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Regolamento della Sala di Studio
art. 1 — Introduzione

Il presente Regolamento € finalizzato a garantire la migliore conservazione del patrimonio
documentario, considerato per legge bene demaniale e destinato alla fruizione della collettivita.

Si richiede la collaborazione degli studiosi per favorire un clima sereno, adatto allo studio dei
documenti.

Per la richiesta di documenti si veda il regolamento per i prelievi e la consultazione pubblicato sul
sito dell’ Archivio di Stato di Napoli.

Art. 2 — Accesso alla Sala di Studio

La ricerca negli Archivi di Stato é libera e gratuita.

L’accesso alla Sala di studio é consentito per ricerche personali e di studio, e per finalita
amministrative. Possono accedere i cittadini maggiorenni, italiani e stranieri, che non siano stati
esclusi dalle sale di studio di archivi e/o biblioteche con decreto ministeriale, e i minorenni purché
accompagnati da un adulto.

L’orario di apertura e dei servizi della Sala di studio é stabilito dal Direttore dell’Istituto, ed e
pubblicato sul sito istituzionale e affisso nei locali dell’ Archivio di Stato.

Per accedere alla Sala di studio, I’utente é tenuto per motivi di sicurezza a far registrare la propria
presenza presso la portineria dell’Istituto. Nel caso di primo accesso deve presentare alla portineria
il documento di identita per effettuare la registrazione e per sottoscrivere il modulo di liberatoria dei
dati personali, i quali saranno utilizzati esclusivamente ai fini dell’erogazione dei servizi destinati
agli studiosi e delle necessarie rilevazioni statistiche, nel rispetto della normativa vigente.

Per gli accessi successivi al primo bastera comunicare alla portineria il proprio nominativo.

Al momento di lasciare 1’Istituto 1’utente e altresi tenuto a darne comunicazione al personale per
|’opportuna registrazione dell’uscita.

Art. 3 — Norme di comportamento

Gli utenti sono invitati ad adottare un comportamento e un abbigliamento adeguati al decoro e alla
dignita del luogo: in particolare i colloqui tra gli studiosi e con il personale devono svolgersi
sottovoce e negli spazi contigui alla sala, in ogni caso avendo cura di non arrecare disturbo agli altri
utenti e di garantire il massimo silenzio; non e consentito 1’uso di telefoni cellulari, smartphone,
tablet per le comunicazioni verbali; le suonerie devono essere poste in modalita silenziosa o in
vibrazione.

E vietato introdurre nella Sala di Studio:

- borse, cartelle, cartellette, custodie, astucci, agende e contenitori di qualsiasi tipo, che devono
essere depositati negli appositi armadietti all’ingresso dell’Istituto;

- penne biro, penne stilografiche o ad inchiostro liquido, pennarelli, materiali colorati e qualsiasi
genere di sostanze e oggetti atti a danneggiare i documenti;

- forbici, taglierini, accendini, fiammiferi, materiali infiammabili e qualunque altro oggetto che
possa compromettere la sicurezza di persone e cose.
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E inoltre proibito introdurre nella Sala di Studio cibi, bevande e altre sostanze o materiali che
possano compromettere 1’integrita e la conservazione della documentazione. A tal proposito, si
raccomanda vivamente di depositare i propri recipienti di liquidi (ad es. bottiglie e borracce) negli
armadietti all’ingresso dell’Istituto. Eventuali deroghe all’ingresso di cibi e bevande saranno
autorizzate dal personale esclusivamente sulla base di comprovate esigenze personali e di salute.

Gli utenti potranno introdurre esclusivamente matite, fogli sciolti di formato non superiore ad A4,
dispositivi informatici portatili privi di custodia, apparecchiature fotografiche nonché tablet e
telefoni cellulari purché impostati in modalita silenziosa o in vibrazione.

Si consiglia agli studiosi di lasciare cappotti o soprabiti nelle apposite cappelliere poste all’ingresso
della Sala dopo essersi opportunamente accertati di non aver lasciato al loro interno effetti
personali. Qualora muniti di ombrelli, si raccomanda di depositarli o negli armadietti presso la
portineria (se di piccole dimensioni) o negli appositi portaombrelli ivi situati (se di grandi
dimensioni). Si raccomanda altresi di munirsi preventivamente di sacchetti portaombrelli
salvagoccia.

Gli utenti non potranno assolutamente:

- consultare piu di una sola unita archivistica per volta, in particolare in caso di documenti non
rilegati: la consultazione simultanea di piu unita complementari — che costituisce potenziale rischio
di confusione dei fogli sciolti e conseguente loro scomparsa irreparabile — potra eccezionalmente ed
espressamente essere autorizzata dal funzionario responsabile di Sala Studio;

- mutare 1’ordine dei documenti e dei fascicoli, in qualsiasi stato si trovino. Nel caso in cui il
materiale si presenti in disordine, lo studioso € invitato ad avvertirne tempestivamente il personale;
- consultare o riprodurre documenti di unita archivistiche in carico ad altri utenti;

- scambiarsi tra utenti le unita documentarie né occupare in due o piu persone la medesima
postazione per la lettura e lo studio di una stessa unita archivistica, salvo autorizzazione da parte del
personale di Sala.

- utilizzare qualsiasi tipo di materiale atto ad alterare i documenti nonché sottolinearli, neanche a
matita, o scrivere sul materiale consultato;

- alterare, piegare e danneggiare in qualsiasi modo i supporti dei documenti;

- appoggiarsi sui documenti consultati con fogli sciolti, quaderni o altro, per prendere appunti o
effettuare trascrizioni;

- eseguire calchi e lucidi dei documenti;

- danneggiare o rimuovere contenitori, sigilli, nastri e legature di qualsiasi genere;

- inserire fra i documenti segnalibri diversi da quelli forniti dal personale di Sala;

- suddividere su piu tavoli la documentazione contenuta nelle unita archivistiche;

- utilizzare qualsiasi tipo di scanner portatili che comportino un contatto diretto tra 1’apparecchio e
la documentazione da riprodurre;

- arrecare disturbo in Sala di Studio e in Sala Inventari, usando i telefoni cellulari per effettuare o
ricevere telefonate;

- aprire e/o chiudere le finestre autonomamente, richiedendo invece 1’intervento del personale,
affinché le correnti d’aria non alterino 1’ordine dei fogli delle unita archivistiche;

- danneggiare in qualsiasi modo gli arredi della Sala;

Gli utenti dovranno:

- segnalare tempestivamente a un archivista eventuali lacune non riportate in inventari o in altri
mezzi di corredo, eventuali problemi di ordinamento o di altro genere riscontrati nelle unita
archivistiche;



- comunicare al personale di sala la riconsegna dell’unita archivistica, avendo cura di condizionarla
correttamente una volta conclusa la lettura, e di porla negli appositi scaffali destinati alla
ricollocazione nei depositi (cfr. art. 7);

- compilare debitamente e consegnare al personale 1’apposito modulo disponibile in Sala qualora
intendano eseguire fotoriproduzioni dei documenti con mezzi propri;

- rivolgersi al funzionario e/o al personale in servizio, qualora necessitino di un attestato che
certifichi la propria presenza in quella giornata.

Gli utenti sono tenuti a prendere visione e a rispettare il presente regolamento. Quanti
contravverranno alle relative disposizioni verranno invitati a modificare il proprio comportamento
e/o diffidati e, nei casi piu gravi, essere allontanati ovvero, in caso di reiterazione del
comportamento, temporaneamente esclusi dalle sale di studio degli archivi e delle biblioteche statali
italiani ex art. 91 del R.D. 1163/1911 e fatta salva I’applicazione delle sanzioni previste dalle leggi
vigenti.

Coloro che si rendano colpevoli di sottrazione o danneggiamenti verranno deferiti all’autorita
giudiziaria.

L’ Amministrazione non é in alcun modo responsabile degli oggetti personali lasciati incustoditi.

Si avverte che nella Sala e nei locali attigui e attivo il servizio di videosorveglianza.

Il funzionario responsabile e il personale di Sala Studio sono sempre a disposizione per
raccogliere indicazioni e/o segnalazioni e fornire le necessarie informazioni.

Art. 4 — Servizio di consulenza

Oltre alla quotidiana attivita di orientamento archivistico e bibliografico da parte del personale
tecnico scientifico presente in sala Studio o Inventari, gli utenti possono avvalersi della consulenza
di funzionari archivisti e bibliotecari, previo appuntamento da richiedere tramite invio di una e-mail

all’indirizzo as-na@cultura.gov.it.

Art. 5 — Consultazione degli strumenti di ricerca e dei documenti

Il prelievo dai depositi delle unita archivistiche e bibliografiche é effettuato a orari fissi, segnalati
sul sito istituzionale. Le richieste di materiale saranno evase nel corso della prima scadenza utile.

L’utente puo richiedere fino a quattro unita al giorno e mantenerle in lettura a sua disposizione per
un massimo di dieci giorni. Le unita richieste ma non consultate saranno ricollocate nei depositi
dieci giorni dopo la data della richiesta.

Sono di regola consultabili nel solo formato digitale, presso le apposite postazioni informatiche (da
utilizzarsi esclusivamente a tal fine) disponibili nella sala Risorse digitali, i materiali che 1’Istituto
ha provveduto a digitalizzare.

Non possono essere evase le richieste di pezzi al momento in consultazione da parte di altri utenti o
giacenti presso il Servizio di fotoriproduzione.

Nella sala destinata alla consultazione delle chiavi di ricerca sono a disposizione degli utenti gli
strumenti di corredo ai fondi archivistici su supporto cartaceo o digitale. Gli studiosi possono
consultarli liberamente per le ricerche che intendono svolgere nonché richiedere il supporto del
personale di servizio. Sono consultabili liberamente, presso l'apposita sala, anche gli strumenti di
ricerca bibliografica in supporto alla lettura e allo studio dei documenti (cataloghi, dizionari,
raccolte di leggi ecc.).
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Art. 6 — Consultabilita dei documenti

I documenti conservati negli Archivi di Stato sono liberamente consultabili, con le seguenti
limitazioni:

a) i documenti dichiarati di carattere riservato ai sensi dell’art. 125 del D.Lgs. 42/2004 che
diventano consultabili quaranta anni dopo la loro data;

b) quelli contenenti dati personali sensibili, nonché i dati relativi a provvedimenti di natura penale
che, ai sensi dell’art. 122 del D.Lgs. 42/2004 diventano consultabili quaranta anni dopo la loro data,
ovvero settanta anni se i dati in essi riportati sono idonei a rivelare lo stato di salute, la vita sessuale
o rapporti riservati di tipo familiare. La richiesta di consultazione anticipata di documenti riservati e
sottoposta ad autorizzazione ex art. 123 del D.Lgs. 42/2004: pertanto € necessario inviare la relativa
istanza all’indirizzo as-na@-cultura.gov.it;

c) fondi e serie in corso di ordinamento e inventariazione, 1’elenco dei quali e pubblicato e
costantemente aggiornato sul sito istituzionale;

d) le unita archivistiche in cattivo stato di conservazione e/o in attesa di restauro;

e) le unita archivistiche utilizzate per esposizioni di carattere temporaneo in Archivio o altrove;

f) il materiale sottoposto a digitalizzazione, che é consultabile solo in formato digitale tramite le
apposite postazioni informatiche messe a disposizione degli studiosi; 1I’eventuale consultazione dei
documenti in formato cartaceo e possibile solo dietro motivata richiesta al responsabile della Sala di
Studio, e a seguito di autorizzazione del Direttore.

Art. 7 — Restituzione e deposito del materiale documentario

Una volta ultimata la consultazione per essere ricollocata nei depositi, lo studioso comunica al
personale di sala la riconsegna dell’unita archivistica/bibliografica debitamente chiusa, condizionata
nonché munita del relativo tagliando cartaceo, e successivamente la ripone negli appositi scaffali
destinati alla ricollocazione nei depositi.

In caso di difficolta nel condizionare e/o chiudere I’unita archivistica, gli utenti devono rivolgersi al
personale affinché possa aiutarli nella corretta condizionatura, anche qualora intendano proseguire
nella consultazione nei giorni successivi.

Napoli, maggio 2026
IL DIRETTORE
Dott. Ferdinando Salemme
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