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1. 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 della 

Cultura 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 qualitativi raggiunti e registrare 

i cambiamenti positivi intervenuti attraverso la realizzazione di progetti di 

miglioramento. 

 

I PRINCIPI 

Nello svolgimento della propria attività istituzionale, l’Archivio di Stato di 

Frosinone si ispira ai “principi fondamentali” contenuti nella Direttiva del 

Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 1994 ed, in particolare: 

 

UGUAGLIANZA E IMPARZIALITÀ 

I servizi sono resi sulla base del principio dell’uguaglianza, che garantisce un 

uguale trattamento a tutti i cittadini, senza ingiustificata discriminazione e 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 diversa abilità motoria, sensoriale, cognitiva ed 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. 
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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. 

 

2.  DESCRIZIONE DELLA STRUTTURA 

 

LA SEDE 

 

ARCHIVIO DI STATO DI FROSINONE 

Piazzale De Mathaeis, 41 – 03100 Frosinone 

Tel. 0775872522 

PEO: as-fr@cultura.gov.it 

PEC: as-fr@pec.cultura.gov.it 

 

L’Archivio di Stato di Frosinone ha sede al secondo piano del grattacielo L’Edera, 

in piazzale De Matthaeis, all’incrocio tra via Casilina, via Tiburtina, via Maria (o 

via di Casamari) e l’ex via Marittima, ora via Aldo Moro, in una posizione di 

grande rilevanza strategica. Progettato dall’Ingegnere Riccardo Morandi negli 

anni sessanta, il grattacielo L’Edera venne realizzato sotto la spinta 

dell'espansione urbanistica ed economica di Frosinone, rappresentando sia un 

importante esempio di iniziativa imprenditoriale privata che un'avanguardia 

dell'edilizia di tutta l'Italia centro-meridionale. Con la sua altezza di 90 m è uno 

degli edifici più alti del Lazio. 

 

LA STORIA 

 

L’Archivio di Stato di Frosinone, istituito con Decreto Ministeriale del 12 giugno 

1956, è preposto alla conservazione della documentazione degli Stati preunitari, di 

quella degli uffici giudiziari e amministrativi dello Stato con sede nella provincia, 

relativamente agli affari esauriti da oltre trent'anni, degli atti notarili di notai che 

hanno cessato l'esercizio professionale anteriormente agli ultimi cento anni, 

registri matricolari e liste di leva anteriori ai settant’anni, della documentazione 

degli uffici degli enti pubblici soppressi. Conserva, inoltre, documentazione 

acquisita mediante donazione, acquisto o deposito. L’Archivio custodisce la 

documentazione prodotta all’interno di territori amministrati, nei secoli passati, 

dallo Stato Pontificio e dal Regno di Napoli. 
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COMPITI E SERVIZI 

L’Archivio di Stato di Frosinone, che ha competenza sul territorio provinciale, 

conserva e tutela il patrimonio documentario custodito, favorendone la 

valorizzazione e la fruizione; provvede inoltre alla gestione dei servizi al pubblico 

e all’attività didattica ed educativa.  

Presso l’Archivio di Stato di Frosinone si conserva la documentazione prodotta 

dalle amministrazioni periferiche preunitarie e degli uffici statali provinciali;  

• gli archivi notarili anteriori agli ultimi cento anni; 

• catasti: 

• gli archivi non statali depositati, donati e/o acquistati. 

L’elenco dettagliato dei fondi si può consultare sul sito dell’Archivio di Stato di 

Frosinone alla pagina 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/patrimonio-documentario 

 

SERVIZI 

 

RICERCHE IN PRESENZA IN SALA STUDIO - La documentazione è 

consultabile liberamente, ad esclusione dei documenti riservati, per motivi di 

studio o giuridico-amministrativi e legali, in ottemperanza a quanto disposto dalla 

vigente normativa. Per effettuare le ricerche in sala studio è necessaria 

l’autorizzazione della Direzione; l’autorizzazione valida per l’anno solare in corso 

è strettamente personale. Nella domanda il richiedente deve specificare 

l’argomento della ricerca; per ogni argomento, anche se nello stesso anno solare, 

occorre una domanda separata. Al momento della presentazione della domanda 

(sugli appositi moduli) l’utente deve esibire un documento di identità. L’utente è 

tenuto, altresì, ad apporre la propria firma leggibile sul registro delle presenze 

giornaliere. Gli inventari e gli strumenti di corredo sono liberamente consultabili. 

La Direzione può escludere dalla consultazione documenti il cui stato di 

conservazione renda necessario tale provvedimento. Norme più dettagliate sono 

contenute nel Regolamento interno dell’Istituto, consultabile in sala di Studio e 

alla pagina web https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-

pubblico/orario-e-accesso/regolamento-della-sala-di-studio 

RICERCHE PER CORRISPONDENZA - Le richieste vanno indirizzate 

tramite e-mail all’Archivio di Stato di Frosinone all’indirizzo                                

as-fr@cultura.gov.it, seguendo le istruzioni disponibili sul sito web all’indirizzo 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/sala-di-

studio; verrà inviata risposta entro 30 giorni dal ricevimento della richiesta. 

BIBLIOTECA - La biblioteca dell'Archivio di Stato di Frosinone è ad uso 

interno e, pertanto, non è consentito il prestito esterno. Gli utenti ammessi in Sala 

studio possono comunque chiedere la consultazione dei libri necessari alle loro 

ricerche, e sono tenuti a prendere visione ed osservare il Regolamento interno. 

Possono peraltro accedervi quanti svolgono attività di ricerca relativamente ai 

fondi conservati o vigilati dall’Istituto, e coloro che non possano reperire in altre 

biblioteche le pubblicazioni desiderate. 

SERVIZIO DI FOTORIPRODUZIONE - Gli utenti possono richiedere 

riproduzioni dei documenti archivistici solo se in buono stato di conservazione. 

Possono essere effettuate riproduzioni fotografiche dei documenti con mezzi 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/patrimonio-documentario
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/orario-e-accesso/regolamento-della-sala-di-studio
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/orario-e-accesso/regolamento-della-sala-di-studio
as-fr@cultura.gov.it
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/sala-di-studio
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/sala-di-studio
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propri, oppure ci si può avvalere dei servizi dell’Istituto che realizza riprese 

fotografiche digitali. 

RILASCIO DI COPIE AUTENTICATE - L’Istituto può rilasciare, su richiesta, 

copie autenticate della documentazione conservata. 

VISITE GUIDATE - Al momento, per motivi di sicurezza, non è possibile 

effettuare visite guidate.  

SEZIONE DIDATTICA - In collaborazione con Scuole e Università si svolgono 

attività didattiche e tirocini curriculari.  

MOSTRE, CONFERENZE E CONVEGNI - L’Istituto organizza 

periodicamente mostre, conferenze, convegni, anche in forma virtuale sul sito web 

dell’Archivio. Il referente per la compilazione della Carta dei Servizi è il Direttore 

Dott. Dario Fugali 

 

3.  IMPEGNI E STANDARD DI QUALITA’  

 

ACCESSO  

 

Orario di apertura al pubblico della Sala di Studio 

• lunedì: 09:00 - 16:00  

• martedì: 09:00 - 15:00  

• mercoledì: 09:00 - 16:00  

• giovedì: 09:00 - 15:00  

• venerdì: 09:00 - 15:00 

• sabato: chiuso  

Chiusura ordinaria dell’Istituto: l’Istituto rimane chiuso nei giorni di sabato, 

domenica, il 20 giugno (festività patronale) e nei giorni di festività religiose e 

nazionali. Le date relative ai giorni ed alle ore di chiusura vengono rese note con 

congruo anticipo tramite affissione in Istituto e sul sito web dell’Archivio. 

 

ACCOGLIENZA  

 

SITO WEB - L’Archivio di Stato di Frosinone è dotato di un sito web 

istituzionale https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/home, sulla cui home 

page sono presenti le informazioni generali sulle sedi e gli orari di apertura. Tali 

informazioni sono poi riprese in maniera più approfondita in un’apposita pagina 

del sito, intitolata “Servizi”. Sempre sulla home page è presente una sezione 

“Avvisi” per segnalare tempestivamente l’eventuale mancata erogazione di servizi 

o chiusure straordinarie delle sale di studio. 

 

INFORMAZIONE E ORIENTAMENTO: ESISTENZA DI UN PUNTO 

INFORMATIVO 

Presso la sede è presente un punto informativo all’ingresso e nella Sala studio. 

 

DISPONIBILITÀ DI MATERIALE INFORMATIVO 

La Carta della qualità dei servizi, il modello di reclamo. 

 

PRESENZA DI SEGNALETICA  

Sono presenti cartelli indicatori dei vari servizi. 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/home
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ADDETTI AI SERVIZI E PERSONALE DI SALA 

Il personale addetto ai servizi di sala di studio accoglie gli utenti all’ingresso della 

Sala mettendo a disposizione la modulistica necessaria, peraltro disponibile sul 

sito istituzionale, e fornendo un primo orientamento alla ricerca. 

 

ACCESSO FACILITATO PER PERSONE CON DISABILITÀ 

Per le persone con disabilità è consentito un accesso del 100% alle sue sale, 

dovuto all’ampiezza delle porte d’accesso e di comunicazione ed a capienti 

ascensori in grado di aggirare le barriere architettoniche esistenti, dotati pure di 

pulsantiere in alfabeto Braille. 

 

FRUIZIONE 

 

DISPONIBILITA’ DEL MATERIALE FRUIBILE 

Tutti i documenti conservati nell’Archivio sono liberamente consultabili ad 

eccezione di (artt. 122 e ss. D. Lgs 42/2004): 

 a) quelli dichiarati riservati, relativi alla politica estera o interna dello Stato, che 

diventano consultabili cinquant’anni dopo la loro data;  

b) quelli contenenti dati sensibili, che diventano consultabili quarant’anni dopo la 

loro data;  

c) quelli relativi allo stato di salute, la vita sessuale o rapporti riservati di tipo 

familiare, che diventano consultabili dopo settant’anni;  

d) quelli previsti dalla circolare n. 164/89 del 27 luglio 1989 e del D.M. 26 ottobre 

1994, n. 682 

e) quelli in corso di riordinamento, restauro e/o in precario stato di conservazione. 

La consultazione avviene anche nel rispetto delle regole deontologiche allegate al 

Codice in materia di protezione dei dati personali (D.lgs. 196/2003 – 

Regolamento UE 2016/679) integrato con le modifiche introdotte dal D.lgs. 

101/2018, in particolare l'allegato A3 recante le "Regole deontologiche per il 

trattamento a fini di archiviazione nel pubblico interesse o per scopi di ricerca 

storica codice di deontologia" (Gazzetta Ufficiale 15.1.2019, n. 12). 

In ogni caso, si rimanda alla normativa prevista dal Codice dei beni culturali e del 

paesaggio, Decreto Legislativo n. 42/2004 

https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legislativo:2004-01-

22;42 

 

CAPACITÀ RICETTIVA 

La Sala di studio ha una capacità ricettiva di 2 postazioni con 1 presa elettrica per 

p.c. portatili. L’accesso alla Sala di Studio avviene su prenotazione inoltrando una 

richiesta all’indirizzo as-fr.prenotazioni@cultura.gov.it, seguendo le indicazioni 

presenti sul sito istituzionale alla seguente sezione 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/orario-e-

accesso 

Si potrà prenotare un massimo di una data per volta. 

 

UNITÀ ARCHIVISTICHE FORNITE/RICHIEDIBILI AL GIORNO 

Ogni utente può richiedere un massimo di 3 pezzi. 

 

https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legislativo:2004-01-22;42
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legislativo:2004-01-22;42
mailto:as-fr.prenotazioni@cultura.gov.it
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/orario-e-accesso
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/orario-e-accesso
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ORARI PRESE  

Prese continue nel rispetto degli orari di apertura al pubblico. 

 

ATTESA TRA LA RICHIESTA DEI PEZZI E LA CONSEGNA 

In media 10 minuti. 

 

ASSISTENZA QUALIFICATA 

Si assicura il servizio di assistenza agli studiosi durante l’intero orario di apertura 

della sala studio. 

 

DISPONIBILITÀ DI STRUMENTI E SUSSIDI ALLA RICERCA E AL 

GODIMENTO DEI BENI 

Bibliografia specializzata, Fondi archivistici dotati di strumenti di ricerca analitici 

e non analitici cartacei, 3 monitor per la consultazione degli strumenti on line e in 

rete locale, degli strumenti in formato PDF, e per la visualizzazione delle 

immagini acquisite digitalmente delle mappe catastali e di altre appartenenti a 

fondi conservati dall’Istituto. Accesso in rete sotto il controllo del personale di 

vigilanza. 

 

FOTORIPRODUZIONI 

 

Fotoriproduzione con mezzi dell'utente  

La fotoriproduzione del materiale archivistico effettuata dall'utente con mezzi 

propri (fotocamera, cellulare) è gratuita. Essa può essere realizzata previa 

compilazione dell'apposito Modulo disponibile anche in Sala Studio, e con il 

consenso del personale (L. 4 agosto 2017 n. 124, Circolari DGA n. 22/2017 e n. 

39/2017). 

NON è consentita la riproduzione di documenti in cattivo stato di conservazione o 

di materiali deteriorabili.  

Fotoriproduzione a cura dell'Istituto  

Si possono richiedere riproduzioni delle immagini presenti nell'archivio digitale o 

appositamente effettuate dall'istituto, previo pagamento delle sole spese sostenute 

dall'ufficio, se utilizzate per uso studio o personale senza scopo di lucro (Art. 108, 

comma 3, D. Lgs 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i).   

Tutte le richieste dovranno essere inviate al seguente indirizzo di posta elettronica: 

as-fr@cultura.gov.it 

L'Archivio di Stato risponderà comunicando i costi del servizio.  

Le tariffe della fotoriproduzione sono indicate nella sezione “Amministrazione 

Trasparente” del sito istituzionale al seguente link 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/amministrazione-trasparente/canoni-

e-corrispettivi-per-la-riproduzione 

Le stesse sono state determinate in base ad un regolamento interno 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/56206956reg

olamento_tariffario_AS-FR_DM_108-2024-signed.pdf  

approvato con determinazione n. 7 del 08/04/2024 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/56206918det

ermina_regolamento_tariffario-signed.pdf 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/amministrazione-trasparente/canoni-e-corrispettivi-per-la-riproduzione
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/amministrazione-trasparente/canoni-e-corrispettivi-per-la-riproduzione
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/56206956regolamento_tariffario_AS-FR_DM_108-2024-signed.pdf
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/56206956regolamento_tariffario_AS-FR_DM_108-2024-signed.pdf
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/56206918determina_regolamento_tariffario-signed.pdf
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/56206918determina_regolamento_tariffario-signed.pdf
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Il suddetto regolamento è stato redatto in ossequio ai paramentri fissati dal D.M. 

108 del 21/03/2024, “Linee guida per la determinazione degli importi minimi dei 

canoni e dei corrispettivi per la concessione d’uso dei beni in consegna agli 

istituti e luoghi della cultura del Ministero della cultura” 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/DM_21_mar

zo_2024_rep._108-signed.pdf 

Il pagamento dovrà avvenire esclusivamente attraverso l'utilizzo della piattaforma 

digitale PagoPA.  

Le immagini digitali sono realizzate in formato jpg o tiff.  

L'invio avviene con allegato di posta elettronica o, se di dimensione superiore a 

10 Mb, attraverso il sistema di trasmissione files del MiC denominato 

APECARGO. 

Il tempo massimo di attesa per il rilascio di fotoriproduzioni e/o di copie è di 

giorni 30 dal ricevimento della domanda completa in ogni sua parte. 

 

RICERCA DOCUMENTARIA A DISTANZA 

L’Istituto garantisce la possibilità di informazione qualificata a distanza, tramite 

posta elettronica.  

Ricerca per corrispondenza: previa richiesta scritta, indirizzata al Direttore 

esclusivamente tramite e-mail: as-fr@cultura.gov.it, seguendo le istruzioni 

disponibili sul sito web all’indirizzo 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/sala-di-

studio 

Tempi di risposta: entro i 30 giorni dal ricevimento della richiesta.  

Indicazione dei referenti: referenti delle ricerche documentarie a distanza sono i 

funzionari archivisti in servizio presso l’Istituto, ai quali le singole pratiche 

vengono assegnate dal Direttore. Nelle lettere di risposta è indicato il nome del 

funzionario che si è occupato della pratica. 

 

STRUMENTI DI RICERCA FRUIBILI A DISTANZA 

Banche dati disponibili online sul sito web dell’Istituto alla pagina: 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/patrimonio-documentario 

 

4. TUTELA E PARTECIPAZIONE 

 

RECLAMI PROPOSTE E SUGGERIMENTI 

Se gli utenti riscontrano il mancato rispetto degli impegni contenuti nella Carta 

della qualità dei servizi, possono presentare reclami utilizzando i moduli 

disponibili all’ingesso dell’Istituto ed in calce alla presente, ovvero sul sito web, 

da consegnare al servizio di accoglienza oppure inviando una e-mail al seguente 

indirizzo: as-fr@cultura.gov.it 

L’Archivio effettua un monitoraggio periodico dei reclami; si impegna a 

rispondere entro 30 giorni. 

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

miglioramento dell’organizzazione e dell’erogazione. 

 

 

 

https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/DM_21_marzo_2024_rep._108-signed.pdf
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/fileadmin/user_upload/DM_21_marzo_2024_rep._108-signed.pdf
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/sala-di-studio
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/orari-e-servizi-al-pubblico/sala-di-studio
https://archiviodistatofrosinone.cultura.gov.it/patrimonio-documentario
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COMUNICAZIONI 

La Carta della qualità dei servizi è pubblicata sul sito internet e diffusa 

all’ingresso della struttura. 

 

REVISIONE E AGGIORNAMENTO  

La Carta è sottoposta ad aggiornamento periodico ogni due anni e ogni qualvolta 

se ne ravvisi la necessità. 

 

Il referente per la compilazione della Carta dei Servizi è il Direttore, Dott. Dario 

Fugali 

 

Frosinone, lì 18/07/2024 

 

IL DIRETTORE 

               

                                                                                                     Dott. Dario Fugali 
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MINISTERO DELLA CULTURA 

Archivio di Stato di Frosinone 
Piazzale De Matthaeis, 41 – 03100 FROSINONE. 

Tel. 0775872522 
 
 
 

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, e del regolamento GDPR - 
Regolamento UE 2016/679, 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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