Consultazione esterna.

Principi generali

Gli archivi della Soprintendenza sono accessibili all’'utenza esterna secondo le seguenti modalita, a seconda
della natura dell’accesso o del grado di consultabilita dei documenti interessati:

a) Consultazione d’archivio storico;

b) Consultazione dell’archivio a scopi storici e di studio e per verifica preventiva dell’interesse archeologico
(accesso agli atti a scopi storici e di ricerca);

c) Accesso agli atti/accesso civico. Per ogni tipologia di accesso la Soprintendenza rende disponibile un
apposito modulo sul proprio sito internet. | documenti conservati nell’archivio storico sono liberamente
consultabili a eccezione di quelli contenenti dati sensibili e sensibilissimi secondo la vigente normativa in
materia di trattamento dei dati personali, nonché di quelli dichiarati riservati ai sensi dell’art. 125 del
Codice dei beni culturali e del paesaggio.

Le richieste di consultazione dei documenti di libera consultazione prevedono la sola identificazione del
richiedente e non devono essere motivate.

Per motivi organizzativi I'utente dovra indicare comuni e localita per i quali si richiede la consultazione. In
relazione alle richieste di consultazione di documentazione attinente all’archivio di deposito e corrente, che
siano inoltrate per scopi storici e di ricerca e ai fini della verifica dell’interesse archeologico di cui all’art. 41
del D. Lgs. 36/2023, in ragione della natura dei documenti e delle informazioni richieste, I'accesso avverra
previa compilazione dell’apposito modulo in cui sono esplicitati i dati anagrafici e i recapiti del richiedente,
nonché le seguenti informazioni:

a) comune e localita per i quali si richiede la ricerca;

b) descrizione delle opere per le quali viene redatta la verifica o argomento relativo alla ricerca in corso;

c) soggetto responsabile della verifica preventiva dati di cui all’art. 41 del d.lgs. 36/2023;

d) dipartimento universitario o Istituto di ricerca o ente nell’ambito del quale si svolge la ricerca;

e) eventuali altri soggetti incaricati della ricerca di archivio;

f) documento di identita allegato all’istanza;

g) dichiarazione di riservatezza.

L’accesso agli atti di cui alla L 241/1990 da parte di soggetti “interessati (intendendo per interessati
“soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o diffusi, che abbiano un interesse diretto,
concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al
quale e' chiesto I'accesso”) necessita di apposita istanza, nei limiti e nelle forme di cui agli art. 22 e ss. della
legge 241/1990 o, qualora ne ricorrano i presupposti, attraverso istanza di accesso civico ai sensi del D.Igs.
33/2013.

Modalita di accesso

L'utente invia la richiesta agli indirizzi di posta elettronica istituzionale, ordinaria e certificata, tramite il
modulo reperibile sul sito internet istituzionale.

Nella pagina dedicata all’archivio Seziate sono inseriti i due moduli allegati al presente regolamento destinati
alla:

1. Consultazione archivio storico

2. Accesso agli atti per la consultazione degli archivi correnti e di deposito.

Il personale incaricato reperisce su Giada le richieste e provvede a fissare un appuntamento in ordine
cronologico, salvo urgenze documentate e adeguatamente motivate.

Le richieste relative agli accessi agli atti e le istanze in materia di contenzioso hanno la assoluta priorita al fine
di garantire il rispetto dei tempi previsti dalla norma.

La consultazione finalizzata alla tesi di laurea, specializzazione o dottorato autorizzate dall’ufficio con
apposita nota (da allegare alla richiesta di consultazione) o ricerche o progetti compartecipati dall’Ufficio non
sono soggette al criterio cronologico sopradescritto.

La consultazione dell’archivio digitale avverra attraverso la selezione da parte dell’'utente dei numeri di
protocollo dei documenti pertinenti alla sua ricerca accedendo, attraverso il computer di sala, all’apposito
elenco redatto da questo ufficio.

L'utente segna sull’apposito modulo i numeri di protocollo e gli oggetti dei documenti da consultare.



Il personale incaricato verifica la richiesta e la consultabilita del documento, ed in caso di esito positivo
consente la consultazione del documento digitale dalla postazione informatica dedicata, scaricando i
documenti nella cartella desktop “consultazione”.

La consultazione della documentazione avviene nel rispetto della normativa vigente in materia di riservatezza
e diritto d’autore e pertanto devono essere esclusi dalla consultazione i documenti secondo le disposizioni di
legge.

In ogni caso la consultazione dovra avvenire nel rispetto dell’integrita della documentazione e con modalita
che non comportino alcun contatto con il bene, né I'esposizione dello stesso a sorgenti luminose, senza |'uso
di scanner manuali, stativi o treppiedi.

Riproduzioni

Le riproduzioni dei documenti di beni archivistici non sottoposti a restrizioni avverranno previa compilazione
di un apposito modulo di autodichiarazione che verra consegnato dal personale dell’Ufficio e che dovra
essere riconsegnato al termine della riproduzione.

In base all'art. 108 c. 3bis del D.Lgs. 42/2004 e ss.mm.ii., sono libere le riproduzioni digitali di beni archivistici
non sottoposti a restrizioni di consultabilita per ragioni di riservatezza ai sensi degli artt. 122- 127 qualora
vengano effettuate con mezzo proprio “senza scopo di lucro, per finalita di studio, ricerca, libera
manifestazione del pensiero o espressione creativa, promozione della conoscenza del patrimonio culturale”.
In particolare e fatto divieto di vendere o consegnare a terzi, a titolo oneroso, le riproduzioni effettuate.

Le riproduzioni per fini diversi da quelli liberi sono soggette ad apposita autorizzazione, previa verifica di
eventuali canoni da versare, come da regolamento e normativa.

Viste le specifiche della Circolare n. 33 del 07.09.2017 della Direzione generale Archivi che ha uniformato
I"applicazione del medesimo articolo 108 succitato con la definizione di alcuni criteri operativi di carattere
generale, la riproduzione con mezzo proprio di ciascuna unita archivistica, necessita di un’autodichiarazione,
da compilare e sottoscrivere ex post entro fine giornata, al termine cioé delle riprese.

In essa l'utente: - indichera le segnature delle unita fotografate e la finalita della riproduzione, dichiarera di
agire nel fermo rispetto del regolamento interno e delle norme di legge in materia di beni culturali (art. 108,
comma 3), diritto di autore e privacy, con particolare riferimento al Codice Deontologico per il trattamento
e la diffusione dei dati sensibili.

Qualora l'utente volesse procedere alla pubblicazione, dovra comunicare all’ufficio il luogo di pubblicazione
e numero di copie al fine di verificare la necessita di corrispondere eventuali diritti di riproduzione.

La riproduzione del materiale archivistico dovra avvenire nel rispetto della normativa vigente in materia di
riservatezza e diritto d’autore e, in ogni caso, nel rispetto dell’integrita della documentazione e con modalita
che non comportino alcun contatto con il bene, né I'esposizione dello stesso a sorgenti luminose, senza I'uso
di scanner manuali, stativi o treppiedi.



