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 Barletta 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

Caratteristiche essenziali 

La Sezione di Archivio di Stato di Barletta è un organo periferico del Ministero per i Beni e le Attività Culturali, direttamente dipendente dall’Archivio di Stato di Bari. Ha sede in Barletta alla via Ferdinando D’Aragona n.132, in una zona centrale della città facilmente raggiungibile. 

La Sezione è stata istituita con decreto del Ministero dell’Interno del 27 dicembre 1973, in applicazione dell’art.3 del D.P.R. n.1409 del 30 settembre 1963. 
L’originario nucleo documentario della Sezione è rappresentato dall’Archivio storico del Comune di Barletta. Successivamente la Sezione ha acquisito archivi per versamento o per altro titolo da uffici dello Stato, da Enti pubblici e da privati o trasferiti per competenza dall’Archivio di Stato di Bari e dalla Sezione di Trani. 

La Sezione di Archivio di Stato di Barletta svolge servizio al pubblico per consentire la fruizione del patrimonio conservato ed assume iniziative per valorizzarlo e promuoverne la conoscenza.

Tel. e Fax: 0883 331002

e-mail: as-ba.barletta@beniculturali.it
sito web: www.archiviodistatodibari.beniculturali.it ;

Direttore Dott.ssa Eugenia VANTAGGIATO - Dirigente

 

I compiti e i servizi

Sala di studio
La Sezione accoglie gli utenti in un’apposita Sala di Studio, dove questi possono liberamente consultare, per motivi di studio e per motivi giuridico-amministrativi, la documentazione conservata. Il servizio di Sala di Studio prevede l’utilizzo da parte dell’utenza di vari strumenti di corredo (quali guide, inventari, elenchi, schedari) sia su supporto cartaceo che informatizzato.
Il personale d’Istituto presente in Sala di Studio fornisce le indicazioni generali per la ricerca.

Biblioteca
Ubicata nel medesimo locale della Sala di Studio, è costituita per lo più da volumi e periodici a carattere storico, storico-istituzionale ed archivistico. Destinata prioritariamente alla fruizione da parte del personale interno, essa può essere tuttavia consultata dagli utenti della Sala di Studio quale sussidio per le loro ricerche. Non è previsto il prestito esterno. 

Servizio di fotoriproduzione
Gli utenti possono richiedere a pagamento, previa regolare richiesta, fotocopie dei documenti archivistici in formato A4 ed A3. 

E’ possibile richiedere il rilascio di copie munite di dichiarazione di conformità all’originale per motivi giuridico – amministrativi.

Ricerche per corrispondenza

E’ possibile richiedere con il mezzo della corrispondenza, anche telematica, notizie sulla documentazione conservata. L’Istituto svolge servizio di ricerca storica e giuridico-amministrativa per conto di Enti ed utenti privati.

Sezione didattica
Possono essere attivate, su prenotazione, visite guidate per studenti, gruppi ed associazioni. La prenotazione può essere effettuata al recapito telefonico (telefono/fax 0883331002) o all’indirizzo di posta elettronica: as-ba.barletta@beniculturali.it
La Sezione collabora con la sede centrale di Bari e con istituzioni scolastiche e culturali per tirocini formativi ed in altre attività didattiche.

Servizio informatico
Il servizio cura l’informatizzazione degli strumenti di consultazione per la Sala di Studio.

Attività promozionali
La Sezione di Archivio di Stato assume iniziative e collabora con altri enti per la realizzazione di mostre, convegni, pubblicazioni ed incontri per valorizzare il patrimonio documentario che conserva.

Le ridotte capacità ricettive della Sezione non consentono la realizzazione in sede di manifestazioni culturali che vengono tuttavia realizzate presso altri plessi più idonei allo scopo.

 

III. IMPEGNI E STANDARD DI QUALITA’
Modalità di accesso
Orario di apertura:

lunedì-sabato ore 8,10-13,50

martedì, giovedì ore 15,25-17,55

Chiusura ordinaria: domenica, festività civili e religiose nazionali, festività del santo patrono (il lunedì successivo alla seconda domenica di luglio) 

Chiusura straordinaria: le eventuali chiusure straordinarie o riduzioni di orario giornaliero vengono comunicate con largo anticipo all’utenza 

Accoglienza 

- esistenza di un punto informativo all'ingresso dell'edificio. 

- informazioni on line: (www.archiviodistatobari.beniculturali.it )

Accesso facilitato per persone con disabilità. Non esistono barriere architettoniche

Fruizione

Tutti i documenti conservati nella Sezione sono liberamente consultabili ad eccezione di quelli riservati per i quali occorre un’apposita autorizzazione del Ministero dell’Interno. Serie archivistiche o singoli documenti sottratti alla consultazione perché in fase di restauro o in prestito a vario titolo sono segnalati in apposito elenco messo a disposizione in Sala di Studio
- La Sala di Studio con annesso servizio di biblioteca ha una capacità ricettiva di n.6 posti di consultazione ed ha n.2 prese elettriche per p.c. portatile

- Ogni utente può richiedere fino ad un massimo di 4 unità di conservazione sia durante l’apertura antimeridiana che pomeridiana; è consentita la consultazione di un pezzo per volta.

- Le operazioni di prese del materiale archivistico, vengono effettuate tutti i giorni, ad eccezione del sabato, in forma continuativa fino alle ore 13,00 dal lunedì al venerdì e fino alle ore 17,00 il martedì ed il giovedì. Il tempo massimo di attesa è di 20 minuti. 
· Il servizio di prenotazione è previsto per la giornata del sabato. Viene effettuato senza limitazione oraria al recapito telefonico e fax 0883331002 o all’indirizzo di posta elettronica: as-ba.barletta@beniculturali.it
 

Efficacia della mediazione
La Sala di Studio garantisce l'assistenza di personale qualificato durante tutto l’orario di apertura.

In Sala di Studio è possibile consultare la “Guida generale degli Archivi di Stato” e il volume “Gli archivi di Stato di Terra di Bari (Bari, Trani, Barletta)” a cura di Giuseppe Dibenedetto per quel che riguarda la Sezione;

Tutte le serie archivistiche sono dotate di strumenti di corredo (Inventari, elenchi). 

Riproduzione
Orario delle richieste:

Entro le ore 13,15 per l’apertura antimeridiana:

Entro le ore 17,15 per l’apertura pomeridiana

Orario del ritiro: 

Entro le ore 13,15 per l’apertura antimeridiana:

Entro le ore 17,15 per l’apertura pomeridiana

Orario della cassa: 

Entro le ore 13,15 per l’apertura antimeridiana:

Entro le ore 17,15 per l’apertura pomeridiana

Il pagamento avviene contestualmente alla consegna delle copie con rilascio di relativa ricevuta. 

Per le richieste in loco, il pagamento delle copie viene effettuato in contanti; per le richieste inviate tramite corrispondenza, il pagamento avviene:

- con cc. postale n° 203703, con causale, indicando il capitolo 2584, capo 29°, art.3, intestato alla Tesoreria Provinciale dello Stato, 

- con bonifico bancario, intestato alla Tesoreria Provinciale dello Stato, IBAN n° IT64N0100003245430029258403, 

Il servizio di riproduzione è gratuito per alcune tipologie di richiesta presentate da Enti o Uffici pubblici.

Sono disponibili macchine fotocopiatrici per la riproduzione dei documenti. I relativi tariffari sono affissi in Sala Studio. 

I tempi di attesa per le richieste sono: in giornata per richieste fino a 15 fotocopie; entro 7 giorni per numero superiore. 

Ricerca documentaria a distanza.
La Sezione fornisce la possibilità di effettuare ricerche a distanza tramite fax(0883331002) o e-mail as-ba.barletta@beniculturali.it.
Le richieste vengono evase entro 30 giorni.

 

IV. TUTELA E PARTECIPAZIONE

 

Reclami , proposte, suggerimenti

Se gli utenti riscontrano il mancato rispetto degli impegni contenuti nella Carta della qualità dei servizi, possono avanzare reclami puntuali, avvalendosi dei moduli allegati che potranno essere consegnati al responsabile di sala di studio. 

L’Archivio effettua un monitoraggio periodico dei reclami; si impegna a rispondere entro 30 giorni e ad attivare, in caso di reclamo motivato, forme di ristoro consistenti nella possibilità da parte dell’utente di fruire di apposite visite guidate all’Istituto o ricevere inviti per manifestazioni e convegni in cui la Sezione sia coinvolta.

Gli utenti possono, inoltre, formulare proposte e suggerimenti volti al 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.

Revisione e aggiornamento
La Carta è sottoposta ad aggiornamento periodico ogni 6 (sei) mesi.

 

 

Sezione Archivio di Stato di Barletta
Via Ferdinando d’Aragona 132 – 70051 BARLETTA (BT)

Tel./Fax 0883331002

 

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. 30/06/2003 n° 196, che i dati personali verranno trattati 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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