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SERVIZIO DI FOTORIPRODUZIONE 
 

REGOLAMENTO PER LA RIPRODUZIONE DEI BENI ARCHIVISTICI 
 
 

RIPRODUZIONI REALIZZATE DALL’ARCHIVIO  

 

L'Archivio di Stato di Avellino oltre alla conservazione del materiale documentario offre alla 
propria utenza la possibilità di consultarlo in Sala di Studio e di poterlo riprodurre nei 
modi stabiliti dalla legge.  

Le riproduzioni possono essere eseguite, a seconda dei casi, tramite fotocopie e tecnologie 
digitali. 

 La sezione riproduzione fornisce fotocopie, in bianco e nero su carta semplice, nei formati 
A4 e A3 e con tecnologie digitali (scanner). Qualora si richieda la memorizzazione dei files 
su CD o DVD, bisogna aggiungere ai costi del tariffario sotto riportato, il costo di 2,50 euro 
del supporto. Sono esclusi dalla riproduzione i documenti che, a giudizio della Direzione 
dell'Archivio, per tutelare il patrimonio documentario, sono valutati in precario stato di 
conservazione.  

Per usufruire del servizio di fotoriproduzione per corrispondenza bisogna inoltrare una 
richiesta al seguente indirizzo di posta elettronica: as-av@beniculturali.it  e i files delle 
immagini verranno inviati stesso mezzo. Qualora si richieda la memorizzazione dei files su 
CD o DVD, bisogna aggiungere ai costi del tariffario sotto riportato, il costo di 2,50 euro del 
supporto più i costi di spedizione tramite servizio postale tradizionale. Per il versamento, 
dei diritti di fotoriproduzioni, si rimanda alla sezione Modalità di pagamento. 

Le richieste alla riproduzione dei documenti vanno inoltrate utilizzando gli appositi modelli 
predisposti in sala di studio. La richiesta della riproduzione per uso studio, personale o 
amministrativo va presentata in carta semplice;  
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Ricerca e copie conformi dei documenti a fini amministrativi 

È possibile richiedere e ottenere certificazioni o copie conformi dei documenti con valore 
legale.  
Qualora la certificazione o le copie debbano essere rilasciate in bollo, per fini amministrativi, 
anche la domanda deve essere presentata in bollo compilando 1'apposito modulo L'utente 
che richiede copie autenticate di documenti deve osservare le seguenti regole:  
 

1. la domanda di richiesta deve essere redatta in carta bollata (16 €) in cui deve 
essere indicata la esatta collocazione archivistica;  

 
2. sulla copia del documento devono essere applicate marche da bollo (16 € cad.) 

ai sensi della vigente normativa sul bollo, nella misura di n.  1 marca da bollo 
ogni 4 facciate. 

3. Le copie si effettuano, si consegnano e si pagano con le stesse modalità per la 
riproduzione dei documenti. 

 

Sarà cura dell'Istituto autenticare il documento fotocopiato, con l'indicazione del richiedente, 
degli estremi del documento riprodotto e ogni altra indicazione utile al riconoscimento del 
documento stesso. 
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Modalità di pagamento 

ITALIA 

 con bollettino postale sul conto corrente postale n.15849839 intestato alla Tesoreria Provinciale dello 
Stato di AVELLINO, Capo XXIX - Cap.2584, art. 3 con la causale (ARCHIVIO DI STATO DI 
AVELLINO rimborso spese riproduzioni, Capo XXIX, capitolo 2584, art. 3). 

  
 con bonifico bancario su conto  (IBAN) n. IT 25M 01000 03245 420 0 29 2584 03 intestato alla 

Tesoreria Provinciale dello Stato di AVELLINO con la causale (ARCHIVIO DI STATO DI 
AVELLINO corrispettivo per rimborso spese riproduzioni e altri servizi e/o diritti, Capo XXIX, 
capitolo 2584, art. 3)." 

                    ESTERO O SPEDIZIONI CARTACEE 

 Estero :Mediante MoneyGram (Roulette Agency Avellino) intestando l’importo all’Archivio 
di Stato di Avellino – Sig.ra Lucia Foletto , Via Verdi n. 17, 83100 Avellino – ITALIA.( causale 
obbligatoria: Archivio di Stato di Avellino, Capo XXIX, cap. 2584, art. 3). Nella causale devono 
essere specificati gli importi per le fotocopie e per la spedizione. 

 Spedizione cartacee :mediante vaglia postale ordinario intestato all’Archivio di Stato di 
Avellino – Sig.ra Foletto Lucia – via Verdi n. 17 83100 Avellino – causale obbligatoria: 
rimborso spese riproduzioni, Capo XXIX, capitolo 2584, art. 3). Nella causale devono essere 
specificati gli importi per le fotocopie e per la spedizione. 

ESTERO 

 Mediante vaglia postale internazionale intestato all’Archivio di Stato di Avellino – Sig.ra Lucia 
Foletto , Via Verdi n. 17, 83100 Avellino – ITALIA.( causale obbligatoria: Archivio di Stato di 
Avellino, diritti, Capo XXIX, cap. 2584, art. 3)  

 Bonifico bancario a favore della Banca d'Italia, capo 29° cap. 2584/3, coordinate bancarie: 
Swift BITAITRRENT Iban  IT 25M 01000 03245 420 0 29 2584 03 indicando i dati anagrafici 
del versante e la causale di pagamento (ARCHIVIO DI STATO DI AVELLINO corrispettivo per 
rimborso spese riproduzioni e altri servizi e/o diritti, da versare al Capo XXIX, capitolo 2584, art. 
3). 
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AUTORIZZAZIONE ALLA PUBBLICAZIONE IN FAC-SIMILE DI DOCUMENTI 

Procedura semplificata 

La circolare della Direzione generale archivi n. 33 del 7 settembre 2017 ha introdotto una 
procedura semplificata in caso di pubblicazione di immagini acquisite ai sensi dell'art. 108, 
c. 3 del Codice dei beni culturali e del paesaggio (D.lgs. 22 gennaio 2004, n. 42), ossia «da 
privati per uso personale o per motivi di studio, ovvero da soggetti pubblici o privati per 
finalità di valorizzazione, purché attuate senza scopo di lucro». 

La successiva circolare n. 39 del 29 settembre 2017 ha chiarito che la procedura 
semplificata è applicabile, oltre che alle pubblicazioni realizzate non a fini di lucro, alle 
pubblicazioni che abbiano le seguenti caratteristiche: se cartacee abbiano una tiratura 
inferiore alle 2 mila copie e prezzo di copertina non superiore a 70 euro; se periodiche 
abbiano natura scientifica; se online siano pubblicazioni che perseguano finalità 
scientifiche o pedagogiche, non beneficino di inserzioni pubblicitarie o commerciali e 
non siano soggette ad accesso a pagamento. 

Gli interessati dalla procedura semplificata potranno inviare all'Istituto una semplice 
comunicazione del proposito di pubblicare l'immagine e di impegnarsi a citare per 
iscritto, accanto all’immagine riprodotta, l’Archivio di Stato di Avellino come istituto che 
conserva la documentazione, a fare esplicito riferimento alla presente concessione e a 
inserire la clausola di non riproducibilità delle immagini e di consegnare almeno una copia 
analogica o digitale dell'elaborato e una copia della riproduzione. Nei casi previsti dalla 
procedura semplificata la comunicazione sostituisce dunque l'atto di concessione. All'invio 
della comunicazione non segue alcuna risposta da parte dell'Istituto. 
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Procedura ordinaria 

In tutti gli altri casi la pubblicazione in fotoriproduzione di documenti conservati 
dall'Archivio di Stato è soggetta a concessione d'uso da parte del Ministero dei beni e delle 
attività culturali e del turismo. 
L’istanza volta ad ottenere la concessione va compilata adottando l'apposito modulo al quale 
va applicata una marca da bollo da 16 euro; le amministrazioni dello Stato, gli enti pubblici 
locali e le onlus sono esenti dall'imposta di bollo. 
L'atto di concessione, anch'esso provvisto di marca da bollo, è rilasciato dal Direttore 
dell'Istituto. 
Il concessionario è tenuto altresì al pagamento dei diritti di pubblicazione, pari a tre volte la 
tariffa di rilascio della fotoriproduzione. 
Il termine entro cui viene espletata la procedura è di 15 giorni.  
Come disposto dal D. 8 aprile 1994 del Ministero per i Beni Culturali, i diritti di 
pubblicazione dovuti dal richiedente 

 non riguardano libri con tiratura inferiore alle 2000 copie e 
prezzo inferiore a €. 77,47, né pubblicazioni periodiche 
scientifiche; 

 negli altri casi, l’ammontare dei diritti per riprodurre una foto 
in una edizione a stampa in una sola lingua è di €.51,65 per 
foto a colori, e di €. 10,33 per foto in bianco e nero, nel caso 
in cui la foto sia stata effettuata con mezzi propri. 

La ricevuta di pagamento degli eventuali diritti dovrà essere allegata alla domanda di 
autorizzazione a pubblicare, e il pagamento dovrà essere effettuato direttamente tramite 
conto corrente postale, n.15849839 intestato alla Tesoreria Provinciale dello Stato di 
AVELLINO, Capo XXIX - Cap.2584, art. 3 specificando nella causale versamento: 
“Diritti di riproduzione dell’Archivio di Stato di Avellino” e il numero di lavoro della 
pratica. 
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RIPRODUZIONE CON MEZZI PROPRI 

È consentita agli studiosi, previa autorizzazione della Direzione dell'Archivio di Stato di 
Avellino o del funzionario della Sala di Studio, la riproduzione di materiale archivistico con 
fotocamera digitale propria . 

Possono essere oggetto di riproduzione le unità archivistiche in consultazione allo studioso, 
nel numero previsto dal regolamento generale di Sala di studio. L'utente non può avere in 
corso più di una pratica di fotoriproduzione alla volta per un totale di non più di n. 8 unità 
archivistiche complessive, 

Procedura 

 eseguite direttamente 

 Le richieste di autorizzazione alla riproduzione dei documenti (il cui stato di 
conservazione, permetta la riproduzione senza rischi di deterioramento) con mezzi propri 
(fotocamera), vanno inoltrate al Funzionario del servizio di Sala Studio compilando l' 
apposito modulo e la dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà, indicando i 
documenti da riprodurre (segnatura) e il numero degli scatti che si intende effettuare. Le 
riproduzioni dovranno essere eseguite nell’apposita stanza predisposta, in Sala di Studio. 

  tramite fotografi di fiducia  

 solo previo appuntamento, indicando la data e la sessione — mattutina o pomeridiana — 
per l'esecuzione delle riproduzioni, La richiesta dovrà essere presentata al funzionario del 
servizio di Sala Studio almeno due giorni prima della data delle riprese, Il richiedente si 
impegna a non utilizzare cavalletto né parco lampade e scanner portatili di qualsiasi tipo 
e a evitare interventi atti a danneggiare gli originali e a scompaginare l’ordine interno 
delle unità di conservazione (busta, cartella, registro, ecc...). La domanda autorizza ad 
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effettuare riproduzioni nella singola giornata, salvo accordi specifici con la direzione, 
richiedente  o può eseguire le riproduzioni concordando il giorno e gli orari con il 
funzionario della Sala di Studio, 

Modalità 

La riproduzione va richiesta, sull'apposito modulo predisposto dall’Ufficio, dopo che si è 
conclusa la consultazione dei documenti richiesti nella Sala di studio (quel documento non 
potrà essere richiesto in consultazione per la sala di studio finché non sarà conclusa la 
riproduzione). 

Lo studioso deve indicare con precisione le pagine o carte da fotografare inserendo al posto, 
se necessario, apposite strisce di carta, senza alterarne l'ordine nel contenitore. 

NOTA BENE: 

Non possono considerarsi fatte ad “uso studio” o di “ricerca personale” le fotoriproduzioni 

effettuate da liberi professionisti, i quali svolgano le ricerche nell’ambito di incarico professionale 

loro affidato (ad esempio geometri per le visure catastali; archivisti incaricati da committenti, 

eccetera): questi casi rientrano nella tipologia di richieste fatte “a scopo di lucro”, e non sono 

esenti dal diritto di concessione dovuto all’Amministrazione. 

A norma dell’art. 71 c. 1 del D.P.R. 445/2000 l’ufficio è tenuto ad effettuare idonei controlli sulla 

veridicità delle dichiarazioni rilasciate dagli utenti, in percentuale non inferiore al 25% del totale. 

Si fa presente inoltre che, la richiesta di fotoriproduzione e di pubblicazione di intere unità 

di conservazione o di intere serie o di interi fondi necessita di una particolare 

autorizzazione, da richiedere preventivamente alla Direzione allo scopo di definire una 

convenzione che disciplini l’uso delle stesse immagini (vd. Circolare 39 della DGA del 

29/09/017).  
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Riproduzione beni bibliografici 

Il Servizio di riproduzione dei beni archivistici dell’Archivio di Stato di Avellino effettua 
anche la riproduzione dei beni bibliografici, nel rispetto della normativa vigente, in 
particolare della Legge n. 248 del 8 agosto 2000 e dal D.Lgs. 9 aprile 2003, n. 68, tramite:

• fotocopia 
• tecnologie informatiche. 
 
La riproduzione tramite fotocopie o scanner non è consentita per le seguenti pubblicazioni: 
 
• pubblicazioni con data di stampa fino al 1900 
• volumi il cui stato di conservazione sia precario o che potrebbero subire danni 
• volumi il cui formato superi i cm 25 x 35 x 6 nonché le tavole eccedenti il formato del libro 
in cui sono inserite. 
 
La riproduzione non è consentita con nessuna modalità per: 
 
• pubblicazioni per le quali l’editore esclude espressamente la possibilità di riproduzione 
 
• tesi di laurea e di dottorato, se la richiesta non è accompagnata dall’autorizzazione scritta 
dell’autore, con firma regolarmente autenticata. 
 
Le riproduzioni, eseguite esclusivamente per motivi di studio o personali e nel rispetto della 
normativa vigente sul diritto d’autore, si effettuano, si consegnano e si pagano con le stesse 
modalità sopra riportate per la riproduzione dei documenti. La  Legge 248/2000 recita 
“Fermo restando il divieto di riproduzione di spartiti e partiture musicali, è consentita, nei 
limiti del quindici per cento di ciascun volume o fascicolo di periodico, escluse le pagine di 
pubblicità, la riproduzione per uso personale di opere dell’ingegno effettuata mediante 
fotocopia, xerocopia o sistema analogo”. 
 


