M BACT_AS- AV| 30/ 01/ 2020| 0000526- |

MINISTERO per i BENI e le ATTIVITA” CULTURALI e
per il TURISMO

Carta
della qualita
dei servizi
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I. PRESENTAZIONE

CHE cOS’E LA CARTA DELLA QUALITA DEI SERVIZI

La Carta della qualita dei servizi risponde ad una duplice esigenza: fissare principi e regole nel
rapporto tra le amministrazioni che erogano servizi e i cittadini che ne usufruiscono, in ossequio al
principio di trasparenza enunciato in numerose previsioni legislative; supportare i direttori degli
istituti a definire il proprio progetto culturale e a identificare le tappe del processo di
miglioramento.

Essa costituisce un vero e proprio “patto” con gli utenti, uno strumento di comunicazione e di
informazione che permette loro di conoscere i servizi offerti, le modalita e gli standard promessi,
di verificare che gli impegni assunti siano rispettati, di esprimere le proprie valutazioni anche
attraverso forme di reclamo.

L'adozione della Carta della qualita dei servizi negli istituti del Ministero per i beni e le attivita
culturali e per il Turismo si inserisce in una serie di iniziative volte a promuovere una pil ampia
valorizzazione del patrimonio culturale in essi conservato e ad adeguare per quanto possibile, in
armonia con le esigenze della tutela e della ricerca, I'organizzazione delle attivita alle aspettative
degli utenti.

La Carta sara aggiornata periodicamente per consolidare i livelli di qualita raggiunti e registrare i
cambiamenti positivi intervenuti attraverso la realizzazione di progetti di miglioramento, che
possono scaturire anche dal monitoraggio periodico dell’opinione degli utenti.

| PRINCIPI
Nello svolgimento della propria attivita istituzionale 'istituto si ispira a “principi fondamentali”.

" trasparenza

La trasparenza € intesa come accessibilita totale alle informazioni. Le amministrazioni pubbliche
devono promuovere la massima trasparenza nella propria organizzazione e nella propria attivita. Il
rispetto di tale principio € alla base del processo di miglioramento della qualita dei servizi, cosi
come definito dalle delibere CiVIT (in particolare, n. 88/2010 e 3/2012). Le piu recenti previsioni
normative stabiliscono che le pubbliche amministrazioni devono garantire, fra le altre cose, il
costante aggiornamento, la completezza, l'integrita e la semplicita di consultazione delle
informazioni.

Nella Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 1994

= yguaglianza e imparzialita

| servizi sono resi sulla base del principio dell’'uguaglianza, che garantisce un uguale trattamento a
tutti i cittadini, senza ingiustificata discriminazione e senza distinzione di nazionalita, sesso, lingua,
religione, opinione politica.




Questo istituto si adoperera per rimuovere eventuali inefficienze e promuovere iniziative volte a
facilitare Vaccesso e la fruizione ai cittadini stranieri, alle persone con diversa abilita motoria,
sensoriale, cognitiva e agli individui svantaggiati dal punto di vista sociale e culturale.

Gli strumenti e le attivita di informazione, comunicazione, documentazione, assistenza scientifica
alla ricerca, educazione e didattica sono comunque improntati a criteri di obiettivita, giustizia e
imparzialita.

= continuita

L'Istituto garantisce continuita e regolarita nell’erogazione dei servizi. In caso di difficolta e
impedimenti si impegna ad avvisare preventivamente gli utenti e ad adottare tutti i provvedimenti
necessari per ridurre al minimo i disagi.

B partecipazione

Ulstituto promuove V'informazione sulle attivita svolte e, nell’'operare le scelte di gestione, tiene
conto delle esigenze manifestate e dei suggerimenti formulati dagli utenti, in forma singola o
associata.

v efficienza ed efficacia

Il direttore e lo staff dell’istituto perseguono I'cbiettivo del continuo miglioramento dell’efficienza
e dell’efficacia del servizio, adottando le soluzioni tecnologiche, organizzative e procedurali piu
funzionali allo scopo.




Il. DESCRIZIONE DELLA STRUTTURA

CARATTERISTICHE ESSENZIALI

L'Archivio di Stato di Avellino é organo periferico del Ministero per i Beni e le Attivita Culturali e
per il Turismo.

L'Istituto occupa un’ala del complesso monumentale dell’ex Carcere Borbonico e svolge le proprie
funzioni nell’ambito dell’organizzazione archivistica sul territorio della provincia irpina fin dal 12
novembre 1818, data dell’emanazione del decreto che istituiva gli Archivi nelle province del Regno
delle Due Sicilie. Fu definitivamente inquadrato come Archivio di Stato dal Decreto del Presidente
della Repubblica del 30 settembre 1963, n. 1409.

Le funzioni istituzionali sono attualmente individuate e regolamentate dal "Codice dei beni
culturali e del paesaggio", Decreto legislativo n. 42 del 22 gennaio 2004, e consistono
principalmente nella conservazione, tutela e promozione del patrimonio documentario. La
funzione di conservazione si estende ai concetti di ordinamento, inventariazione, descrizione delle
unita e delle serie scientificamente individuate sulla base degli standard ministeriali e delle norme
internazionali. La funzione di tutela si esplica sui complessi documentali statali (in proprieta, in
deposito o in altro titolo). La funzione di valorizzazione si concretizza nelle attivita di promozione,
nell' organizzazione di eventi, mostre e convegni, conferenze, incontri, pubblicazioni e visite
guidate.

| COMPITI E | SERVIZI

L'Istituto conserva circa 80 complessi archivistici distribuiti in 11.000 metri lineari di scaffalatura
che copre un arco cronologico dal 1324 al 1984 (dagli Antichi Regimi alle produzioni del periodo
francese, alla restaurazione, alle carte del Regno d’ltalia e successivamente della Repubblica).

L'offerta culturale dell’Archivio prevede i seguenti servizi:

e Servizio di Sala Studio con la possibilita di consultare un numero consistente di inventari
(circa 150) relativi a circa 80 fondi, tutti inventariati.

e Servizio di Biblioteca con opere concernenti la cultura storica soprattutto locale, testi che
illustrano il territorio dell’antica e nuova provincia e integrano i dati dei fondi archivistici.

e Servizio SBN con possibilita di prestito esterno dei testi;

e Servizio di Fotoriproduzione con la possibilita di richiedere, a pagamento, le riproduzioni
dei documenti archivistici in copia fotostatica o con mezzi propri (Vedi regolamento per la
riproduzione dei beni archivistici);

e Servizio Ufficio per le Relazioni con il Pubblico per le informazioni relative alla struttura,
alle sue funzioni, alle modalita di fruizione dei servizi.

e Servizio di Didattica per un dialogo istituzionale con il mondo dell'lstruzione, per la
conoscenza e la valorizzazione delle fonti.

e Servizio di Ricerca documentaria a distanza che fornisce all'utente la possibilita di
condurre ricerche per corrispondenza, limitatamente ad oggetti chiari, con precisi
riferimenti storico/archivistici.




e Servizio Web con accesso al sito dell’Istituto www.asavellino.beniculturali.it; ai servizi
SIAS https://sias.archivi.beniculturali.it, Portale degli Antenati
http://www.antenati.san.beniculturali.it/, al Portale degli strumenti di ricerca SAN
https://inventari.san.beniculturali.it.

Il funzionario referente per la compilazione della Carta é:
Mariarosaria Postiglione mariarosaria.postiglione@beniculturali.it

Il funzionario referente per il sito web e:
Marisa Bellucci marisa.bellucci@beniculturali.it




lll. IMPEGNI E STANDARD DI QUALITA’

FATTORE / INDICATORE DI

QUALITA

IMPEGNI DELLISTITUTO

ACCESSO

Regolarita e continuita

Orario di apertura

e 63 ore e 45 minuti settimanali

la Sala di Studio & aperta al pubblico:
o dal LUNEDI al VENERDI dalle ore 7.40 alle ore 19.10
e il SABATO dalle ore 7.40 alle ore 13.55.

Giorni di apertura

tutti i giorni ad eccezione dei seguenti giorni di chiusura ordinaria:

e domenica
o festivita civili e religiose
e festivita locali (santo patrono San Modestino, 14 febbraio)

gli eventuali giorni di chiusura occasionale o anticipata
(assemblee del personale, manifestazioni ) sono comunicati con
anticipo in Sala di studio e sul sito web dell'lstituto, salvo casi
eccezionali e del tutto imprevedibili.

Accoglienza

Sito web

e http://www.asavellino.beniculturali.it/

e cfr. in particolare gli AVVISI
http://www.asavellino.beniculturali.it/index.php/it/avvisi/ultimi-
avvisi

Informazione e
orientamento
- esistenza di un

localizzato all'ingresso dell’Istituto

punto
informativo
- disponibilita di e materiale riguardante manifestazioni ed attivita
materiale organizzate dall'lstituto, dagli Istituti periferici del
Informativg Ministero e da altri Istituti culturali presenti sul territorio
Reae e depliant illustrativo relativo alla storia dell’Istituto
e regolamento della Sala di Studio
e regolamento per la riproduzione dei beni archivistici
Il materiale & reperibile all'ingresso dell’istituto e/o in sala
studio.
- presenza di

segnaletica

segnaletica di sicurezza localizzata in tuttii piani




interna

- presenzadi
segnaletica
esterna

presenza di segnaletica esterna

Addetti ai servizie
personale di sala

e il personale & munito di cartellino identificativo, non di divisa

Accesso facilitato per
persone con diversa
abilita

e 100 % di sale/spazi/servizi al pubblico sono accessibili

Servizi igienici per
diversamente abili

Su ogni piano

FRUIZIONE

Ampiezza

Disponibilita del
materiale fruibile:

e La consultabilita dei documenti d’archivio é regolata dagli
artt. 122-127 del decreto legislativo 42/2004, “Codice dei
beni culturali e del paesaggio”.

- capacita ricettiva

42 posti di consultazione di cui 12 con prese elettriche per
computer portatili

- unita archivistiche
fornite/richiedibili
al giorno

10 per turno

- prese al giorno

10 unita archivistiche per turno

e dal LUNEDI al VENERDI dalle ore 8.00 alle ore 17.00
e il SABATO dalle ore 8.00 alle ore 12.00

maggiori prelievi potranno essere disposti dal funzionario di sala

- esistenza servizio di
prenotazione

e Prenotazione. Attivo dal 01/02/2020 all’indirizzo di posta
elettronica as-av.salastudio@beniculturali.it
e prenotazione telefonica al n® 0825779514.

- attesa nel caso di
presa continua

e attesa massima di 30 minuti

Sale aperte alla

e sala accoglienza/informazioni, sala inventari, sala

fruizione riproduzioni, sala studio,
e la pulizia sistematica & effettuata tutti i giorni tranne il
sabato
[lluminazione e naturale e artificiale




Manutenzione delle
sale e degli spazi

e Eseguiti in maniera sistematica

Efficacia della mediazione

Assistenza/consulenza

di personale alla ricerca

e [|'assistenza & garantita, di regola, dal personale in servizio in
sala studio;

e la consulenza archivistica secondo quanto stabhilito nel
regolamento pubblicato sul sito web dell’lstituto.

Disponibilita di

strumenti e sussidi alla

ricerca e al godimento

dei beni:

- Fondi/serie
archivistici dotati di
strumenti analitici

e inventarianalitici a stampa, guide tematiche, schedari
bibliografici, repertori, guida generale degli Archivi di Stato, alla
voce Archivio di Stato di Avellino;

e ciascun fondo consultabile dispone di inventari.

- Fondi/serie
archivistici dotati di
strumenti non
analitici

e elenchi di consistenza e versamento.

Accesso in rete in sede

e esiste una postazione in Sala Inventari dove é possibile
consultare i siti: www.asavellino.beniculturali.it; SIAS
https://sias.archivi.beniculturali.it., Portale degli Antenati
http://www.antenati.san.beniculturali.it/,  Portale degli
strumenti di ricerca SAN
https://inventari.san.beniculturali.it.

SERVIZI AGGIUNTIVI

Ampiezza

Caffetteria

negli spazi antistanti il deposito I'Istituto & dotato di un’area di
distributori automatici, dove ¢é possibile consumare bevande e
piccoli spuntini.

Deposito oggetti

si, gratuito

RIPRODUZIONE

Regolarita e continuita

Orario delle richieste

la richiesta di riproduzione deve essere inoltrata secondo quanto
stahilito nel regolamento di riproduzione dei beni archivistici pubblicato
sul sito web dell’Istituto.

Orario del ritiro

come sopra




Ampiezza

Possihilita di effettuare:

secondo quanto stabilito nel regolamento di riproduzione dei beni

- fotocopie archivistici pubblicato sui sito web dell'Istituto.
- copie digitali come sopra
- fotografie come sopra

Fedelta

Conformitd alle
caratteristiche
delforiginale

Come da regolamento di riproduzione dei beni archivistici pubblicato
sul sito web dell’Istituto.

VALORIZZAZIONE

Ampiezza

Mostre

e si svolgono attivita espositive ef/o si ospitano mostre o
esposizioni organizzate da soggetti terzi;

o si partecipa col prestito del proprio materiale a
manifestazioni espositive organizzate da altri Istituti.

Eventi (conferenze,
incontri, concerti, ecc.)

e si organizzano conferenze, incontri, presentazioni
editoriali, seminari e concerti.

Visite e percorsi
tematici

Per il pubblico, in occasione di aperture straordinarie, si offre un
servizio di visite sia all’Archivio che al Complesso Monumentale
ex Carcere Borbonico, si distribuiscono depliant illustrativi sul
percorso documentario efo sulla storia dell’lstituto e dei suoi
servizi.

Pubblicazioni (cataloghi,
letteratura scientifica,
ecc.)

si realizzano pubblicazioni in proprio e si partecipa a pubblicazioni
esterne

Comunicazione delle
attivita/iniziative

la diffusione delle attivita istituzionali e temporanee avviene
attraverso i siti istituzionali dell’ Archivio, del MIBACT e della DGA,
sui quotidiani e sui social network. Vengono elaborati, traendo
immagini dalla fototeca e dai complessi archivistici, prodotti
grafici quali manifesti e locandine. Vengono trasmessi per posta
elettronica gli inviti.

Gestione di risorse
aggiuntive

Attivita di collaborazione volontaria e gratuita in convenzione con
{e Universita.

EDUCAZIONE E DIDATTICA




Ampiezza

Iniziative:

e Alternanza scuola/lavoro;

e Tirocinio universitario curriculare con convenzione
UNISOB e UNISA.
e Progetti didattici
Il funzionario referente per la prenotazione:
dott.ssa Marisa Bellucci
0825/779519 marisa.bellucci@beniculturali.it
EVIDENZA
Interventi di diffusione e |e iniziative annuali dei moduli educativi o offerte

mirata delle iniziative

formative (laboratori, visite guidate, progetti) vengono
pubblicate tramite i siti istituzionali del S’ed - Centro per i
Servizi educativi del museo e del territorio e sul sito della
Direzione Generale Educazione e Ricerca.

RICERCA DOCUMENTARIA A DISTANZA

Ampiezza

Informazione qualificata

si possono richiedere informazioni riguardanti i fondi archivistici
e bibliografici conservati e il loro contenuto facendo richiesta
scritta al Direttore dell’Archivio di Stato e inviandola via e-mail
(as-av@beniculturali.it), (Sala studio 0825 779514) o per posta
(Via Verdi, 15-17, 83100 Avellino)

Strumenti di ricerca
fruibili a distanza

e SIAS https://sias.archivi.beniculturali.it., Portale degli
Antenati http://www.antenati.san.beniculturali.it/,
Portale degli strumenti di ricerca SAN
https://inventari.san.beniculturali.it.

Efficacia della mediazione

Indicazione dei
referenti

e Ruoli matricolari e atti di stato civile Mariarosaria
Postiglione tel. 0825 779508,
mariarosaria.postiglione@beniculturali.it

e ricerche archivistiche (funzionari archivisti 0825779514)

Tempi di risposta

entro 30 giorni dal ricevimento della richiesta

OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

Ampiezza

Iniziative finalizzate al
miglioramento:
-delle strutture

Adeguamento dei servizi di accoglienza e di supporto alla
fruizione del patrimonio e realizzazione dei servizi innovativi per
migliorare la conoscenza e la valorizzazione.
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vengono incrementati i fondi archivistici tramite periodici
-del patrimonio versamenti da parte dei soggetti produttori o con depositi
volontari da parte di soggetti privati e con la redazione di nuovi
mezzi di corredo.

- dei servizi I'lstituto a richiesta concede in uso spazi per mostre e iniziative
culturali varie.

-Delle attivita di Apertura al pubblico e alle Istituzioni culturali pubbliche e private.

valorizzazione Si organizzano mostre, presentazioni editoriali, seminari formativi

rivolti anche agli alunni delle classi secondarie di secondo grado.
Partecipazione a giornate di studio ed eventi culturali promossi da
altri enti ed istituzioni.

RECLAMI

Reclami modulo da richiedere in Sala di studio e allegato alla presente
Carta dei Servizi, da consegnare o inviare al Direttore dell’Archivio
di Stato via e-mail (as-av@beniculturali.it) o per posta (Via Verdi,
15-17, 83100 Avellino)

IV. TUTELA E PARTECIPAZIONE

RECLAMI , PROPOSTE, SUGGERIMENTI

Se gli utenti riscontrano il mancato rispetto degli impegni contenuti nella Carta della qualita dei
servizi, possono avanzare reclami. L'istituto accoglie ogni reclamo, formale o informale, positivo o
negativo.

La persona incaricata della gestione dei reclami ¢ il direttore, Maria Amicarelli.

Reclami puntuali possono essere presentati avvalendosi dei moduli allegati o utilizzando quelli
disponibili in sala inventari. | moduli devono essere depositati in sala inventari oppure possono
essere consegnati al personale incaricato.

L'istituto effettua un monitoraggio periodico dei reclami e si impegna a rispondere entro 30 giorni.

Gli utenti, inoltre, sono invitati a formulare proposte e suggerimenti volti al miglioramento
dell’organizzazione e dell’erogazione dei servizi. Tali indicazioni potranno essere inoltrate
attraverso il seguente indirizzo e-mail as-av@beniculturali.it .

COMUNICAZIONE
La Carta della qualita dei servizi & pubblicata sul sito internet dell’Istituto, sul sito istituzionale del
MiIBACT e diffusa all'ingresso della struttura.

REVISIONE E AGGIORNAMENTO
La Carta & sottoposta ad aggiornamento periodico.
IL Direttore

aria Amicarelli ,
/,an( /Pu,u,b@@t

11




MINISTERQ per i BENI e le ATTIVITA’ CULTURALI e per il TURISMO

Archivio di Stato di Avellino

Indirizzo Via Verdi, 15-17 - 83100 Avellino

Tel. 0825779511 Fax 0825779516

MODULO DI RECLAMO

(St PREGA DI COMPILARE IN STAMPATELLG)

RECLAMO PRESENTATO DA:
COGNOME
NOME
NATO/A A PROV. IL.
RESIDENTE A PROV.
VIA
CAP TELEFONO FAX

OGGETTO DEL RECLAMO

MOTIVO DEL RECLAMO:

RICHIESTE DI MIGLIORAMENTO DEI SERVIZI

Si informa, ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 30/06/2003 n° 196, che i dati personali verranno trattati e utilizzati esclusivamente al fine
di dare risposta al presente reclamao e per fornire informazion relative a eventi culturali organizzati da questo Istituto.

DaTa FirmA

Al presente reclamo verra data risposta entro 30 giorni
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MINISTERO per i BENI e le ATTIVITA' CULTURALI e per il TURISMO

State Archives of Avellino

Address Via Verdi, 15-17 - 83100 Avellino
Phone 0825779511 fax 0825779516
E-mail as-av@beniculturali.it

SUGGESTIONS AND COMPLAINTS FORM

First name:
Surname:
Address:
Nationality:
Phone:
E-mail:

Comments:

Personal data will be used exclusively for responding to this complaint and to provide information on cultural events
organized by this Institute (D.Lgs. 30/06/2003 n® 196).

Date: Signature:

We will answer within 30 working days
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