SOGGETTO PRODUTTORE ENTE

Nella compilazione della scheda soggetto produttore Ente è importante comprendere esattamente le modifiche di tipo istituzionale verificatesi nell’ente stesso. 

Particolare attenzione va prestata all’identificazione del soggetto, valutando caso per caso se la presenza di diverse denominazioni corrisponde realmente a diversi soggetti o se si tratta, invece, di un semplice cambio di nome di uno stesso soggetto. 

Il lavoro ci ha più volte posto di fronte a problematiche di questo tipo. Ciò occorre in particolare nel caso di quei soggetti produttori che hanno, nel corso della loro esistenza, subito processi di accorpamento o di scissione. Le istituzioni scolastiche, come pure le opere pie, sono estremamente esemplificative di questi complessi processi. Fondamentale è, poi, la cronologia di questi mutamenti. 

Le date di esistenza di un soggetto produttore costituiscono un elemento da cui non si può prescindere nelle descrizioni che si forniscono nel SIUSA: queste, infatti, servono, oltre che ad identificare i soggetti, a costruire le relazioni con la documentazione e con gli altri elementi presenti nel Sistema e a compilare l’intestazione di autorità, prevista sia per la denominazione principale che per quelle secondarie. 

A titolo informativo si fa presente che nel SIUSA, così come richiesto dalle ISAAR, sono presenti delle schede che approfondiscono il contesto del soggetto produttore. Si tratta di schede di “Contesto politico statuale”, “Ambito territoriale” e “Profilo istituzionale generale”, necessarie proprio ad inquadrare in modo più completo il soggetto che si descrive. Queste schede, soprattutto i profili istituzionali generali, sono già presenti in gran numero e sono disponibili nel sito del SIUSA (http://siusa.signum.sns.it/ ). 

La lettura di queste schede è utile nella fase di preparazione della visita all’archivio, perché le informazioni in esse presenti indirizzano nell’identificazione dei soggetti produttori. La pubblicazione di tali schede collegate al soggetto produttore va, tra l’altro, tenuta in considerazione ogni volta che si compila il campo descrizione del soggetto produttore. Per ogni singolo soggetto produttore si deve evitare, infatti, di dare quelle informazioni generali che hanno trovato o troveranno posto nelle schede di contesto sopra elencate: si deve, invece, privilegiare la descrizione degli elementi specifici del soggetto produttore rilevato.
Per gli enti ecclesiastici il SIUSA è già dotato di diverse schede di “Profilo istituzionale generale”. Molto complessa e dibattuta è, invece, la questione della natura giuridica di alcuni enti ecclesiastici le cui carte potrebbero essere rinvenute nelle parrocchie (es. le confraternite). 

Indicazioni per la compilazione del campo DENOMINAZIONE

Inserire la denominazione ufficiale con cui è individuato l'ente. 

Nella scelta è consigliabile prendere in considerazione:

· l'atto costitutivo, in particolare a partire dai primi decennni del sec. XIX, o l'atto ufficiale di riconoscimento, in quei contesti giuridici nei quali l'esistenza ufficiale di un ente privato ha origine con una registrazione in cui il soggetto è individuato con una denominazione;

· - la denominazione adottata dall'ente stesso per qualificarsi verso l'esterno su carta intestata, indicazioni prestampate, altri tipi di pubblicazioni;

· - i repertori autorevoli coevi, quali l'Almanacco reale;

· - i repertori o altri strumenti informativi autorevoli elaborati successivamente (es. Guida generale degli Archivi di Stato italiani).

Seguire, inoltre, le seguenti regole:

- Per enti od organi in posizione subordinata rispetto ad altri includere anche la denominazione delle strutture gerarchicamente sopraordinate. Tale criterio non vale per gli uffici periferici dello Stato. I due elementi della denominazione sono separati da punto spazio.

es. Università di Bologna. Facolta di lettere e filosofia

- Per enti ed istituzioni preunitarie utilizzare sistematicamente la denominazione prescelta per istituzioni in tutto simili

es. Comunità per il Comune preunitario dell'Italia centro-settentrionale; Universitas per quello del Regno di Napoli

- Registrare le sigle degli enti in lettere maiuscole, senza segni di interpunzione (es. MBAC; CGIL; INPS; INAIL; etc.) e inserirle nella denominazione stessa, precedute da spazio trattino spazio:

es. Confederazione generale del lavoro - CGIL di Roma

	Denominazione


	

	Cronologia

Fornire la cronologia dell’ultima denominazione, cioè la data a partire dalla quale il soggetto si chiama con il nome che è stato scelto nella denominazione principale
	


Se il soggetto produttore, nel corso della sua esistenza, ha avuto altre denominazioni, è importante indicarle tutte ed indicare, per ognuna, la cronologia, cioè gli anni nei quali è stata in uso. I campi sottostanti vanno quindi compilati soltanto se presenti più denominazioni, uno per ogni denominazione.

	1. Altra denominazione
	

	Cronologia
	

	2. Altra denominazione


	

	Cronologia


	

	3. Altra denominazione


	

	Cronologia


	

	4. Altra denominazione


	

	Cronologia


	

	5. Altra denominazione


	

	Cronologia


	


	Sede
	

	Inserire il nome attuale del comune in cui l'ente ha (o ha avuto, nel caso di un ente cessato) la propria sede, seguito dall'indicazione della provincia per esteso e tra parentesi tonde. Se il comune è anche capoluogo di provincia, l'indicazione della provincia va omessa.

es.

- Se il soggetto produttore è Comune di Carate Lario

nel campo Sede si scriverà Carate Urio (Como)

- Se il soggetto produttore è Comune di Toiano, nel campo Sede si scriverà Palaia (Pisa)

- Se il soggetto produttore è Università degli Studi La Sapienza di Roma, nel campo Sede si scriverà Roma

- Se il soggetto produttore è Società generale di mutuo soccorso di Perugia, nel campo Sede si scriverà Perugia

Quando l'ente ha operato contemporaneamente in sedi diverse, o si è spostato in sedi successive, o si incontrano varianti nel nome del toponimo, è possibile riportare due o più toponimi, separati da spazio lineetta spazio ( - ); nel caso due sedi siano contemporanee, o l'una successiva all'altra è possibile separarle con virgola spazio. 

Quando vengono trattati casi di fusioni di enti, soprattutto comuni, la sede del comune cessato e confluito in altro comune si identifica con quella del nuovo comune, come nell'esempio di Carate Lario.

Per enti od organi subalterni, quali una facoltà universitaria, un ufficio dello Stato, una biblioteca comunale, si deve indicare la sede propria dell'ente od organo descritto.

Nel caso di luoghi che abbiano nomi diversi, succedutisi nel tempo o contemporaneamente in uso, si mettono entrambi separati da una barra.

es. 

- Fiume/Rijeka 

- Ragusa/Dubrovnik 

- Vipiteno/Sterzing

- Egna/Neumarkt)

Nel caso di un toponimo straniero o desueto, che abbia anche una forma attuale, espressa in italiano, si sceglie sempre quest'ultima.

es.

Londra (e non London) 

Attenzione: La sede non va confusa con l'ambito territoriale nel quale si svolge l'attività dell'ente, anche se i due elementi possono, talvolta, coincidere.

	Descrizione

Nel campo verranno riportate le informazioni relative a mandato, funzioni, ambito di attività, struttura organizzativa; si avrà cura, in particolare, di fornire notizie relative a:

- origine (data di istituzione e relativi provvedimenti normativi o, in mancanza di queste informazioni, le date di funzionamento dell'ente) e natura giuridica; 

- l'eventuale ente di cui eredita competenze e funzioni e/o quello che lo ha istituito; 

- competenze, ambito d'intervento, circoscrizione o giurisdizione territoriale; - struttura organizzativa e articolazione burocratica; 

- rapporti funzionali e/o gerarchici con altri enti o uffici, con particolare attenzione ai rapporti di dipendenza o comunque di riferimento a strutture a livello governativo; 

- evoluzione normativa, organizzativa e funzionale, con riferimenti ai provvedimenti normativi e alla prassi amministrativa; 

- soppressione e passaggio delle competenze ad altri uffici, indicando provvedimenti normativi e prassi di loro attuazione.

Si inseriranno inoltre notizie sulle relazioni con altri soggetti produttori,.

Le informazioni vanno inserite secondo una sequenza definita: storia sommaria, comprensiva di mandato, funzioni ecc., poi struttura organizzativa, poi relazioni.

Il testo deve essere molto sintetico, senza superare, in linea di massima, le 2000 battute; si scelga una forma espositiva piana e di facile comprensione anche per stranieri.

Tenere presente che le informazioni devono riferirsi al soggetto specifico, non avere le caratteristiche generali che si descrivono nelle schede di contesto.

	


	Date di esistenza dell’ente

Se l’ente è ancora in attività si compila soltanto il campo estremo remoto



	Estremo remoto: si deve indicare in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va precisato il più possibile con una delle specifiche indicate. Se necessario indicare anche la validità della data fornita.

	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· data ante quem
· data post quem

	Estremo recente:  si deve indicare in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va precisato il più possibile con una delle specifiche indicate. Se necessario indicare anche la validità della data fornita.

	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica 
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· data ante quem
· data post quem

	Condizione giuridica dell’ente

Indicare la condizione giuridica dell’ente. Se questa condizione cambia nel corso della storia dell’ente indicare le date precise dell’attribuzione di ciascuna condizione nello stesso stile indicato nel campo soprastante.  Se questa condizione non cambia, non compilare i campi data.



	· pubblico

· privato

· ecclesiastico

	Estremo remoto

data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo


	

	Estremo recente

data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo


	

	Tipologia ente

Indicare la tipologia dell’ente. Se la tipologia cambia nel corso della storia dell’ente indicare le date precise dell’attribuzione di ciascuna condizione nello stesso stile indicato nel campo soprastante.  Se la tipologia non cambia, non compilare i  campi data.



	· Stato

· Regione

· Ente pubblico territoriale

· Ente funzionale territoriale

· Ente economico/impresa

· Ente di credito/assicurativo/previd.

· Ente di assistenza/beneficenza
· Ente sanitario
· Ente di istruzione e ricerca

· Ente di cultura, ricreativo, sportivo, turistico

· Partito politico/org. sindacale

· Ordine professionale/ass. di categoria

· Ente e associazione chiesa cattolica

· Ente e associazione di culto acattolico

· Preunitari


	Estremo remoto

data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo


	

	Estremo recente

data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo


	


BIBLIOGRAFIA DEL SOGGETTO PRODUTTORE

Da compilare secondo le norme editoriali per i collaboratori della «Rassegna degli Archivi di Stato» consultabili al seguente indirizzo web: http://www.archivi.beniculturali.it/tool/NormeColl.pdf
	1. Descrizione


	

	
	

	2. Descrizione


	

	
	

	3. Descrizione


	

	
	

	4. Descrizione


	

	
	

	5. Descrizione


	

	
	

	6. Descrizione


	

	
	

	7. Descrizione


	


FONTI

Segnalarle se sono servite per la descrizione del soggetto produttore.

	1. Descrizione


	

	2. Descrizione


	

	3. Descrizione


	

	4. Descrizione


	

	5. Descrizione
	

	6. Descrizione
	


SOGGETTO PRODUTTORE FAMIGLIA
	Denominazione
	

	Nel campo deve essere riportato il cognome della famiglia che ha prodotto l'archivio. Il cognome può essere semplice (Sormani) o composto (Litta Modignani). 

La denominazione di ogni singola famiglia non va confusa con quella dell'intero archivio familiare, che può essere identificato dall'elenco di tutti i cognomi delle famiglie la cui documentazione vi è confluita o di una parte, o che può aver assunto, invece, la denominazione dell'ultima famiglia che l'ha conservato, pur avendone prodotto soltanto una minima parte. 

Ad esempio, il complesso archivistico Hercolani-Fava-Simonetti, in cui sono presenti carte delle famiglie Fava e Simonetti, confluite negli Hercolani in seguito a matrimoni, ma non Hercolani, ha i seguenti soggetti produttori:

Fava, famiglia

Simonetti, famiglia

Hercolani-Fava, famiglia 

Hercolani-Fava-Simonetti, famiglia



	Titoli

Si elenchino i titoli nobiliari, eventualmente qualificandoli con le date. Nelle Note storico descrittive può essere spiegato IN dettaglio come e quando tali titoli siano stati acquisiti e/o confermati

principe di Lampedusa (Fabrizio Salina)

principessa di Campana, duchessa di Crosia e contessa di Bocchigliero 

(Giustiniana Sambiase Sanseverino di Vincenzo (1777-1833)


	


	Date di esistenza

gruppo ripetibile di campi, per la cui compilazione cfr. le istruzioni date per il soggetto produttore Ente, tenendo presente che gli elementi forniti devono riguardare la famiglia nel suo complesso e non singoli rappresentanti; nella maggior parte dei casi sarà quindi opportuno casi limitarsi all'indicazione del secolo.



	Estremo remoto: si deve indicare in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va precisato il più possibile con una delle specifiche indicate. Se necessario indicare anche la validità della data fornita.

	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· data ante quem
· data post quem

	Estremo recente:  si deve indicare in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va precisato il più possibile con una delle specifiche indicate. Se necessario indicare anche la validità della data fornita.

	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica 
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· data ante quem
· data post quem

	Albero genealogico

Procurarsi una copia dell’albero, se esiste.


	

	Descrizione

Riassumere la storia della famiglia, selezionando le notizie in modo da privilegiare quelle utili alla comprensione della documentazione conservata. Si raccomanda di evitare escursioni aneddotiche non documentate. Il testo deve essere molto sintetico, senza superare IN linea di massima le 2000 battute; si scelga una forma espositiva piana e di facile comprensione anche per stranieri. 
Segnalare le fonti (anche digitali) da consultare per ulteriori approfondimenti.


	

	Luogo


	

	Il campo dovrà essere utilizzato per fornire un'eventuale indicazione toponomastica o geografica, quando pertinente all'identificazione della famiglia descritta. 

Forma linguistica: il toponimo è indicato secondo la forma attuale, privilegiando la versione in italiano. Nel caso in cui si vogliano indicare più luoghi, tutti significativi, si riporteranno separati da una lineetta ( - ) nel caso siano contemporanei; da una virgola ( , ) nel caso siano successivi. 

Qualora uno stesso luogo abbia avuto diversi nomi, succedutisi nel tempo o contemporaneamente in uso, li si elenchi separati da una barra trasversale:

Fiume/Rijeka

Indicare il nome del comune attuale in forma ufficiale con la provincia per esteso e tra parentesi tonde

	Altra denominazioni

Indicarle se presenti e scriverne la cronologia cioè il periodo di uso
	

	Cronologia


	


SOGGETTO PRODUTTORE 

PERSONA

	Cognome
	

	Il campo è obbligatorio per il salvataggio della scheda e dovrà quindi essere comunque compilato, inserendo il cognome o, in sostituzione, il nome, il patronimico e/o la provenienza, se unici elementi conosciuti. In tale caso i relativi campi non andranno compilati. 

Poiché per i secoli più antichi non è agevole distinguere tra l'indicazione della provenienza e il cognome e rimane molto spesso il dubbio che si tratti di forma cognomizzata, lo schedatore dovrà approfondire l'analisi sulla natura sociale della famiglia, indagando se vi siano o meno titoli di nobiltà ecc.; tale ricerca è del resto essenziale per delineare la biografia dell'individuo o la storia della famiglia.

Il cognome è espresso in forma diretta, riportando quello attestato da fonti autorevoli - in primo luogo l'anagrafe, da quando esiste, anche adottando retrospettivamente la forma che si è consolidata in genere tra XVIII e XIX secolo; in precedenza catasti, estimi o altre fonti ufficiali - e facendo attenzione alla forma utilizzata dal soggetto stesso. Si cerchi di attenersi alle forma più coerente con il luogo e l'epoca in cui il soggetto ha operato. 

Le particelle possono: 

- essere indicative di predicato nobiliare: in genere scritte in minuscolo, vanno posposte; 
- costituire parte integrante del cognome: rimangono nella posizione iniziale;
- fornire una indicazione di provenienza: rimangono nella posizione attestata dalle fonti, con l'iniziale in minuscolo.
- Medici, Lorenzino de' 

- D'Adda (non Adda, D')

- De Bortoli (non Bortoli, De)

Per quanto riguarda le varianti del cognome, verranno riportate come   ALTRA DENOMINAZIONE.

 Nomi e cognomi espressi nei documenti con forma in latino andranno riportati alla forma italiana più vicina a quella testuale.

	Nome


	

	Patronimico


	

	Provenienza


	

	Soprannome o pseudonimo


	

	Luogo di nascita

Indicare il nome del comune attuale in forma ufficiale con la provincia per esteso e tra parentesi tonde

	

	Data di nascita: si deve indicare in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va precisato il più possibile con una delle specifiche indicate. Se necessario indicare anche la validità della data fornita.



	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica 


	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta
	· ante quem
· post quem

	Luogo di morte

Indicare il nome del comune attuale in forma ufficiale con la provincia per esteso e tra parentesi tonde

	

	Data di morte: si deve indicare in una delle due forme presenti: data precisa o secolo; il secolo va precisato il più possibile con una delle specifiche indicate. Se necessario indicare anche la validità della data fornita.



	data (aaaa/mm/gg/)
	

	secolo
	

	specifica 
	· inizio

· metà

· fine

· prima metà

· seconda metà 
	· primo quarto

· secondo quarto

· terzo quarto

· ultimo quarto

	validità 


	· data attribuita

· data approssimativa

· data incerta


	· ante quem
· post quem

	Descrizione


	

	Professione, titoli o qualifiche

Indicarli e cronologizzarli, cioè , se possibile, dire a quali periodi della vita del soggetto si riferiscono.
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