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GLI ARCHIVI




ATTI DEL CAPITOLO SUPERIORE

Torine, 24 Oftobroe 1043.

iglivols carissimi in G. ¢ M,

1. - I’ Argmvio,

Il provvidenziale sviluppo della nostra Societd, mentre deve
spingerci ad innalzare 2 Dio I’inno del ringraziamento e soprab-
tutto a corrispondere, con una vite serapre pilt osservante ed
esemplare, alle divine misericordie, ci obbliga al tempo stesso
a .escogitare i mezzi e accorgimenti meglio acconci & rendere
sempre pil regolare l'andamento delle Qase, pih salda la com-
pagine della Congregazione.

Nel n. 84 degli Aiti del Capitolo Superiore vi parlai delle
Biblioteche, 6 80 che, malgrado le difficoltd dei tempi, parecchio
& stato fatto per organizzarle e atitrezzarle.

Oggi giudico opportuno trattare 1’1mportante argomento
degli ARCHIVI.

L'articolo 171 dei Regolamenti stabilisce che il Direttore
« abbia sempre in ordine ’archivio » e determm& c¢id che in esso
deve congervarsi.

Per facilitare 1’adempimento di quest’arbicolo ¢ obtenere al
tempo stesso, per quanto la diversitd dei luoghi lo congenta,
una doverosa uniformitd, vi proporrd alecune norme dalla cul
attuazione spero derivi non lieve vantaggio alla nostra Societd.
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Hsge riguardano:
1° i1 materiale do conservarsi nei nosfri archivi;

20 1 localt o i mobili pitt pratict e adatti allg conservazione
di detto materiale, te.nendo conﬁo delle eslgenze dei diversi do-
cumenti;

30 gli elements ausiliard, vale & dire, repertori, indici, sche-
dari, ecc., richiesti per la rapida consultazione dei documenti.

2, - IDER PRELIMINARI,

I la prims volta che questo tema viene trattato presso di
noi con relativa ampiezza, e non vi dispiaceia ch’io lo illusfri
con. aleune brevi considerazioni &’indole generale, che hanno
1o scopo di mettere nel dovuto rilievo I’importanza degli Archivi.

L’'uomo & socievole per natura ed & giusto ehe anche i frufiti
dell’intelligenza dei singoli individui possano essere usufruiti &
vantaggio della comunitd. Quando perfianto gli womini riuseci-
rono & fissare e perpebuare i proprii pensieri mediente la serit-
tura, nacque subito il bisogno di conservare, 2 comune ubi-
lith, i loro secritti, e cosi ebbero origine le Biblioteche ¢ gli
Arohivi.

A misura pol che il materiale bibliografico e archivistico
ando auwmentando, si vide 1a necessitd di separare i libri, stred-
tamente intesi, da altri elementi — quali carte, atti pubblici,
manoseritti, quaderni, doocumenti epistolari, piante, disegni, e
pit tardi fotografie, lastre, ece. —: I libri continuaronc ad avere
la. loro sede nelle biblioteche; invece gli altri elementi festé
elencati trovarono posto adeguato negli archivi. Da guesta di-
visione sorsero col tempo due discipline sorelle, che perd si com-
pletapo a vicenda, la Bibliotcconomia e la Arohivistica.

Queste semplici e sommarie considerazioni mettono in ri- .
lievo che gli archivi, per la molteplicita e diversita degli ¢le-
menti che devono acdogliere e conservare, costituiscono un or-
ganismo pit complicato delle biblioteche e richiedono una mag-
gior varietd di sistemi per 1a classifica e la buona conservazione
dei loro elementi.
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3. - IMPORTANZA, STORICA DEGLI ARCHIVI.

In antico gli archivi erano generalmente collocati presso i
templi e le reggie: cosi praticarono gli Tgiziani, i Greei, gl
Ebrei, i Romani. Questi uliimi costrussero sul Crmpidoglio un
reparto speciale detto tabularium. ’

Gli archivi imperiali comprendevano genemlmf nte quettro
sezioni: memorie, epistole, Uibelli, dichiarazioni. Nel periodo del
Sacro Romano Impero sl ando perfezionando lo sistemazione
degli archivi, e ¢id avvenne pure presso gli Stati sorti in epoche
guccessive.

Notevole sviluppo ebbero gli Arehivi Teclesiastict e sopret-
tutto gli drehivi Pontifies. Questi ultimi s’andarono arricehendo,
_ attraverso i secoli, di un materiale importantissimo, raccolto
oggl nel grande Archivio Va:tmano, aperfio agli studiosi nel 1880
da Leone XIIT.

Per le loro bonemerenze, gono degni di encomio anche gli
Archivi Episcopali ¢ quelli degli Ordini e Oongregazioni Reli-
giose: e cosl pure altri di Chiese, Fabbricerie, Opere Pie, Fa-
miglie nobili ¢ private, Uffici notarili, ece.

Tubti questi avchivi, utilissimi in passato, cosbifuiscono
o0ggi, con il crescente sviluppo degli studi storici, fonbi impor-
tantissime alle quali andranno sempre ad attingere gli studiosi.

Per quantio riguarda le famiglie religiose & bene rilevare che
‘la conservazione della genuinitd delle loro tradizioni & anche
dovuta in parte alla conservazione -— megli avehivi delie case,
delle province ¢ della casa generalizia — delle memorie primi-
five, usanze, pratiche, lettere e documenti rigurirdrnti womini
illustri, e di tutto ¢id che pud contribuire a fissare le caratte-
rigbiche spivibuali, le attibudini specifiche e la peculla,re operositia
di un istibuto religioso.

4. - GLI ARCHIVI E LI LORO DIVISIONL
Da quento abbizmo esposto possiamo conchiudere che 1’ar-
chivio & una raceolta o Vinsicme di scribi, stampe, disegni di
ogni genere redatti o ricevubi da wn particolare, da una Associa-
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zione o da un Dnﬁe. Oggli troveno il loro posto negli- archivi
anche le fotografie, le Jastre fotografiche, le diapositive, le scene
cinematografiche ¢ simili. Naturalmente le cose raccolfe devono
avere valore di docwmenfrzicne e si conservano appunio @
scopo di ubilitd privata ¢ pubblica.

Bi usa chiamare arehévio anche il lnogo ove i suddettl docu-
menti sono conservati.

L’erchivio deve corrvispondere alle attivitd ¢ ai fini di un
orgenismo deberminato, e poichd sono assai numerosi gli orga-
nismi e le loro rispeftive atbivitd, ne congegue che sono pure
molteplici le categoric o diversith di avchivi. I cosi abbiamo
gli Arehivi di Stato, divisi alla loro volta con varie denomina-
zioni o seconda delle loro finalita: gl archivi di pubdliche ¢sti-
tuzions, quelll provinctals, comunali, notarili, scolastici, profes-
stonali, industriall, commercialé, archivi di opere pie, ecc.

Nel campo ecclesiastico abbiamo gli Archivi emscop ali, par-
rocchials, di fabbricerie, e altri.

Nelle famiglie religiose vi sono gli archivi del Oons-iglfio gene-
ralizio, delle Province o Ispettorie, delle Case o Conventi.

5. - I Copror nr Dirrrro JANONICO B GLI ARCQHIVL

A, dimostrare I'importanza degli Archivi ecclesiastici e reli-
giosi, basterebbero e tassative disposizioni del Codice di Divitto
Canonico. Quantunque esse riguardino pil particolarmente gli
ordinamenti diocesani e parroechiali, tutbavia per l’analogia
che esiste fra diccesi e parrocchie e le mostre Ispettorie e Case,
mi & parso utile ricordarvele, anche perchd nella nostra Socict
sonoe ormai numerose le ‘parrocchie. Troverete dette disposizioni
raccolbe mnell’Appendice di questa oircolare. Dalla loro lettura
& facile traxre interessanti conclusioni per tubto cid che riguarda
gli Arvchivi della nostra Societd. Inolbtre, avendo sofif’occhio le
disposizioni della Chiesa riferentisi all’impianto ¢ organizzozione
degli Archivi, nonchd alla diligenz= richiesta a coloro che vi sono
addetti, ¢i persu~deremo sngor pilt della necessitay di addive-
nire znche noi & un ordinsmento sempre pilt adeguato di quelil
della, Congregrzione.
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6. - L’ARCHIVIO E X’ ARCHIVISTA,

- Prima di trattare della particolare orgamizzazione dei nosbri
Archivi.¢ doveroso rilevare gnzitutio obe, per la buons tenuta
degli Archivi, si esige personale idoneo. I& si avverta che defto
personale & richiesto, non solo per gli Archivi del Capitiolo Supe-
riore, delle Ispetfiorie o delle Oase, ma ormai anche per i cosl
detiti Archivi scolastici, degli Afenei, Istibubi superiori, Licei,
Ginnasi, Scuole pareggiate o comecchessia auborizrate, che si
vanno molfiplicando nella nostra Societh.

Sard bene pertanto che gl’Ispettori destinino soci salesiani
a froquentare corsi gpeciali di Archivistica, che periodicamente
sl fanno presso determinate istituzioni o biblioteche. i cosa &
relativamente facile, perché detti corsi sono di corta duraia e
si fanno goneralmente nel periodo estivo.

A misura che avremo personale ben preparato sard agevole
organizzare negli Studentati Teologici, durante 1’anno scolastico
o nelle vacanze, corsi speciali per procurare possibilmente &
fuffi uwna sufficiente cyltura di Archivistica e di Bibliotecono-
mia. In geguito, se particolari circostanze lo richiederanmno, i
soggetti chiamati a dirigere i nostri Archivi potranno comple-
tare la loro coltura con studi pilt ampi e specislizzati, L archi-
vista infaffi, specialmente quando si tratti di grandi archivi,
dev’essere dotiato di buona coltura, non solo sborioa, ma anche
linguistica, ¢ avere nozioni, sia pure brevi ma esaltic e concrete,
di eronologia, statistica, paleografia e scienze affini.

B poiché I’Archivisfica & una scienza eminentemente pratica
— essendo suo edmpito precipuo applicare principi feoriel al-
Pimpianto ¢ al funzionamente di wun archivie secondo le sue
particolari finalitd e ca,rattermtwhe — ne deriva che i nogtri
archivigti dovranno proporsi sempm wng duplice finalita: la
‘pexfetta conservazione dei materiali e la semplicitd o celeriti
delle indagini. '

7. - ARCHEIVIO NELLE (ASE SALLSIANE,

. Non m’indugio & parlarvi di nozioni fecniche riguardanti
le parti, la sisfemazione e 'amministrazione degli Archivi: d’al-



- 279 ~—

tronde tutto eid voi potrete facilmente trovare nei manuali che
trattano di proposito quest’argomento, '

Credo opportuno invece richiamare nuovamente l’attenzione
vostra sull’importanza degli Archivi anche nella nostra Societa.
Basti considerare che, trovandosi i Salesiani sparsi ormai in
pressochd tutte le nazionmi del mondo, & possibile, attraverso
una buona sistemazione dei nostri Archivi, raccogliere un mate-
riale per molti concetti di valore sfraordinario, onde usufruirlo
in seguito a vantaggio dell’intiera Congregazione e delle anime
affidate al nostro zolo.

Soprafitutto poi i nostri Archivi forniranno, se ben organiz-
zafi o aggiornafi, elementi e datbi proziosi, anzi fondamentali,
per la cromistoria della nostra Societd. Mediante la loro docu-
mentazione i nostri Soci, non solo avranno dinanzi, a stimolo
di nuove iniziative di zelo, il magnifico panorama delle multi-
formi attivitdh salesiane, ma verranno come ricondotti per mano
alle pilt pure sorgenti dello spirito ¢ della operositd della Fami- -
glia Salesiana.

Tt poi evidente che, dalla buona organizzazione ¢ tenula
degli Archivi delle Oase, verrd assicurata in gran parte la possi-
bilitd del buon funzionamento degli Archivi ispetioriali e del-
PArchivio generale della Congregazione.

8, - MATERIALE DA CONSERVARSY
NEGLY ARCHIVI DELLE CASE SALLSIANI,

Nell’axticolo 171 dei Regolamenti, mentre si ordina al Di-
rottore di avere cura dell’Archivio, sono elencati 1 principali
documenti che vi si debbono conservare.

Volendo disporre. questi elementi in un certo ordine logico,
posgiamo dividerli in fre classis

a) Documenti d’indole generale, S
b) Documenti riguardanti la COongregazione in generale.
0} Documenti riguwardanti ciascuna Casa in particolare.
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I. - Documenti @indole generale.

1. Il Codice di Diritfio Canonico.
2. Codicts Juris Canonici Interprefationcs Authenticae.
3. I’Engiclica Pascend: dell’S settembre 1907.

4, Il Mofu, Proprm Saocrorum Auntistitum del 10 gettombroe
1910.

5. I1 Decretum Supr. S. C. 8. Officit del 22 marzo 1918.
8. La Instructio 8. 0. De Religiosis: De formatione cleri-
cali et religiosa alummnorum ad sacerdotium vocatorum, deque

serutinio ante ordinum susceptionem peragendo (1o dicembre
1931).

7. Le norme per la predicazione emanate dalla 8. 0. Con-
cisforiale il 28 giugno 1917.

8. Altri Aftti della Santa Sede che possono infieressare
anche la nostra Societi.

TI. - Documents riguardonti o Congregazione in generale.

1. Le Costituziond della Societd in latino e nella h.ngua. della
nazione.

2. I Regolamenti.

3. Atti della Sanfa Sede che riguardano direftamente la nostra
Societid.

4. X1 Compendium del nostri Privilegi e Tndulgenze.

b. Gli 41 del COapitolo Superiore: collezione completa.

8. Lie Oircolars dei Superiori, siano esse anteriori o posteriori

" alla pubblicazione degli .Aiti del Oapitolo. |

7. I Catalogi della Socict.

"8, Qollezioni del Bollettino Sdalesiano.
. 9 Lie lettere mecrologiche e lo biografie dei 00n.f1&te]h defunti.
10. I1 COostumiere dell’Ispettoria.
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10.
A1,

12.
13,
14,

15.

16,
17,

18,

19.
20,
21.
22.
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III. - Documenti riguardenit ciascuna
Casa in particolare.

Le Lettere di partecipazione dell’elezione dell’Tspethore.
Lo Letlere @clezions dei Direttori della Casa.

Le Deliberazioni dei Capitoli Ispetloriali.

Le Circolari dell’Yspettore.

Il Begistro ove sono scritte le prescrizioni o avverfenze
degli Ispetbori e del Visibtatori Straordinari.

I1 Registro del personale con le generalita di ogni Soclo
Casa di provenienza, uffici sffidati, durata-della permanenza
nelle Case, vobi degli esami subim, ece. (vedi art. 171, Re-
golamento).

. Lie Lettere di ubbidienza dei Soci destma.tl alla Oasa.
. Oronaca della Oasa.
. Uopia degli Struments di compra-vendite degli stabili o della

proprietd deila Casa con le relative piante o mappe.

Le Secritture private di qualunque genere.

Copia dei Permessi dei Superiori per acquisti, alienazioni,
lavori con i rispettivi disegni approvati dsi Superiori e dalle
Autoritd oivili.

Le Prooure intesbate ai Soci della Casa.

Il Registro degli oneri delle Messe, anniversaxi, ece. ,
Il Begisiro degli oneri di posti gratuiti, borse di studio, ece.,
con tutte le note informative, modalitd, ece.

Documenti e Al di qualsiasi Aunforitd ecclesiastica, civile,
wilitare, eco., rignardanti la Casa.

L Registré dei verbali del Capitolo della Casa.

I - Registri dei verbali della soluzione mensile dei casi di

coscienza. -
Il Registro aggiornabo de]le persone benemerife con segna-
Jazioni per eventuali inviti & premiazioni, & mensa, ecoe.

Il Registro aggiornato dei Cooperatori ¢ delle Cooperafriei.
Il Registro aggiornato delle Dame Patronesse.

I1 Registro aggiornato degli ex allievi.

Altri documenti di speciale importanza.

ek

—
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23. Documenti riguardanti le Sacre Ordinazioni che i Soci della
Caga avesgero ricevuto (Can. 993-995).

24. Copia del documento che atiesti 1a Consacraszione o la Be-
nedizione della chiesa od. oratiorio pubblico o semi-pubblico
principale della Casa: altro esemplare dev’essere mandato
all’Tspetfiore (can. 1158).

26, Oopia degl’inventari amministraiivi che si debbono fare
ogni volta che cambia il Prefetifio: di essi deve inviarsi copia
all’Ispettore (can. 1522, § 3).

26. Gl strumenti delle pi¢ fondazioni o pic volonia dei fedeli:
copia di essi deve mandarsi all’Ispettore (can. 1548, § 2).

27.~0opia autentica degli siruments di eventuali ricognizioni
giudiziarie (ean. 1811)."

28. I documenti di eventuali ammonizioni, correzioni o tmpo-
" siziond di ubbidienze fatte dal Direttore ai Soci (Costituz.,
‘arb. 42, can. 2309, § 5). |

29. Sarebbe cosa oftima che vi fosse un libro o quaderno in cui
fossero annofati almeno gli appunti delle conferenze che il
Diretfiore deve tenere ai Confratelli della Casa due volte 2l
mese, ¢ di quelle gul sistema preventivo (Regolam., arb. 158).
So le conferenze settimanali tenute dai Direbtori ai chieriei

_ (Regolam., art. 312) fossero raccolte in speciali quaderni,
anche sotbo forma di appunti, si avrebbe col tempo una
vera miniera di ubili insegnamenti morali e pedagogiei.

A questi elenchi se ne devono aggiungere altri e ciod:

a) Llelenco dei registri e documenti che si riferiscono al
movimento finanziario ed economico della Caga (amminigtra-
zione generale, amministrazione dei laboratori ¢ delle aziende
agricole, amministrazione della libreria, od altre); l'elenco dei
vegistri o documenti seolastict; 1’elenco dei rogistri e verbali delle
Compagnie religioge od alfive; V’elenco dei registri e documenti
dell’Oratorio festivo annesso alla Casa. :

A. proposito dei registri di conbtabilith e scolastici & bene
raccomandare che possibilmente abbiano le stesse dimensioni
di altézza e lunghezza: lo spessore corrispondery alle diverse
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esigenze della Casa. Conviene che i registni durino un solo anno,
allo geopo di collocarli annualmente nell’archivio.

Qualora le auboritd scolastiche esigessero un determinato

tipo di registri da usarsi anche per parecchi anni, oppure che i
registrl scolastici rimanessero per gualche tempo nellifficio di
segreteria, in tal caso i registri passeranno all’archivio generale
dopo due, tre o pill anni 2 geconds delle esigenze o possibilitd.

1,
2,

3.

A
5.

L
2,

3.
4.

b} Dlelenco del registri e documenti d'indole finanziaria:

Registro Cassa.

Regigtro Giornale.

Registro dei confi correnti.

Reogistro delle pensioni.

Rogistri qusiliari; soprattutto il promiuario per facilitare la
compilazione dei Rendiconti smministrativi. ‘
Regisiro delle fatture.

Registro copia-letbere.

Rendiconti amminigbrativi.

Corrispondenza da, conservare.

. Fatture da conservare,

. Bventuali contratii per forza, luce, irrigazione, ece.

. Registro del famigli ¢ del personale esterno.

. Registro dei depositi dei giovaui.

. Registro degli oneri di carattiere civile od ecclesiastico: di

tasse e contribuzioni permanenti o transitorie, catiedratico,

‘seminaristico, ece.
. Altri documenti di speciale importanza.

Anche i registri dei laboratori dovranno essere annualmente
vassatl all’Axrchivio,

0) Registri o documenti scolastiei:

Documenti riguardanti la fondazione, I’autorizzazione, la
parificazione o il pareggiamento dells Scuola.

Registro e copia dei titoli accademici o di abilitazione de-
gllingegnanii,

Registro delle gencrality degli alunni,

Registro e documenti delle visite delle Autoritd scolasbiche.
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. Copia dei resoconti e di altri documenti inviati alle Auto-

ritd scolastiche. . |
Documenti e cormspondenz& delle Autoritd scolastiche e
minute delle rigposbe.

Rogistro ‘delle tasse ed entrabe scolastiche. -
Regisfro degli esami. ‘

Diplomi di particolari benemerenze della Scuola.
Altri documenti.

d) Reg'i.strille- documenti del Catechistia:
Registro delle prime Comunioni.

2. Registro delle Cresime.

U

. Registro della Compagnia del 88. Sacramento e del Piceolo

Olero, dell’Tmmacolata, di 8. Luigi, 8. Giuseppe con. i rela-
tivi verbali,

. Registri dei gruppi di Azione Oattolica.

Registro-inventario aggiornato di tubti gli oggetti destinabi
direttamente o indirettamente al oulto, che trovansi nella
chiesa, sacresfia, infermeria, coro, eappelle, magazzini, ecc.

¢) Registri e documenti del’Oratorio fesbivo.

- Quando P'Oratiorio festivo dipende dalla Casa alla quale &
amnesso, allora tubti i registri dell’Oratorio dovranno passare
man mano all’Archivio dells Casa stessa. Detti registri sono:
.1, Registro generale dei giovani.

2.
3.
4:‘

T e

0O 0~

Registro delle prime Comunioni.
Registro delle Oresime.
Registro di futte lo associazioni e Compagnie: S8. Sacra-

~mento ¢ Piccolo Clero; Compagnia di 8. Luigi; Compagnia

di S. Giuseppe; Sezioni di Azione Oatbolica; Padrl di fami-
glia; Sezioni ex allievi; Banda; Orchestrina; Semom dmm-
matiche; Sezioni sportive,

. Registro delle Patironesse.
. Registro ausiliore delle exrfrate e spese dell’Oratono con-

trollate dal Diretfiore ¢ Prefetto della Casa.

. Registro di eventuali debiti o crediti.
. Registro dei voti ed esami dei Catechisti.
.9. Registro delle Gare Catechistiche.
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10. Registro di premi, medaglie, diplomi di benemerenza del-
I’Oratorio.
11, Altxi dooumenm

1} Axrchivio parroochmle

Nella Qircolare che tratta della Visita Oamonica alle Oase
salesiane (24 agosto 1939), & pag. 185 e geg., si parla in disteso
dell’Archivio parrocchiale. Esso dev’essere tenuio separato da
quello della Oasa: lo visiterd 1’Oxdinario Diocesano, ogni anno
PIspettore, e il Visitatiore durante le visite straordinarie. Trat-
tandosi di wn Archivio soggetto al controllo dell’Autioritd eccle-
siastica o contenente documenti ¢ dati di speciale importanzs
& nocessario raccomandare frequentemente ai Paxroci ¢ a;gh ad-
detti alle parrocchie di tenere ogni cosa nell’ordine pilt perfetto.

9. - OSSHRVAZIONI SU ALOUNI DEI PRECEDENTI DOOUMENTL

1. 11 Compendio dei Privilegs ¢ delle Indulgenze sia tenubo
chiuso a chiave sotto la responsabilitdh del Direttore.

1 proibito farlo vedere a persone estrance. Se fosse richiesto
dalle Autoritd ecolegiastiohe, non si presenters senze primg in-
terpellare il Rebtor Maggiore. Se gqualche Socio, per studi o
motivi speciali riconogeiuti buoni dall’Tspettiore, dovesse wnsarne,
non gli i conceda di portarlo fuori dell’Archivio,

9, T0 necessario che ogni Casas abbia una colleziona degli
Aite della Santa Sede.

8. Ogni Casa abbia la collezione del Bollstiine Salesiano
Ttaliano e quella del Bolleitine pubblicato nella lingua del pro-
prio paese. Tali collezioni saranno di grande utilita se verranno |
corredate di indici analibici.

4. Con la Biografie dei Confratelli defunti vi pud essere i
materiale desbinato alla pubblicazione di altre biografie. Even-
tualmente si raccolga anche il maberiale che pogsa servive &
lustrare ia vita di qualche giovanetto educato nella Casa ed
anche di Cooperatori e Cooperalrici insigni, le cui virth od
Opere di caritd possono servire di esempio.

Riguardo alle Biografie dei Confratielli defunti si abbia sena-
Pre presente quanto fu stabilito nel n. 72 degli Atie del Capilolo
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Superiore: « Ogni anno, tutéi gi*lspettori raccoglieranno in uno
speciale volume le biografie dei Confratelli defunti dell’Ispebto-
ria ed in altro volume le cronache delle Oase e quella dell’Xspet-
toria: quattro od almeno due copie di defbti volumi saranno
inviate al Rettor Maggiore » .-

10, - MATERIATE SUPPLEMENTARE,

Olire 2l materiale che potremmo chiamare strettamente re-
golamentiare, conviene che, in ogni Casa salesiang, si vada rac-
cogliendo man mano, sia per la Bibliotcca che per 1'Archivio,
quel materiale che serva a illustrare sempre meglio la Congre-
gazione o le sue aftivitd, In fal modo si avrd a disposizione
ung preziosa documentazione illustrabiva che, in molte circo-
sbanze, gioverd & svolgere nns efficace propaganda, mediante
conferenze, pubblicazioni, arficoll su rivigte e periodici.

- A fal fine basterd conservare e ordinare accuratamente nella
Biblioteoa se i tratba di libvi, o nell’Archivio se si tratta di
altre cose, tutto il materiale salesiano che arriva a ciascuna
Oasa, ¢ quello che ciascun Direttore o incaricato dell’drchivio
potrd procurarsi da altre Uase ¢ dalla Direzione Generale.

Bagta acconnare ad aleuni di questi documontl per capire
tulba l'importapza di tali raccollie:

@) Rivisie pubblicate dalle Case salesiame.
b) Comunicazioni speciali dei Superiori, Iapetborl, Oapi-
miggione,

¢) Opuscoli, foglietti di propagands. .

d) Articoli di giornali o riviste che trattiano delle Opere
e Migsioni galesiane,

¢) Numeri mnioci riguardanti personaggl salesiani o avve-
nimenti memorandi della Congregazione.

f) Monografie ¢ memorie di Oase, Ispeliborie, Missioni, at-
Pivitd salesiane, in oceasione di Giubilel di deflte opere.

g) Memorie di Congressi o Convegni di Oratori festivi,
Miggioni, Cooperatori, Bx allievi, Oatechismo, Uanto gregoriano
e Musica sacra, Pedagogia generale e salesiana, ece.

h) Statistiche delle nostre Opere e Missioni.

) Fotografie di Oase, Missioni, Personaggi salegiani,
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{) Documenti sulla vita, culto, devozione dei nostri Santi,
Servi di Dio, Santuari, ece.

Fa pena pehsare che forse in passato, in qualche Imogo,
detto materiale sia andato disperso. B da sperare che da oggi
in poi, in tutte le Oase, vi sard la massima ocura per raceogliere
¢ ordinare le cose suindicate.

In fine, tra il materiale che deve trovar posto nell’drchivio,
vi sono anche le folografie, 1 negativi fotog? ‘afict, le pellicole, 1
disegns, eac.

11. - I LOCALE DESTINATO ALL’ARCHIVIO.

Riguardo al locale si abbiano presenti due avvertenze, Come
fu gid indicatio, il materiole da destinarsi all’Archivio, con il
trascorrere degli anni e il progressivo sviluppo dei singoli Tsti-
tuti, sard in costantc aumento: & bene percid essere previdenti
¢ non lesinare lo spazio. In secondo Iwogo non si dimentichi
che parte del materiale dell’Archivic.® strettamente riservato
al Dirctiore o all'Tspettore, mentre un’altra paxbe & di carattere
pit. generale. '

Per il conveniente collocamento di queste due categorie di
maferiale sarebbe opporfunc potier disporre di due locali; mno
presso 'ufficio del Direttiore per 1’Archivio & lui riservato; 1'al-
tro presso 1a Biblidteoa, sffidato al hibliotecario o all’archivisia,
quando le due mangioni siano separatbe.

1 poi assolutamente necossario che i locali non siano wmidi,
abbiano facilith di venfilazione ¢ godano di buona luce.

In fine #i prendano le dovute precauzioni contro i ;pe.ncnll
d'incendio ed anche di possibili fuvti.

12. - I MOBILI PER I’ARCHIVIO.

Prima di procedere all’acquisto o alla confezione dei mobili -
® necessario avere una idea sufficientemente esatta del mate-
riale che esyi devono ospitare: al tempo stesso & bene visitare,
bresgso delle mostre Case o fuori, aleuni Archivi, conosciubi per
Ia loro Dben riuscita smtemamone Accenmamo alle diverse spe-
cle di mobili:
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1. Mobhili per la eolloeazmne onzzontale dei
documenti. -

Possono avere due forme:

a) La piu elementare e primifiva consiste in scaffali di
legno o ferro, con. scomparfimenti fissi della larghezza pre-
sumibile delle pratiche, le quali, racchiuse in cartelle o buste,
vengono sovrapposte le une alle altre fino 2 riempire i diversi
scompartimenti,

Questo sistema, anche se adotﬁa,to in parecchi ufflel pubblici,
in studi o archivi di professionisti, ece., oggi non & pilt consiglia-
bile. Anzitufto perchd non congente che il eollpcamentio di una
gola, fila di cartielle in profonditd, ed obbliga 2 laseiare molfi
‘spazi vuoti per la divisione dei soggetti ¢ per le probabili ag-
. giunte: ora c¢id richiede uno spazio massimo con grande spreco
di posto. Inolire defto sistema rende difficile la consultazione
dei documenti, poichd & necessario ogni volta egbrarre dal muc-
chio la cartella corrispondente, mebtierla sul tavolo, slegare le
fettuece, cco. '

b) Per ovviare a questi inconvenienti si sono cscogitati
spociali mobili (in cartone, legno od anche in ferro), composti
di tante divisioni & modo di scatola, soveapponibili, di dimen-
gioni relativamente piccole: in tal modo & possibile destinare
. una divisione ad ogni praftica o classe di documenti (Fig. 1).
" Anche questo sistena perd ha l'ineonveniente di esigere un
mobilio piuifosto complicato, di non usufruire bene lo spazio,
e infine di non essere di facile maneggio per quelle seatole che
— troppo in alko o froppo in basso — non restano & porbata di
mano.

2. Mobili per la collocazione verticale dei do-
cumenti.

" Anche qui abbiamo due forme di mobili: le sca/falaiwe e
1 cosl detti classificators werticali.



Fia. 1.

a) Scatola isolata. b) Insieme di scatole sovrapposte.

e
gt

¢) Mobile con tre file di scatole. d) Mobile in ferro con due file
i di oassetti.
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a) Scaffalature. - Esse possono essere in legno o in ferre
con palehetti mobili, come quelli delle Biblioteche (Fig. 2 e 3).

F16. 3. - SBecaflalatura per Archivio
in cartelle verticali, aperta.

Le pratiche, carte, giornali,
ece., ridotte ad una misura pre-
scelta, un po’ pit grande del
formato protocollo, sono dispo-
F16. 2. - Seafalatura per Archivio ste in cartelle, buste, scatole di
in cartelle o seatole verticali ¢ materiale abbastanza resistente A

serranda. le quali si collocano nei pal-

chetti verticalmente come al-

trettanti libri, ordinate secondo le indicazioni notate al dor-
s0. Di tali carfelle o scatole vi gono molti modelli. Sembrano
pitt convenienti, quelli in tutta tela, con dorso variabile a
seconda del eontenuto, con svolti laterali di tela per impe-




— 201 —

dire 1’uscita delle carte e a chinsura con fibbia libera

(Fig. 4).

a)

a) Cartella per una pratica. — b) Scatola per diverse cartelle o raccoglitori.
e) Cartella in tela, a dorso variabile, @ c¢hiusura con fibbia.

b) Classificators ver-
ticali. - Sono mobili in
legno o, molto meglio,
in ferro, composti gene-
ralmente di quattro eas-
setti sovrapposti, pro-
fondi 60 centimetri, di
larghezza varia — da
cm, 32,5 & cm. 45, —
alti da cm. 28,5 & em. 35,
facilmente scorrevoli, nei
quali si collocano wverti-
calmente tutti i docu-
menti cartacei, che non
abbiano forma di libro,
e che giano facilmente
riducibili alle suddette
dimensioni (Fig. 5).

Per la collocazione
dei doecumenti esistono
diversi modelli di car-
telle secondo i diversi
Scopi. Per documenti

Fi1a. 5. - Classificatore verticale a 4 cassetti.
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vari risulta pratico 'uso di buste di carta resistente, aperte in

alto e a destra; in esse vengono collocati i documenti ben si-

stemati, catalogati e numerati: due o tre di queste buste (se-
condo lo spessore) vengono raccolte in una cartella robusta di
dorso allungabile, con facile chiusura superiore. Queste cartelle
sono collocate una dietro I’albra nei cassetti completamente
apribili e sporgenti dei classificatori, dei quali in tal modo
viene usufruita futta la profonditad. Qualora il materiale non
riempisse completamente il cassetto, le cartelle sono tenufe in
posizione verticale da un premi-cartelle scorrevole (Fig. 6).

Fi1c. 6. - Buste e eartelle per i classificatori verticali.

3. Mobili per earte di gl;andi dimensioni e do-
eumenti non pieghevoli.

Uli:re ai mobﬂi gid mdmah, in un Archivio ben organiz-
zato sono necessari altri mobili di ben studiata profonditk

e con larghi cassetti orizzontali, per la conservazione del ma-

teriale pii ampio e non pieghevole. Tali cassetti in legno o
in ferro, di altezza utile non superiore ai 10 cm., possono
essere sistemati in mobili a 88, & modo di cassettone, o sotto
un tavolo centrale, o come base delle seaffalature (Fig. 7).

I disegni, le piante, gl’ingrandimenti fotografiei, diplomi,
pergamene, eee., completamente distesi, si collocano in questi

cassetti in cartelle separate, o divisi da un semplice cartone
secondo la classifica, |
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Risulta pertanto che il mobilio pilt conveniente per un Ar”
chivio ben ordinato e di comoda consultazione dovrebbe com-
prendere:

A) Scaffali uso biblioteca, aperti o chiusi secondo 1 casi,
per i libri o volumi di documenti che avessero forma definitiva
di libro.

B) Classificatori verticali, in numero conveniente per i do-
cumenti cartacei adatti alle loro dimensioni.

0) Cassetli orizzontali di grande formato, per il materiale
pit ampio, non pieghevole.

[ =

Fia, 7. - Cassettone con ottolcaaaetti.

4. Mobilio composto.

Siccome i tre elementi sopra deseritti possono offrire 1’in-
conveniente di rendere difficile, per le loro differenti dimensioni,
la gistemazione dell’ambiente desfinato all’Archivio, si & stu-
diato il modo di unirli insieme in forma comoda e tale da uti-
lizzare al massimo lo spazio disponibile. Si tratta di un esperi-
mento gih attuato nell’Ufficio Stampa ed in altri uffiei della
Oasa Madvre.
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Con i tre elementi A, B, C (Fig. 8), si ¢ formato un unico
mobile ecomposto di due parti. La prima (che comprende due
elementi A ¢ B) forma
una base sporgente co-
stituita da due file ver-
ticali di tre cassetti clas-
gificatori, come appare
nella fig. 8, D, E, sor-
montati da un cassetto
albo 8 oppure 9 em.,,
largo em, 80 ¢ profondo
cm., 60. Uno speciale
congegno fa si che, chiu-
dendo il tiretto, restano
bloececatli 1 sel cassetti
sottostanti.

La seconda parte del
mobile & costituita da
uno scaffale di Biblio-
teca, aperto o chiuso,
piazzato sopra la base
verso la parete, a co-
minciare da una altezza
di m. 1,20. In tal modo
si ha m. 1,80 di scaffa-
latura di biblioteca di-
gponibile in ciagscun mo-
bile. Il complesso ABC
ha un’altezza totale di
m. 3. All’altezza di
m. 1,20 rimane un piano
libero di em. 35 eirca,
molto utile per collo-
¢arvi momentaneamente
libri e cartelle in con-

=5 Fia. 8. - Mobilio composto, con: A) classified:
:ult‘..:-cmn(e. tori verticali, B) cassetto orizzontale, () scaf
Nei classificatordi della  falatura chiusa o aperta.
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base (Fig. 8 D, E), che misurano em. 38,5 X 28,5 x 60, si
collocano 1 documenti cartacei facilmente riducibili a queste
misure., Nel tiretto sovra-
stante (Fig. 8, B) possono
collocarsi documenti di gran
formato, distesi. Nello seaf-
fale sujeriore (Fig. 8, C)
tfrovano posto i libri o i
volumi di documenti in for-
ma di libro.

Questo mobilio e¢osi com-
binato presenta - parecehi
vantaggi. In molte nostre
Cage per ora sarebbe suffi-
ciente uno di questi mobili:
altri se ne aggiungerebbero
in seguito a misura del bi-
sogno: la figura 8 ne pre-
senta tre affiancati: D... E,
RS T NES | Pk i

Per meglio usufruire lo
§pazio e soprattutto per chi
non abbisogni di un grande
archivio, come avviene nelle
nostre piccole Case, si & co-
struito nn mobile pin largo
con la base a tre file di clas-
sificatori, sormontati da due
cassetti orizzontali e con lo
scaffale-bibliofeca di m. 1,40
(Fig. 9, chiuso e aperto).

13. - NORME PER COLLO-

CARE MATERIALI SPECIALL. F16. 9. - Mobile composto (chiuso) con tre
¥ A filo di classificatori verticali, due cassetfi

Oltre al materiale gid 26-  grizzontali, o scaffalatura-biblioteca: larga
cennato, talvolta si dovran- m. 1,40; alta m. 1,80: altezza totale: m. 3.
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no conservare nei nostri archivi corrispondenzy privata ed
amministrativa, lastre fotografiche, zinchi da stampa e simili:

Fi1G. 9. - Mobile composto (aperto).

¢ bene indicare in
quali mobili e econ
quale modo e ordi-
ne si debba collocare
detto” materiale per
la sua conveniente
conservazione.

a) Corrisponden-
za. - Essa trova la
sua pratica colloca-
zione nei cassetti elas-
sificators verticali. In
detti cassetti vengono
disposti tanti cartoni
con divisioni alfabe-
tiche wvisibili; dietro
ad ogni carfone si
trova una cartella di
cartoncino con dorso
snodato con la stessa
indicazione alfabetica
del cartone che gli sta
davanti. Quando le
lettere di una per-
gona o Ente sono as-
gai ridotte di numero,
allora la corrispon-
denza di codeste per-
gsone si pud collocare
anche in una sola
cartella avendo eura
di ordinarla per or-

dine alfabetico. Se invece la corrispondenza & abbondante,
allora si colloea la corrispondenza di ogni persona nella cartella
corrispondente alla lettera alfabetica del cognome della persona
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0 DBnte. Quando poi la corrispondenza fosse molto notevole,
allora si use fare delle suddivisioni anche per una stessa let-
tora alfabetica, ad esempio da OA fino a COI, da CI fino & CO,
da 00 a 0Z. Lo scopo & sempre quelio di rendere pil ordi-
nato il ecollocamento o pit facile la ricerca della .corrispon-
denza.

b) Fotografie. - Quoste possono essere collocate nei casseidl

dei olagsificatori verticali, nel modo seguente. Conviene anzi-
tutto distacoare le fotografie dai loro cartioneini e collocarle
su carboncini che abbizno le migure del cassetto elassificatore.-
Taluni le fissano con angolini gommati: altri invece praticano
del tagli sul cartoncino per ricevers i quattro angoli della.
fotografia. Ciascun foglio contiene fotografie appartenenti & un
determinato gruppo o soggelio di classifica: se poi i fogli della-
sbessa clagsifica fossero parecchi, si numeérano seguendo Pordine
cronologico delle fotografie. Questi cartoncini sono wubilizzabili.
elle due facciate ¢ sono separati l'un dall’alivo da un sofitile:
foglio traspavente di carfa oleata. Hssi vengono colloeati im:
e cartella aperba, di cartone resistente, con dorso smodabo
fino ad un cerfe spessors, nel cui angolo destro superiore
appare la classifies corrispondente al contenuto. Queste car-
telle si collocano verbicalmonte nei cassebti dei elassificatori.

¢) Negative fotografici. - Riguardo ai negabivi folograficl si
possono seguire le seguenti norme:

1. Anzitutfio si faceia una copla. di tuttl I negativi o
detitc copie siano sistemate come si & detto per le folografie.
Per maggior chiavezza e facilith di -visione si abbia 'avver-
tenza di usarve, per i negabivi fotografici, fogli & carboncino
di colore diverso da quello usato per le fotografie di ecul non
8i ha il negativo. -

2. I negativi, corredafi da un numero di serie siano col-
loeuti, uno ad wno, in buste di carta trasparenbe, dove sard
1‘1petutn il numero del negativo. '

. Tubti i negativi dello sbesso formato saramno :m.essl in,
sca,tole di carbone verficali senza coperchio; & bene che le
lagtre sporganc cirea un centimetro fuori della scatola. In
ogni seatola, dello spessore (i em. 4,5, vi stanno civea 26 ne-
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Labivi in vetro; all’esterno & indicato il numero di classifica
delle lastre.

4. Lo scatole vengono poi collocate vertlcalmente od oriz-
zontalmente in cassetti, posibilmente metallici scorrevoli, di
migure convenienti. Di questi eassetti se me trovano in com-
mercio della seguente misura: em, 60 X 33 X 12, molto pratici
per i negativi 6-9, 9-12, 10-15.

d) Zinold tipograefici. - Gli zinchi perfettamento asciubii,
81 avvolgono in carta da imballo, col numero di serie ben wisi-
bile all’esterno. Llesperienza suggerisce ¢i non fare wso di un-
ture per la loro conservazione; basta che il luogo dove si con-
gervano sia ben aseiufito. Gli zinchi cosl avviluppati si collocano
in seaffali di legno o di ferro in scompartimenti nwmerati che
ne conengano non pilt di 256 a 30, e in modo che appaia ben
'mmbﬂe il numero della serie.

14, - RBGISTRI 1 SOHEDARI.

Non basta:collocare il materiale nei differenti reparti deil’ Ax-
-¢hivio, ma & necessario che detto materiale sia diligentemente
catalogato: solo cosl esso potrd riuscire opportunamente utile.

Per catalogare 11 matieriale dell’Ar chwm 0CCOTTONG 7'eqisirs
¢ schedars.

Prima, di add.wemre alla compilazione dei regisfiri si proceda
alla divisione del materiale dell’Archivio in ben studiati reparti
o sezioni. B bene compilare una tabella, detta anche titolario,
nella: quale sono appunto elencate defte sezioni, con I'indica-
zione del confienuto ¢ del luogo occupato da ciascuna. Defba
tabella, collocats su apposito legno o carbone, sia messa in
Itogo ben. vigibile dell’Archivio per facilifare lo ricerche.

Ad ogni reparto o sezione.corrisponde un Regisiro-inventa-
r40 nel quale, per ordine di data, viene annotato il materiale
Tan mano che entra in archivio, col mumero di ordine o di pro-
tocollo assegnato a ciascun documento e con I'indicazione della
clagpifica ¢ della collocazione del medesimo.

Dopo l'iscrizione sul Registro-inventario, ciascun documento
& registrato nello schedario o sohedari corrispondenti. Questi
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costituiscono ’elemento ausiliare pi importante dell’Archivio,
perché facilitano le ricerche, mettendo sott’occhio tutto il ma-
teriale econ le indicazioni ufili. Gli schedari devono essere ben
studiati, compilati con diligenza, conservati accuratamente e
aggiornafi assiduamente.

Sono assai numerosi i sistemi di schedari oggi in uso. Il piu
gemplice ed economico consiste in cartoncini di uguali dimen-
sioni, collocati, sciolti od anche trattenuti da una piccola asta
di metallo, in cassetti. Le dimensioni dei cassetti per larghezza
e altezza devono essere proporzionafi alle schede in modo che
queste, di fronte e ai due lati, siano un po’ piu alte delle sponde
dei cassetti (Fig. 10).

B preferibile avere pilt cassetti di nguale lunghezza anziché
uno solo eccessivamente lungo e di non facile maneggio.

Fia. 10.

b) . c)

a) Cassetto per schede (vmoto). — b) Cassetto a doppia fila di schede. —
¢) Mobile schedario con tre file di cassetii per schede.
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Schedari visibili ¢ Schede. - Oggi sono anche in uso schedars
visibils (Fig. 11) cosi chiamati perché ogni scheda laseia visibile
una striscia pit o meno larga con le indicazioni essenziali; si
dicono anche se-
gnealetics perche nel
bordo wvisibile i
possono stabilire
alcuni segni con-
venzionali che fa-
cilitano le ricerche.

dari visibili, quello
che meglio accop-
pia finora la pra-
ticita all’economia
pare sia il cosid-
detto « Patens »
(Fig. 12).
Qualunque sia
il sistema di sche-
dario adottato, ¢io
Fic. 11. - Schedario visibile, tipe Olivetti. che pilt importa &
curare bene la scel-
ta e la compilazione delle schede. Esse sono ormai tante, cosi
diverse ¢ universalmente conosciute, che non pare necessario
trattarne qui in disteso, tanto pit che ogni tipo di scheds
deve rispondere a uno scopo deferminato, e questi sono innu-
merevoli. '

15. - NORME DISPOSITIVE.

Le considerazioni fatte, 'esame dell’art. 171 dei nostri Re-
golamenti, le disposizioni del Codice e quelle emanate in questi
ultimi anni dalla Santa Sede (1), e¢i avranno cerbamente per-

(1) Qircolare della Segreteria di Stato ai Vescovi d’Italia, 30 set-
tembre 1902, e Lettera del 12 dicembre 1907. — Circolare di 8. 8. Pio XI,
15 aprile 1923. — COircolare del Card. Mercati, 1 novembre 1042,

Tra i tipi di sche-
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suasi della grande importanza degli Archivi e della loro buona
organizzazione e tenuta.

E bene pertanto che ora, scendendo alla pratica, esaminiamo
seriamente cid che da noi & stato fatto in questo campo, e,

e}

Fig. 12. - Schedario visibile « Patens ».

a) Scheda sciolta. — b) Gruppo di schede innestate. —
¢) Raccoglitore completo, aperto e chiuso.

qualora dovessimo riscontrare deficienze e manchevolezze pro-
cediamo senza indugio & una buona sistemazione degh Aro]mrl
della noaf:re Case e Ispettane.
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A tfal fine si seguano le seguenti norme dispositive:

1. I Direttori, in omaggio a quanto & prescritto dal Diritto
Canonico e dai nostri Regolamenti, tenendo conto delle cose
dette in questa Circolare, procurino organizzare quanto prims
‘¢ tener aggiornato 1’Archivio ad essi riservato.

2. TP Archivio non riservato al Direttore lo si a.fﬁdl Ppossi-
bilmente &l Bibliotecario, il quale cosl diverrd anche .Archivista:
& meno che si trovi pilt conveniente provveders in modo di-
verso. Ir’essenziale si & che vi sia un incaricato responsabile
delPorganizzazione ¢ della buwona tenuta dell’Archivio.

3. I Direttori, coadiuvaii dagli Archivisii, facciano ogni
sforzo per raccogliere il materiale voluto dai Regolamenii, o
"procurino che lo si aggiorni e completi con il materiale supple-
. mentare di cui parla questa Circolare.

4. Nella compilazione del D'iolario, dei Regwm 6 degh
Schedari si tenga conto di cid che dispongono i Regolamenit e
delle eventuali esigenze del materiale raccolfo.

B, Gli Ispetfiori, nel compiere le Visite Oanomche, olfre
ad esaminare acouratamente gli Arehivi (com’® prescritto nella
Oircolare del 24 agosto 1939, Manuale delle Visite alle Case
salesiane), s’indugine, in caso necessario, a dare norme e istru-
. zioni pratiche per il loro buon funzionamento. Altrettanto fa-

“ranno i Vigitatori straordinari. -

16. - GLI ARCHIVI ISPETTORIALI,

Quanfo & sfiato detho circa gli Archivi delle Oase pud ser-
' vire, con leggere modificazioni e opportune aggiunte, per gl
Archivi ispettoriali, ed alfxi,

T segretario dell’Ispettore dovrd tener a.gglorna,to I’ Archi-
vio dell’Ispettoria por essere in grado d&i fornire ai Superiori,
genza indugi, i dati richiesti. Sarebbe deplorevole che, per lin-
curia o trageuratezza di qualche Casa, I'Ispetiore si vedesse
nella impossibilith di poter rispondere tempestivamente ed
epafbtamente ai Superiori, i quali, alla loro volta, verrebbero
a trovarsi nella umiliante condizione di non poter soddisfare
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pronfamente ‘eventusali, & volte urgenti, o periodiche richieste
dei Dicasteri della Santa Sede. |
It poiché gli Axchivi Ispettoriali sono destinati ad averc
s importanza sempre maggiove, & necessario dotarli di locali,
mobilio e personale adeguati al loro regolare sviluppo e funzio-
namento. - '

17, - CURA T CONSERVAZIONE DBL MATERIALE DELLARCHIVIO.

Misure preventive per 1a buona congervazione del materiale
dell’Archivio sono, come gid abbiamo indicato, la comveniente
sceltas del locale, il quale deve esserc salubre, ben esposto e
convenientemente ventilato, come pure la ben studiata adatta-
bilitd dei mobili alle esigenze del materiale da conservarsi.

Oltre & cid & necessario combattere incessantemente i due
principali nemici degli Archivi: Ia polvere ¢ gllingetti, I danni
della polvere verramno eliminati con periodiche ¢ anche sira-
ordinarie operazioni @i spolveratura & macchina o & mano. In
dleuni Archivi ¢’® 1'ugo di collocare qua e 13 speciali recipienti
& larga superficie ¢ & poco fondo, ripieni di maberie viscose
ber D’agsorbimento della polvere e per combatiere gl'inseiii.
Ma i danni degli insetti, oltre che con le materie viscose ora
acoconnate, si combabtono specialmente con prodotiti chimici
di offetto tossico o asfissiante. Una delle forme pit usate e di
pil sicuro risultato & quella di suffumicare i documenti con sul-
furo di carbonio, tenendoli aleuni giorni ermeticamente chiusi
In una cassetha ove sia stabo collocato detto ligquido. Questo
distema si raccomands per Desiguitd della spess, per la sua in-
nocuitd, e gopratitutto perche non intacea le carte o pevgamene.
Deve essere perd usato prudentemente per evitare che si in-
flammi o detoni. -

18. - CONOLUSIONE,

I’antico adagio «conserva lordine e lordine conservera
te » pud applicarsi non solo agli individui, ma, attraverso 'opers
loro, alle Istituzioni.
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A questo proposito mi permetto richiamarvi ad una elemen-
tare considerazione che riguarda il tesoro veramente meravi-
gliogo delle Memorie biografiche ed ora degli Annali. Sarebbe
stato possibile aver I'incalcolabile ricchezza contenuta in detti
volumi, .se quei primi Figii di Don Bosco, ai quali tutti i Sale-
slani serberanno imperitura’ riconoscenza, non avessero, con
diligenza filiale altamente encomiabile, raceolto, archlvato, 0a-
talogato quel materiale preziose che poi servi e servird ai bio-
grafi o agli studiosi per stendere Memorie, Biografie, Profili,
Studi Pedagogios ed Ascetioi cires il nostro Padre, San Giovanni
Bosco?

Oggi che noi conosciamo ¢ apprezziamo in tutio il loro va-
Iore quei fesori — che saranno anche in avvenire luce e sicu-
rezza di orientamento in futte le vicende della vita della nogira
:Boovieth — pensiame con trepidazione ¢ sgomento alla sforbu-
hata condizione in cui ¢i saremmo trovati se, i tali tesori,
fossimo rimasti privi

Orbene, mentre plaudiamo all’opem aMOrose © accurata di
-quei primi Salesiani, dobbiamo proporei, con affetto di figli de-
voti, di volere anche noi raccogliere, comgervare e tramandaro
ai posteri tutbo ci¢' che, in gualsiasi modo, possa contribuire
alla conoscenza della nosira Congregazione o alla valorizzazionse
-della vita, religiosa e pedagogica dei membri della nostra So-
-cletd. Colligite fragmenta: raccogliete ¢ conservate anche quelle
-che possono ‘parere, e invece non sono, piccole cose. Lie oaratte-
ristiche della fisionomia di un individuo e di una Istituziono
sono determinate quasi semipre da punti o linee che, & volts,
‘possone sembrare di poco rilievo, mentre invece sono proprio

- quel piccolo punto e guell’esile linea che contribuiscono a pre-

cisarme o fissarne la sagoma.

Quante memorie, fatti, detti, secrifiti di nostri Oonh'atelh,
che spesero la loro vita nell’educazione della gioventd o nel-
I’'apostolato delle Missioni, andarono forge miseramente perdutl,
mentre avrebbero potubto avere mirabile. forza di esompio ed
efficacia apologetica, se fossero stati conservabil

Applichiamo snche & questo punto la raccomandazione di
.8, Giovanni Bogco: Videant opera vestra bona. 10 necessario cho

——— —p— — iy ram_
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anche i Salesiani siano in grado di poter conoscere ¢ avere di-
nanzi il bene operato dai loro fratelli nelle pill svariate regioni
¢ mansioni, per sentirsi ogni di pit stimolati ad apprezzare e
praticare lo spirito del Padre che vive e si perpetus di genera~
zione in gonerazione. X Cooperatori poi e quanti s’interessano
dell’Opera nostra si senbiranno incoraggiati dalla visione del
bene compiuto con la loro caritd. A rendere effebtivi i vantaggi
ora elencatbi, che saranno domani motive di edificazione ¢ sal-
vezza per tante anime, noi possiamo concorrere efficacemente
con i piccoli sforzi che faremo per raccogliere ¢ conservare nei
nostri Archivi tulto ¢id che possa contribuire 2 valorizzare le
Opere e lo spirito di Don Bosco attraverso ’operosibd, i sacri-
fizi, gli oroismi, palesi o nascosti, dei suoi figli.

Coraggio, adunque, e ciasecuno di noi sia un fattivo collabo-
ratore delle Memorie biografiche della Societds Salesiana.

Con cuore di padre vi benedice il vostro

aff.mo in O. T,
SA0. PIETRO RICALDONER



APPENDICE

AVVERTENZA, ~- Come si disse, per la stretfa analogia che esi-
gbe tra gli Archivi Vescovili e Parrocchiali e quelli delle
nosfre Case e¢ Ispefitorie, & bene avere sofl’occhio ¢id che i
Codice di Diritto Oanonico ha disposto a questo riguardo.

Can. 372, § 1. — In ogni Curia venga nominato dal Veseovo un Can-
calliere, cho sia sacordoto o cho abbia come compite principale di oustodire
noll’Archivio gli At della Curia, disporli in ordine eronologico o registraxli
in apposite indico alfabotico. :

§ 2. So la noocossitd lo richiede, gli si pud dare un aintanto cho si chia-
erd Vieo-canoolliero & Vice-archivista.

§ 3, I1 Qancellioro & sonz’altro notaio.

Can. 375. § 1, — X Vosoovi costifuiscano in un lnogo sicure e comodo
la gancolleria, ossia 1’Archivio diocesano, nel guale siano convenientemento
disposti o chiusi gli atii notarili e i dooumonti cho intiorossane gli affari sia
spirifunli che tﬁmpomh dolle diocosi.

§ 2. Con ogni diligenza o sollecitudine sia comps.la.to l'invontario, ossin
il oatalogo dei documenti contenuti nell’Archivio, a modo di rogosto riss-
Buntivo, oseia con uns breve desoriziono di ogni singolo dooumento. ‘

CAw. 376. § 1. — Il primo himestro di ogni anno si aggiorni tale invon-
tario o calalogo, aggiungendovi quei documenti cho furono rodatti L'anno
Precedonto o che, por qualsiasi ragione, non vennero rogistrati a tompo.

§ 2. Gli Ordinari ricorchino diligentemenioe lo carte o le soritfure per
eago aaportate altrave o disperse, o ricorrano a gnalsiasi rimedio nocessario,
Porché dotti documenti vengano restituiti all’Archivio.

Cax. 377. § 1. — L’Archivio dove rimanere chiuse ¢ nossuno abbis la
Dotestd di ontrarvi senza il permesso del Voseovo o dol Vieario Gencrale o

dol Canoolliore.
§ 2. Il solo Cancellicro tenga lo chiavi di esso.
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Caxn. 378. § 1. — Non & lecito aspoxtare dalYArchivio serittura alouna
gonza il congenso dol Vescovo o del Vmano Generale, o, dopo tre glorni,
sia ricollooata al suo posto, Al’Ordinario & data facoltd di prorogare questo
tempo, ma una tale proroga non si conceds cho con. moderazionoe.

§ 2. Colui cho asporta dall’Archivie uno scritio lasei al Clancolliere una
ricevuta che dichiari il fatto, firmata di sua mano.

Cax. 379, § 1. — Inoltre i Vescovi abbiano un altro Archivio segreto o
almeno abbiano neil’archivio comune un armadio ¢ un forziere ermotioa-
menfo chiuso e inamovibile. In osso si custodiscano con 1s massima cautels
le scritture che dovono rimanere segrele; ma ogni anno ei hrucino pronta-
monto i documeonii delle causo eriminali in materin di costumi, i eui roi
giano morii o che ormai dn dicel anni siano state decise con sontonza di
condanna, consorvato un brove sommario del fatto col tosto della sentenzs
definitiva.

§ 2. Ancho di quosto Archivio o armadlo sogroto sia compilato l'in-
vontario, odsia il catalogo & norma del Can. 375, § 2.

§ 2. Quosto archivio o armadic si apra modisnie due chigvi diverse
tra di loro, di eni una sia afMdata al Versovo o all’Amministratore Aposto-
lico, l'altra al Vicario Gencrale, o, mancando questi, al Cancelliere della
Curia,

§ 4, Il Vescovo o I’Amminisiratore Aposﬁolmo, faftasi con.sogna.re 1'al-
tra ohiave, pud all’occorrenza aprire ed esaminare anche da solo, sonza la
prosenza di aleuno, ’Archivio o l'armadio sogroto, che poi dev’essoro nuo-
vamenio chiuso con entrambe le chiavi.

Cax. 380. § 1. — Subito dopo 1a prosa di possesso, il Vogcovo designi wt
sacordote che, quando la sode fosso vacanto od impedita, tenga presso di
gd 1o chinve dell’Arehivio o arma.dlo gogreto, oho si trovava prosso il Voscovo.

Cax, 381, § 1. ~ So alla diocosi non sard dato I’Amministratore Apo-
stolico:

10, Se la sede sard impodita a norma del Can. 429, § 1, il sacordoto
delegato dal Voscovo, nel easo cho il govorno della diososi sin afiidato ad
un ecolesiastico designato dal Vescove, gli consogni la ohiavo; so invece sard
affidato -al Vicario Gonerale, la tonga ogli sloesso.

20, 86 inveco la sodo sard vacente o impedita a norma del citato
Can. 420, § 3, il medosimo sacerdote consogni la chiavo al Vicario Capitolare
subito dopo la sua dosignazione; ¢ il Vieario Goenorale o il Cancelliexe deve
rimetters nollo stesso tempo I'altra chiave oho aveva in suo possosso alla
pnma. Dignitd del Capitolo o al Consultore Diocesano 1311‘1 anziono di
cariea, :

§ 2, Primsa che lo ohiavi siano consegnate & coloro cui & di dovere &
norma {&ol § 1, il Vieario Generale o il Cancelliere o it sacerdoto designato
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dal Vescovo, como & dotto sopra, segnino col sigilli della Curxia 1’Archivio o
Parmadio dolla Curin.

Can. 382. § L. — L’Amhwm o 'axrmadio non venga mai aporto né vi si
tolgano i ngllh, 56 non per unn urgente nocessitd e sole dallo stesgo Vieario
Capitolare, alla presonza i duo canonici o consultori diocesani, i quali
osservine cho non venga asportato dall’Archivio nessuna soritlura; e solo il
Vieario Capitolaro pud alln prosonza dei modesimi csnoniei o consultori
esaminaro i documenfi congorvati nell'Arehivio, non pud perd mai agpor-
tarli. L’arehivio poi, dopo 1’ispezione, venga di nuovo sognato coi sigilli.

§ 2. Allaxrivo dol nuovo Vescovo so i sigilli fossoro stati tolti o 1’archi-
vio o l’armadic fosso stato aporto, il Vieario Capitolare gli ronda conto del-
'irgonte neeossitd dalla quale fu determinate al provvedimento.

Cawn, 383. § 1. — I Vescovi proourinoe cho si compiline gli inventaxi o i
catalogi anche dogli arehivi dello ohiese eattoedrali, collegiate, parroochiali,
nonche dello confratornite o dei lwoghi pii, in due esemplari, di oui uno sia
consorvato nell’Axchivio proprio, 'altro nell’Archivio vescovile, ferma re-
Blando la proscrizione dei Can. 470, § 3, 1822, nn. 2, 3, 1528, n, 6.

§ 2. Non si asportine dai prodetti arohivi i dooumenti originali, se non
4 norma del Can. 378.

Caw, 384. § 1. — A chiunque ne abbia Pintorosse & fatta facoltd di osa-
minare i documonti che non si devono conservare sotto segroto negli Archivi
dolle Parrocchio o delle Clirie, o di ehiedore che & proprio spese gli sin stess
® consognata una copia autontica di essi.

§ 2. I Cangeollieri delle Curio, i Paxroei ¢ gli altri custodi degli Arehivi,
nel permottere visiono dol documenti o nel tresorivere ¢ consegnaxe ghi
osemplari doi modesimi, ofsorvino lo disposizioni omanate dalla logittima
autoritd ccelesiasticn, o, nei oasi dubbi, consuliine I'Ordinario del Iuogo,

CAN. 470. § 1. — Il parroco tonga i libri parrocchiali, oiod il libro dei
battezzati, doi cresimati, doi matrimoni, dei defunti; inoltro faceis tutio il
Possibile di redigere acouratamente il libxo dello stato d’animo; o soriva o

- tonsorvi diligentemento tutti cotesti libri secondo 1'uso invalgo nella Chicsn

0 presoritto dal proprio Ordinario.

§ 2. Nol libro doi hattezzati si noti anche se il baitezzato ha rxicovuto
la oresima, ha contratto matrimonio, salvo il proseritto del Can. 1107, o
ba ricevuto l'ordine sacro del suddisconato, o ha cmesso la professione 50+
lonne, o tali annotazioni siano sempro riportato nei documonti di ricevuto
battorimo., ,

§ 3, Alla fino di ogni anno il parroco irasmetta alla Curia Vescovile
1&11 osomplare autentico doi libri parrocchiali, cceetfio il libro dello stato

‘anime,

§ 4, Tsi il sigillo parrocchiale e abbia I’Archivio (tabularium, sew Grohi-
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vwm) in oui si custodiscano i sovraccennati libri, unitamoento alle letlers
doi Vescovi ¢ altri dooumenti, cho por nocessita o utilitd si dovono consor-
vare, o tutto ¢id dovxd ossore esaminate dall’Ordinario o dal suo delegato
durante la visita o altro tempo opportuno, ¢ il parroco abbia una roligioss
cura che non pervoenga a mani di estranei.

CAN, 435. § 3. — Al Vicario Capitolare e al Capitolo non é lecito fare
alouna cosa cho possa reeare progiudizio o alla Diocesi o ai diritii episco-
pali; o nominatamentoe il Vieario Capitolare o gli altri, sia del Capitolo, sia
estranoi, ecclosiastiol o laici, non possono nd da 83 né por mezzo di altri
sotirarro o distruggore o colare o mutare gualsissi dosumonto della Curis
Vescovile.

AN, 1010, § 1. — Conforita I’Ordinazione, si notine in un libro parti-
colaro da oustodirsi diligontomente nella Curia o mnol Iuogo di ordinaziono
i nomi dei singoli ordinati o del Ministro Orxdinantoe, il Iwogo o il giorno
dell’ordinaziono, o tutti i dooumonti dolle singole ordinazioni siano consor-
vati con oura.

CAN, 1548, § 1. — Lo (pie) fondazioni, ancho se fatto a viva vooe, siano
mosse in, isexitto.

§ 2. Un esemplare dollo tavole di fondazione sia conservato in modo
siouro nell’Archivio dells Curia, I'altre noll’Archivio dells persona morxale,
alla quale spefta la fondazione.

CAN. 304, § 1. — Allo loggi, che sono prosoritte por i Vescovi eiros 18
costifuzione dell’Archivio, sono ugualmente tenuti ancho i Vicnri o i Pre-
fotti Apostolici, tonuto conto dei luoghi e dello persono.

CAN. 1813. § 1. — I prineipali documonti pubblioi ecclesiastici sono i
soguenti: .

1. Gli Atti del Somme Pontefico ¢ della Curia Romana o degli Ol;'-
dinari, stesi in forma autontica noll’esercizio delle loro oariche, o parl:
monti 1 certificati autontioi doi modosimi athi, rilasciati da ossi o dad loxo
notari,

2, Gl strumenti stesi dai notai ecclesiasticd.

3. Gli atti gindiziali ecelosiastioi.

4. Lo iscrizioni di battesimo, @i oresima, di ordinaszione, di profes-
siono roligiogn, di mabrimonio, di morto, cho sl trovano noi registri dells
Curia 0 della parrocchia, o gli seritti tratti dai medosimi o stesi dai paxrooh
¢ dagli Ordinari o dai notai ecclesiastici, o i loro esemplari autentiol.

CAN. 2405. — Il Vieario Capitolaro o tubti gli altri, sia del Capitolo
che estranci, 1 quali gia da sd, sia per mezzo d’altri, abbiano gotitratto ©
distrutto o colato o cambiato sostanzislmentoe qualsiasi dooumonto appar-
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tononte alla Curia Vescovile, incorrono ipso facto nolla scomunioa riservata
tgimpliciter » alla Sede Apostolica, o potranno essero puniti dall’Oxdinsrio
ancho con la privazione dell’'ufllcio o del beneficio.

. Can. 2406. § 1, — Chiungue & fonuto per uflficio & redigore, & trasori-
vereé o a donscrvare atti o decumonti ¢ libri deolle Curie ecclesiastiohe, o
libri parrocchieli, se avrd osato falsificarli, adulteraxli, distruggerli od occul-
tazli, gia privato dol suo uflieic o punito dall’Ordinario son alire gravi pene
seoondo V'entitd dolla colpa.

§ 2. Colui poi cho avxd con dolo rifintato di frascrivero, trasmettere o
mostrare & ohi lo domanda logittimamento gli atiti, i documenti o questi
libri, oppure avrd tradito in qualsiasi altro modo il proprio ufficio, pud
osgere punito con la privazione dell'ufficio, con la sogpensione dal modesimo,
¢on una multe all’arbitrio dell’Orxdinario, soeondo la gravitd del easo.

CAN. 1107. — Il matrimonio di cosoionza non dove essere notato nel
oonsuoto libro doi matrimoni ¢ dei battezzati, ma in un libro particolare da
congervarsi nell’arshivio sogreto della Curia, di oui nel Can. 379,

CAxN, 843, § 1. — I Rothori delle ohiose o degli altri Iuoghi pii, sia secolari
cho religiosi, in oui 8i sogliono ricevers olomosine di Messe, abbiano un libre
Bpesiale, in oui notino acourstamente il numero, I’intenzione, 1’olomosing o
la colobrazione dolle Mosso. ricovute.

§ 2. Gli Oxdinari sono tonuii all’obbligo di esaminare almeno ogni
sanne tali libri o ossi sfossi o por mezzo di altri. '

CaN. 1549. § 1. — Formo restando lo prosorizioni doi Can, 1514-1617
o dol Can, 1525, in ogni ohicsa si rodiga una tabella degli onori provenienti
dalle pie fondazioni, che dav’essoro consorvata prosso il Rottore in luogo
glouro, ’

§ 2. Parimenti, oltro il libro di oul nel-Can. 843, § 1, si tenga o si con-
sorvi prosso il Rettoro wn altro libro in oui siano notati i singoli onori por-
potui ¢ tomporaneci ¢ il loxo soddisfacimonto, o lo elomosine, aflinohd di
tutto 6id si possa rondere esatto conto all’Ordinarie dol luego.

Caw, 1528, — Gli Amministratori doi beni eoclesiasticl sono tonubi a
compiere il loro ufficio con la diligonza dol buon «pator familias », & peroid
dovono:

* L] . L] [ L] . " - L] [ a . -

5. Tenore bone ordinati i libri dolle onirate ¢ delle useits.

6. Ordinaro debitamento o eustodire nell’Archivio dolla chiesa o in
wn armadio conveniente o adatio i documenti ¢ gli strumenti sul quali si
fondano i diritti dells Chiesa sui beni, o, se lo si pud fare con comodity,
oollocare osomplari autontioi di essi nell’Archivio o nell’armadio della Curiw.
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Cay. 1522, — Prima che gli Amminisiratori dei boeni eeclosisstied, di
ol nol Can, 1521, assumano i} loro ufficio:

2. S faccia un acourato o distinto inventarie de firmarsi da tutbti
delle coso immobili, delle coso mobili proziese o delle altre cose con la cor-
rispondente descrizione ed estimo; oppure si accotti inventario redaito
Prima, annotando quelle cose che frattanto si fossero o porduto o acquistate,
| 3. Di quesio inventario una copia sia conservata nell’Archivio del.
I'amministrazione, un'alira nell’Axrchivie della Curia, ¢ in entrambe si noti
qualsiasi cambiamento che il patrimonio venisse per caso o subire.

e,
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