nuovaconsonanza

CARTA DELLA QUALITA DEI SERVIZI
Nuova Consonanza ETS

(Redatta ai sensi della L.R. 24/2019 e del R.R. 7/2024 della Regione Lazio)

1. Principi Fondamentali

La Carta dei servizi descrive le modalita di erogazione dei servizi dell’Archivio storico allo scopo
di favorire un rapporto diretto con i propri utenti. Regole, criteri, procedure, oltre ad essere
esplicitati sulla Carta, corrispondono a reali comportamenti tenuti nell'erogazione del servizio.
L’Istituto impronta I’erogazione dei propri servizi ai seguenti principi fondamentali:

e Eguaglianza e Imparzialita: i servizi sono resi sulla base del principio dell’uguaglianza,
garantendo un uguale trattamento a tutti i cittadini, senza distinzione di nazionalita,
sesso, lingua, religione, opinione politica.

e Continuita: I'lstituto garantisce la continuita e la 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.

e Partecipazione: gli utenti hanno il diritto di presentare osservazioni, suggerimenti e
reclami per migliorare la qualita dei servizi offerti.

e Trasparenza: |'Istituto si impegna a rendere chiare e accessibili le informazioni relative
al proprio patrimonio, alle attivita e alle modalita di erogazione dei servizi.

2. Servizi Offerti e Modalita di Accesso
L’Istituto mette a disposizione del pubblico il proprio patrimonio culturale, bibliotecario,
archivistico e scientifico attraverso i seguenti servizi:

2.1 Consultazione in Sede
o Descrizione: accesso alle sale di studio per la consultazione di volumi, documenti
d'archivio, periodici e risorse digitali.
e Modalita: I'accesso € gratuito e aperto a studiosi, studenti e cittadini maggiorenni, previa
registrazione all'ingresso tramite esibizione di un documento di identita valido.

2.2 Informazione e Orientamento (Reference)
o Descrizione: assistenza qualificata da parte del personale per ricerche bibliografiche,

archivistiche e per I'uso dei cataloghi (cartacei e digitali).

L'Archivio storico ha il compito di conservazione e valorizzazione del patrimonio. Con progetti
scientifici e tecnici, si interviene sul patrimonio conservato, lo si riordina e lo descrive in inventari e
in altri strumenti di ricerca alla consultazione. L'Istituto elabora un’offerta culturale e didattica
legata alla peculiarita dei fondi e del patrimonio in esso conservati.
L’Archivio storico ha il compito di:

- raccogliere, conservare, ordinare, promuovere e valorizzare il patrimonio
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- garantire la pubblica fruizione e |'accesso, incentivare la ricerca storica, la salvaguardia e
I"acquisizione di documenti ed archivi di particolare interesse;

- promuovere modalita, sistemi informatici e collegamenti a reti che facilitino I'accesso alle
informazioni archivistiche.

| principali servizi erogati dall’Archivio sono:

1. Consultazione patrimonio archivistico

2. Consultazione cataloghi on-line e banche dati

3. Reference, attivita di consulenza, informazione e orientamento
4. Riproduzione

5. Accesso Internet gratuito e postazioni con pc

6. Promozione di incontri, seminari e convegni

2.3 Attivita Culturali e Didattiche
o Descrizione: organizzazione di mostre, convegni, seminari, presentazioni di libri e
laboratori didattici per le scuole.

3. Orari di Apertura al Pubblico
Come previsto dal Regolamento della Sala studio, gli utenti devono compilare una domanda di
ammissione al servizio valida per I'anno solare in corso, aggiornandola ogni qualvolta si apprestino
a nuove ricerche.
Al momento della presentazione della domanda devono esibire un documento di identita i cui
estremi saranno trascritti sulla domanda stessa a cura del personale addetto alla sala studio.
Giornalmente 'utente che accede all’archivio deve firmare il modulo delle presenze.
Individuati i documenti o i volumi da consultare, I'utente deve farne richiesta scritta al personale di
servizio utilizzando I'apposito modulo.
Gli utenti dell’Archivio devono tenere un comportamento corretto anche in base alle attivita cui e
dedicato il servizio e osservare le norme previste nel Regolamento, pubblicato sul sito web e del
quale & presente copia nell’Archivio.
Al fine di garantire il requisito di fruibilita pubblica richiesto dal R.R. 7/2024, I'Istituto osserva il
seguente orario settimanale (minimo 34 ore complessive):
lunedi 10-14 14.30- 18
martedi — venerdi: 10-14 — 14.30 - 17
Chiusura ordinaria e straordinaria:

e chiusura estiva 2 settimane nel mese di agosto

e chiusura natalizia 2 settimane tra dicembre e gennaio

L'orario di apertura & pubblicato sul sito web dell’Associazione e nella sede.
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Indirizzi e contatti:

Nuova Consonanza

Viale Giuseppe Mazzini 134

000195 Roma

tel. 063700323

e-mail: info@nuovaconsonanza.it
pec: huovaconsonanza@pec.it

sito web: www.nuovaconsonanza.it

4. Standard di Qualita Garantiti
L'Istituto individua i seguenti indicatori e standard per verificare la qualita delle prestazioni
erogate:

Tempo di risposta alle richieste via email:

L’Archivio fornisce un servizio di informazione agli utenti sul proprio patrimonio tramite
consulenze e assistenza alla consultazione.

Il personale offre il proprio aiuto nel rispetto dei differenti bisogni informativi e culturali
degli utenti.

Il servizio di informazione e di assistenza agli utenti € gratuito e garantito per tutto il tempo
di apertura dell’Archivio.

Informazioni a distanza:

- modalita: via e-mail;

- indicazione dei referenti: nominativo, e-mail e telefono;

- tempi di risposta: entro 5 giorni.

Fruizione e Tempo di consegna del materiale documentario in sala: entro 15 minuti dalla

richiesta.

L’Archivio dispone di 1 postazione studio con prese elettriche e 1 computer per accedere

alle banche dati.

L'utente potra lavorare in sala di consultazione con proprio personal computer portatile e

allacciarsi gratuitamente alla rete elettrica e alla rete internet.

Sono fruibili dagli utenti tutti i fondi inventariati, con la disponibilita della consulenza

archivistica e nei limiti posti dalla normativa vigente. Alcuni pezzi possono essere

temporaneamente esclusi dalla consultazione e dalla riproduzione [fotocopiatura e

fotoriproduzione] per il precario stato di conservazione o perché in fase di riordino e

inventariazione.

Un eventuale diniego alla consultazione verra debitamente motivato.

Il personale in servizio nella sala studio, prima di consegnare il materiale all’utente, deve:
verificare lo stato di consultabilita e accertare che la condizione delle carte consenta la

consultazione senza danno per le medesime;

notificare all’'utente le norme di comportamento per la consultazione del materiale;
invitare I'utente a firmare la scheda di consultazione allegata all’'unita archivistica e a
segnalare qualsiasi tipo di anomalia riscontrata.
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e Aggiornamento del Catalogo: inserimento costante delle nuove acquisizioni nei
cataloghi informatici secondo gli standard nazionali
e Barriere Architettoniche: I’Archivio € privo di barriere architettoniche.

e Prestito: Il materiale archivistico non @ ammesso al prestito.

Puo essere consentito il prestito temporaneo ad Istituzioni culturali, pubbliche e
private, che ne facciano richiesta per mostre ed esposizioni, previa autorizzazione della
competente Soprintendenza, e dettagliato verbale di consegna e responsabilita,
sottoscritto dal titolare dell’ente interessato o suo delegato.

e Riproduzione: durante I'orario di apertura del servizio € prevista la possibilita di
effettuare fotocopie cartacee in bianco e nero, nei formati A3 ed A4, tramite il
personale d’archivio.

5. Doveri dell'Utente
Per consentire il corretto svolgimento dei servizi, I'utente & tenuto a:
- Rispettare il silenzio e il decoro all'interno delle sale di studio.

Nel consultare i documenti dell’Archivio gli utenti devono usare il massimo riguardo nel:

- non appoggiare fogli di carta, lucidi, trasparenti e oggetti simili sopra i documenti originali
ed evitare di calcare con qualsiasi strumento sugli originali;

- non apporre alcun segno, con qualsiasi strumento scrittorio, anche cancellabile, sugli
originali;

- non fare calchi o riprodurre in alcun modo e con qualsiasi mezzo i documenti, se non previa
autorizzazione;

- non manomettere per alcuna ragione 'ordine delle carte consegnate [ad esempio nelle
buste, filze, mazzi, faldoni, ecc.];

- non staccare per nessuna ragione alcun foglio originale da filze, registri, mazzi e altri
documenti;

- non consumare alcun tipo di alimento in sala di consultazione;

- non aprire in maniera forzata le filze o i registri, rischiando di danneggiare le legature, di
staccare pagine o di rompere le costole dei volumi rilegati;

- maneggiare con estrema cura i materiali che vengono dati in consultazione, in particolare
non sbattere o spostare violentemente le carte e i documenti rilegati.

Al termine della consultazione, il materiale deve essere riconsegnato al personale di servizio nello
stesso stato in cui e stato preso in consegna. Il personale ha I'obbligo di verificare lo stato del
materiale e di verificarne I'integrita e la corrispondenza con lo stato di conservazione iniziale.
Laddove il personale rilevi anomalie o0 mancanze di parti del materiale dato in consegna all’'utente
procede a notificargli verbalmente tali anomalie e mancanze, nonché a richiamare su cio
immediatamente |'attenzione del responsabile dell’Archivio Storico, se presente, o notificargli
successivamente a voce o per iscritto i rilievi.
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Danneggiamento dei documenti: ogni comportamento dannoso nei riguardi del materiale
consegnato sara punito con I'immediato allontanamento dalla sala studio.

A seconda della gravita del danno, saranno applicate, ad insindacabile giudizio del personale
preposto, la sospensione o I'esclusione dall’accesso all’Archivio.

Sono comunque fatte salve le azioni penali e civili che potranno essere attivate nel caso di
danneggiamento di documenti e patrimoni archivistici. In caso di estromissione in via definitiva
dell’utente o di apertura di procedura legale nei suoi confronti si provvedera a notificarla anche alla
competente Sovrintendenza.

Utilizzare le attrezzature dell'lstituto (PC, scanner, arredi) in modo corretto.

6. Reclami, Suggerimenti e Valutazione del Servizio
1. Suggerimenti e Reclami: gli utenti possono esprimere il proprio grado di soddisfazione o
segnalare disservizi inviando una comunicazione all'indirizzo
email:info@nuovaconsonanza.it

2. Tempi di Risposta: I'lstituto si impegna a esaminare i reclami formali e a fornire una
risposta scritta all'utente entro 15 giorni dal ricevimento della segnalazione, indicando le
misure adottate per risolvere il problema.

3. Customer Satisfaction: annualmente |'Istituto distribuisce, anche in forma anonima e
digitale, questionari di valutazione per monitorare la percezione della qualita dei servizi da
parte degli utenti.

7. Validita e Aggiornamento

La presente Carta della Qualita dei Servizi € soggetta a revisione e aggiornamento periodico in
relazione a mutamenti organizzativi, normativi o all'introduzione di nuovi servizi. E pubblicata sul
sito internet istituzionale e affissa nei locali dell'lstituto.

Data di approvazione: 20/7/2026

Il Legale Rappresentante
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