuzione dei volumi o delle riviste, la richiesta di informazioni per l’attivazione di nuovi abbonamenti o le semplici richieste di restituzione di materiale librario?

Tutto il carteggio relativo a biblioteca e sistema bibliotecario con i relativi servizi verrà classificato in VI/3.

Titolo VII

35) Quando si tratta di tutela della salute in genere, perché si classifica in titoli diversi la documentazione riferita a studenti e dottorandi rispetto al personale? 

La suddetta documentazione trova una propria e miglior sede nei diversi titoli V “Studenti e laureati” (creato con la presente revisione del titolario) e VII “Personale” riferita al personale docente, al personale tecnico amministrativo e ai collaboratori ed esperti linguistici.
36) Come viene classificata la formazione del personale tecnico amministrativo in materia di privacy?

I documenti relativi all’organizzazione e allo svolgimento del corso di formazione sulla privacy vanno classificati in I/3 perché espressamente prevista dal D. Lgs. 196/2003.
Titolo VIII

37) Quale tipo di entrate vanno classificate in VIII/1?

Tutte le entrate del fondo di finanziamento ordinario (FFO), gli introiti relativi a fornitura di servizi, distribuzione libri, entrate per visite guidate etc., comunque non legate a progetti di ricerca o finanziamenti ministeriali, o attività per conto terzi, entrate che trovano sede nel titolo III nelle apposite classi, in quanto seguono il procedimento relativo.

38) Come si classifica il decreto “tagliaspese”?

Il decreto legge 4 luglio 2006 n. 223, cosiddetto decreto “tagliaspese” impone la restituzione di fondi per le spese generali. Trattandosi di un’uscita viene classificata in VIII/2. 

39) Come vengono classificati i contributi per tasse universitarie?

Le tasse universitarie sono viste come entrate proprie e solitamente vengono gestite dall’Amministrazione centrale. Eventuale documentazione residuale (ad es. relativa alla delibera del Senato accademico sull’ammontare delle tasse) va classificata in V/3.

Titolo IX

40) Come vanno classificate le assicurazioni che coprono il trasporto di beni culturali? Nel nuovo titolo VI/2?
No, la giusta classificazione della documentazione relativa alla tutela dei beni culturali per prestiti concessi in occasione di mostre da parte di terzi, compresa la relativa polizza assicurativa, è assegnata in IX/8.

41) Come vanno classificate le richieste di prestiti di beni culturali?

La classificazione corretta è IX/8 in quanto si tratta di attività che prevedono la valorizzazione del bene culturale attraverso il prestito e la sua esposizione. Per quanto riguarda i beni archivistici delle strutture la classificazione è I/4.

42) Quale tipo di documentazione rientra nella classe “Tutela e valorizzazione dei beni culturali”?

Tutta la documentazione relativa alla conservazione, tutela e valorizzazione dei beni in patrimonio, come beni librari, beni museali e collezioni. Per la definizione di bene culturale si fa riferimento al nuovo Codice (D.Lgs. 42/2004). Qui inoltre vanno classificate le assicurazioni sulle opere prestate (per mostre, eventi, etc.).

43) Nella classe 9 del titolo IX si parla di gestione dei rifiuti: di quale tipo?
Tutti i rifiuti, da quelli ordinari a quelli speciali o pericolosi, come pure i rifiuti per la sperimentazione animale o chimica, sorgenti radioattive o radiogene. Rientrano in questa classe anche i documenti relativi alla gestione degli stabulari e la relativa normativa, nonché la nomina degli addetti responsabili.

