I. PRESENTAZIONE

Che cos’è la carta della qualità dei servizi

La Carta della qualità dei servizi risponde all’esigenza di fissare principi e regole nel rapporto tra le amministrazioni che erogano servizi e i cittadini che ne usufruiscono.

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 modalità 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 dei servizi negli istituti del Ministero per i beni e le attività culturali si inserisce in una serie di iniziative volte a promuovere una più ampia valorizzazione del patrimonio culturale in essi conservato e ad adeguare per quanto possibile, in armonia con le esigenze della tutela e della ricerca, l’organizzazione delle attività alle aspettative degli utenti.

La Carta sarà aggiornata periodicamente per consolidare i livelli di qualità 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.

I principi 
Nello svolgimento della propria attività istituzionale la Sezione di Archivio di Stato di Trani si ispira ai “principi fondamentali” contenuti nella Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 1994:

· uguaglianza e imparzialità 

I servizi sono resi sulla base del principio dell’uguaglianza, garantendo un uguale trattamento a tutti i cittadini, senza distinzione di nazionalità, sesso, lingua, religione, opinione politica. Questo Archivio si adopererà per rimuovere eventuali inefficienze e promuovere iniziative volte a facilitare l’accesso e la fruizione ai cittadini stranieri, alle persone con disabilità motoria, sensoriale, cognitiva e agli individui svantaggiati dal punto di vista sociale e culturale. Gli strumenti e le attività di informazione, comunicazione, documentazione, assistenza scientifica alla ricerca, educazione e didattica sono comunque improntati a criteri di obiettività, giustizia e imparzialità.

· continuità 

L’Archivio garantisce continuità e regolarità nell’erogazione dei servizi. In caso di difficoltà e impedimenti si impegna ad avvisare preventivamente gli utenti e ad adottare tutti i provvedimenti necessari per ridurre al minimo i disagi. 

· partecipazione. 

L’Istituto promuove l’informazione sulle attività svolte e, nell’operare le scelte di gestione, tiene conto delle esigenze manifestate e dei suggerimenti formulati dagli utenti, in forma singola o associata. 

· Efficienza ed efficacia 

Il direttore e lo staff dell’Archivio perseguono l’obiettivo del continuo miglioramento dell’efficienza e dell’efficacia del servizio, adottando le soluzioni tecnologiche, organizzative e procedurali più funzionali allo scopo.

 

II. DESCRIZIONE DELLA STRUTTURA

 

SEZIONE DI ARCHIVIO DI STATO DI TRANI
Caratteristiche essenziali 
La storia dell’istituzione archivistica tranese si intreccia indissolubilmente con quella del palazzo Valenzano, il complesso monumentale che la ospita da oltre centocinquant’anni.

L' immobile, risalente al 1762, fu acquistato dal governo borbonico nel 1790, e destinato a sede della Sacra Regia Udienza provinciale e del carcere criminale.

Nel 1818, Re Ferdinando I, con la legge organica sugli archivi, istituì l'Archivio Suppletorio di Terra di Bari nella città di Trani in quanto sede di corti e tribunali; Archivio che cominciò a funzionare con Ferdinando II che destinò il palazzo Valenzano, a sede dell’archivio del Tribunale e della Camera notariale. Attualmente l’immobile è sede dell’Archivio Notarile Distrettuale e della Sezione di Archivio di Stato.

Le finalità della Sezione di Archivio di Stato di Trani sono: la conservazione, la tutela, la valorizzazione dei documenti, oltre che la gestione dei servizi al pubblico.

Tel. e Fax: 0883/583522

e-mail: as-ba.trani@beniculturali.it

sito web: http//www.archiviodistatodibari.beniculturali.it 

Direttore Dott.ssa Eugenia VANTAGGIATO - Dirigente

I compiti e i servizi
Presso la Sezione di Archivio di Stato di Trani sono attivi i seguenti servizi:

Relazione con il pubblico. Consiste nell’interfaccia tra l’Istituto e gli utenti ai quali vengono fornite informazioni relative alle attività che vi si svolgono, al materiale documentario conservato, agli orari di apertura al pubblico con le modalità di consultazione. L’ufficio cura, inoltre, le relazioni con altre amministrazioni statali locali per quel che riguarda la tutela del materiale documentario, oltre ad offrire un ampio servizio di consulenza a quanti lo richiedano e ad attuare iniziative di promozione e valorizzazione.

Sale di Studio. Ubicate in due differenti ambienti e suddivise in sala di studio e sala di lettura, offrono al pubblico la possibilità di accedere ai documenti per uso studio, amministrativo o per uso personale, fornendo mezzi di corredo (guide, inventari, elenchi analitici, elenchi nominativi e cronologici) in grado di semplificare e agevolare l’approccio al documento, soprattutto a coloro che per la prima volta si accingono allo studio delle “carte” antiche.

La fruizione del servizio è disciplinata da varie norme di legge nonché da un regolamento interno.

Biblioteca. Contiene volumi di carattere storico, storico istituzionale ed archivistico, testi di storia locale e una raccolta di leggi e decreti risalenti al periodo napoleonico. Vi sono conservate anche copie di tesi e pubblicazioni consegnate dai numerosi frequentatori delle sale studio e lettura; la raccolta delle Gazzette Ufficiali e del Bollettini della Regione Puglia; i periodici di cui si contano 46 testate e, infine, testi di cultura generale e cataloghi di mostre.

L’intero patrimonio bibliografico è quasi sempre di supporto alle attività dei funzionari e del personale dell’Ufficio, oltre che essere a disposizione degli utenti che ne richiedano la consultazione. E’ escluso il prestito esterno.

Laboratorio di Legatoria e Restauro. Il laboratorio effettua lavori di restauro manuale e meccanico finalizzato al recupero e alla fruizione del patrimonio documentario ivi conservato. La sua attività comprende ulteriori iniziative sia interne che esterne, come stages, attività didattica, mostre, collaborazioni tecnico-scientifiche con altri istituti pubblici e privati. Inoltre, alla luce dell’intesa intercorsa tra il Ministero per i Beni e le Attività Culturali e la C. E. I. per la tutela del patrimonio culturale Ecclesiastico, si effettuano lavori di restauro di notevole pregio su codici e pergamene appartenenti a diverse diocesi della regione.

Il Laboratorio fornisce anche il servizio di fotografia dei documenti e realizza supporti multimediali a richiesta dell’utenza.

Sezione di fotoriproduzione. Il servizio al pubblico è assicurato oltre che dai sistemi tradizionali di riproduzione, anche da quelli digitali, attraverso la stampa su CD-ROM di immagini acquisite in elaboratore.

Laboratorio informatico - La Sezione di Trani dal 2006 ha avviato un processo di informatizzazione del settore amministrativo (ESPI) e di quello tecnico scientifico.

Con l’attivazione del sito Internet l’utenza può fare richiesta di ricerche o informazioni di vario genere attraverso il sistema telematico

e-mail: as-ba.trani@beniculturali.it
 Attività didattica e formativa
 L’Istituto svolge attività didattica e di formazione su richiesta di scuole di ogni ordine e grado, dell’Università, e degli Enti e Istituzioni culturali e di ricerca. I principali servizi didattici offerti consistono in visite guidate, progetti di ricerca e laboratori didattici. 

La collaborazione didattica offerta all’Università e alla Scuola di Archivistica, Paleografia, Diplomatica si estrinseca nell’attivazione di stages formativi e specialistici su fondi archivistici o in settori e servizi dell’Istituto, in cui gli studenti sono seguiti da tutors.

III. IMPEGNI E STANDARD DI QUALITA’

 

Modalità di accesso
 
Orario di apertura dell’Istituto
	lunedì - sabato
	dalle hh. 8.00 alle hh. 14.00

	lunedì e giovedì
	dalle hh. 14,30 alle hh. 17,30.


Orario di apertura delle Sale Studio e Lettura
	lunedì - sabato
	dalle hh. 8.10 alle hh. 13.50

	lunedì e giovedì
	orario continuato dalle hh. 8,10 alle hh. 17.20


 

Chiusura ordinaria: domenica, festività civili e religiose nazionali, festività santo patrono (lunedì successivo all’ultima domenica di luglio).

Chiusura straordinaria: disinfestazione annuale dei locali e ad altre eventuali chiusure per le quali il pubblico sarà avvisato con largo anticipo.

 

ACCOGLIENZA
 
· Punto di informazione e orientamento situato all’ingresso dell’Ufficio. 

Informazioni on line: sito web: www.archiviodistatobari.beniculturali.it ;

e-mail: as-ba.trani@beniculturali.it; tel. fax: 0883/583522.

 

FRUIZIONE
 
· I documenti sono liberamente consultabili ad eccezione dei casi previsti dagli artt. 122-127 del “Codice dei beni culturali e del paesaggio” (D. leg.vo 22 gennaio 2004, n. 42). Nella Sala Studio sono presenti gli elenchi dei fondi riservati, per i quali occorre un’apposita autorizzazione del Ministero dell’Interno, e di quelli in corso di restauro. 

· Sono disponibili 15 postazioni di studio di cui 2 con prese elettriche per PC portatili. 

Ogni studioso può richiedere giornalmente un massimo di cinque unità archivistiche. E’ consentita la consultazione di una unità archivistica per volta.

· Le richieste del materiale documentario per le ore anti e post meridiane possono essere presentate continuativamente dal lunedì al venerdì fino alle ore 13,00. Nella giornata del sabato è consentita solo la consultazione del materiale documentario prenotato. 

· I tempi massimi previsti per ogni richiesta sono di 15 minuti. 

· La Sezione fornisce il servizio di prenotazione del materiale documentario attraverso il recapito telefonico e fax (0883/583522) o l’indirizzo di posta elettronica (as-ba.trani@beniculturali.it). 

 

EFFICACIA DELLA MEDIAZIONE
 
· La Sala di Studio e Lettura garantisce l'assistenza del personale tecnico scientifico durante l’orario di apertura. 

· In Sala di Studio è possibile consultare le seguenti pubblicazioni: “Guida Generale degli Archivi di Stato”; “Gli archivi di stato di Terra di Bari”; la “Guida alla Sezione di Archivio di Stato di Trani”. Il 50% delle serie archivistiche sono dotate di strumenti di corredo quali inventari ed elenchi analitici. Il restante materiale archivistico è corredato di elenchi di versamento ed elenchi nominativi e cronologici. 

RIPRODUZIONE
· Il servizio di riproduzione è attivo durante l’apertura delle Sale di Studio e Lettura. L’utenza può richiedere copie fotostatiche ininterrottamente nelle ore antimeridiane fino alle ore 13,00 dal lunedì al sabato, e nelle ore pomeridiane fino alle ore 17,00 nelle giornate di lunedì e giovedì. La consegna è immediata fino ad un massimo di 20 copie, con pagamento in contanti e mediante rilascio di ricevuta. Per richieste fino a 50 copie la consegna avviene entro 2 giorni, mentre per un numero più elevato di copie il rilascio è previsto entro 6 giorni. 

E’ possibile effettuare riprese fotografiche su documenti con l’uso di apparecchiature fotografiche digitali sia di proprietà dell’utente che di quelle messe a disposizione dall’Istituto. 

Il tariffario è disponibile nelle Sale di Studio e Lettura. 

 

RICERCA DOCUMENTARIA A DISTANZA
· L’Istituto effettua ricerche a distanza tramite fax, posta ordinaria, e-mail. Le risposte vengono evase entro 30 giorni dai funzionari individuati nell’organizzazione interna. Il pagamento per eventuali fotocopie richieste avviene con mezzo bancario o postale. 

L‘indirizzo postale è il seguente: Sezione di Archivio di Stato di Trani - Via Archivio, 3 - 70059 Trani (BA); e-mail: as-ba.trani@beniculturali.it; telefono e fax: 0883/583522.

IV: TUTELA E PARTECIPAZIONE

 

Se gli utenti riscontrano il mancato rispetto degli impegni contenuti nella Carta della qualità dei servizi, possono avanzare reclami da presentare al responsabile della Sezione, avvalendosi di un apposito modello disponibile presso l’Istituto. In caso di reclami motivati l’Istituto intende utilizzare, come forma di ristoro, l’inserimento dell’utente insoddisfatto nelle liste di persone da invitare in occasione di manifestazioni, convegni e presentazione di libri curate dallo stesso Ufficio.

L’Archivio effettua un monitoraggio periodico dei reclami, impegnandosi a rispondere entro 30 giorni. Gli utenti possono, inoltre, formulare proposte e suggerimenti per il miglioramento dell’organizzazione e dell’erogazione dei servizi che saranno oggetto di attenta analisi.

 

COMUNICAZIONE
 

La Carta della qualità dei servizi sarà diffusa all’ingresso della struttura e sul sito Internet www.archiviodistatobari.beniculturali.it
 

REVISIONE E AGGIORNAMENTO
La Carta è sottoposta ad aggiornamento periodico ogni 6 mesi.

MINISTERO PER I BENI E LE ATTIVITA’ CULTURALI
 
Sezione Archivio di Stato di Trani
 
Indirizzo Via Archivio, 3 - 70059 Trani (BA)

Tel e fax 0883/583522

 

 

MODULO DI RECLAMO
 
(SI PREGA DI COMPILARE IN STAMPATELLO)
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. 30/0672003 n. 196, che i dati personali verranno tratti e utilizzati esclusivamente al fine di dare risposta al presente reclamo e per fornire informazioni relative a eventi culturali organizzati da questo Istituto.

 

DATA____________________________________FIRMA_____________________________

 

 

Al presente reclamo verrà data risposta entro 30 giorni
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