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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 i servizi e i cittadini che ne usufruiscono. 
Costituisce, dunque, 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 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 Soprintendenza Archivistica e Bibliografica 

della Liguria si ispira a diversi “principi fondamentali” previsti dalla nostra Carta costituzionale o frutto 

dell’appartenenza dell’Italia all’Unione europea; principi ribaditi anche in atti di diversa natura quali la L. 7 
agosto 1990, n. 241 o la Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 1994 a cui si 

informano altri criteri e regole fondamentali per qualunque amministrazione pubblica.  

Nel novero di questi si possono far rientrare, con riferimento ai servizi, i principi di: 
 

 trasparenza 

La trasparenza è intesa come accessibilità totale alle informazioni. Le amministrazioni pubbliche 

devono promuovere la massima trasparenza nella propria organizzazione e nella propria attività. Il rispetto di 

tale principio è alla base del processo di miglioramento della qualità dei servizi, così come definito dalle 

delibere CiVIT (in particolare, la n. 88 del 2010 e la n.3 del 2012). Le più recenti previsioni normative 

stabiliscono che le pubbliche amministrazioni devono garantire, fra le altre cose, il costante aggiornamento, 

la completezza, l’integrità e la semplicità di consultazione delle informazioni. 

 

 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 Istituto 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’Istituto 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 

La dirigente e lo staff dell’Istituto perseguono l’obiettivo del continuo miglioramento dell’efficienza e 

dell’efficacia del servizio attraverso l’adozione delle soluzioni tecnologiche, organizzative e procedurali più 

funzionali allo scopo. 

 

II. DESCRIZIONE DELLA STRUTTURA 

 
CARATTERISTICHE ESSENZIALI 

 

La Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Liguria è un organo periferico del Ministero 
della Cultura. 

Opera in base al D.L. 22 gennaio 2004, n. 42 "Codice dei beni culturali e del paesaggio" ed al 

D.P.C.M. n. 169 del 2 dicembre 2019 (rubricato: “Regolamento di organizzazione del Ministero per i beni e 

le attività culturali e per il turismo, degli uffici di diretta collaborazione del Ministro e dell’Organismo 
indipendente di valutazione della performance”) così come modificato dal D.P.C.M. 17 ottobre 2023, n. 167 

(“Regolamento recante modifiche al regolamento di organizzazione del Ministero della Cultura di cui al 

decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 2 dicembre 2019, n. 169”). 
La competenza dell'Istituto si è estesa anche ai beni bibliografici a seguito delle modifiche apportate 

all'art. 5 del suddetto Codice, introdotte dal D.L. 19 giugno 2015 n. 78, convertito con modifiche dalla L. 6 

agosto 2015 n. 125, e del D.M. 23 gennaio 2016 n. 44 ("Riorganizzazione del Ministero dei beni e delle 
attività culturali e del turismo, ai sensi dell’art. 1, comma 327, della legge 28 dicembre 2015, n. 208”). 

Per effetto di tali provvedimenti esercita compiti di vigilanza e tutela nei confronti degli archivi e delle 

biblioteche degli enti pubblici e nei confronti degli archivi o singoli documenti e delle raccolte bibliografiche 

di proprietà privata dichiarati di interesse storico particolarmente importante.  
Ha competenza territoriale estesa a tutta la Liguria ed i suoi servizi si rivolgono sia ad un pubblico di 

studiosi e ricercatori, sia a quanti (enti o privati) detengono archivi, documenti, libri rari o di pregio, o 

raccolte librarie.  
Ha sede a Genova in via Balbi 10, con accesso per il pubblico da via Gramsci 19 A. 

 

I COMPITI E I SERVIZI 

 

La SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA E BIBLIOGRAFICA: 

 
 garantisce una presenza sul territorio regionale, visitando gli archivi e le biblioteche vigilati, 

effettuando ricognizioni e sopralluoghi, impartendo disposizioni tecniche per la gestione e la 

conservazione; 

 offre supporto e collaborazione tecnica: 

- per la redazione di progetti di intervento, 

- per la realizzazione degli interventi conservativi, 

- per la riorganizzazione della gestione documentale, 

- per l'adozione di regolamenti di consultazione, 

- per la produzione di proposte di scarto, 

- per la formazione del personale degli enti presenti sul territorio di propria competenza; 

 realizza: 

- il censimento di specifiche tipologie di archivi e biblioteche, 

- gli interventi di ricognizione, riordinamento, inventariazione di archivi nonché di 

catalogazione di biblioteche, 

- la pubblicazione di strumenti per la consultazione; 

 collabora alla realizzazione, ed organizza direttamente eventi quali convegni, seminari, mostre, 
presentazioni ecc.; 

 vigila sul commercio di documenti e libri; 

 svolge le funzioni di Ufficio esportazioni per l'uscita dal territorio nazionale o l'ingresso in Italia, 

a titolo temporaneo o definitivo, di archivi e biblioteche vigilati e documenti e libri di interesse 

storico. 
 



Relativamente, in particolare, ad archivi e biblioteche privati, la Soprintendenza provvede all'identificazione 

ed al riconoscimento della qualità di bene culturale per documenti, archivi, libri rari e di pregio, e biblioteche 
di proprietà privata, curando l'istruttoria ed emettendo il provvedimento dichiarativo dell’interesse storico 

particolarmente importante, in ossequio alle disposizioni del Codice dei beni culturali e del paesaggio (d. lgs. 

42/2004). 
 

Rientrano poi tra le attività istituzionali per la tutela degli archivi e biblioteche anche: 

 la vigilanza sul rispetto degli obblighi di conservazione, ordinamento e consultabilità; 

 il rilascio delle autorizzazioni ad interventi di riordinamento, inventariazione, catalogazione, 

spostamento, restauro, scarto; 

 la dichiarazione di ammissibilità ai contributi statali degli interventi di riordinamento, 

inventariazione, catalogazione o di restauro autorizzati, e la predisposizione degli atti per la 
concessione di tali contributi; 

 l'autorizzazione alla consultazione di archivi e biblioteche privati dichiarati di interesse storico 

particolarmente importante; 

 la consulenza, a richiesta, per l'organizzazione, la conservazione, il riordinamento e 

l'inventariazione degli archivi e delle biblioteche oggetto di tutela; 

 la predisposizione degli atti per la donazione, il deposito, il comodato di archivi non statali 
presso gli Archivi di Stato; 

 la vigilanza sul commercio antiquario di documenti, archivi e biblioteche. 

 

La Soprintendenza, sulla base dei finanziamenti ricevuti, promuove e realizza, altresì, interventi di 
censimento, riordinamento, inventariazione e catalogazione di archivi e biblioteche non statali. 
 

I PROCEDIMENTI 

 
La Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Liguria esplica la propria attività attraverso diverse 

tipologie di procedimenti amministrativi, i quali possono prendere avvio o d’ufficio oppure in seguito ad 

un’istanza di parte.  

Nella tabella sottostante sono riportati i principali procedimenti amministrativi ad istanza di parte di 

competenza della Soprintendenza, con l’indicazione del relativo termine di conclusione. Per 

un’elencazione più dettagliata si rimanda all’apposita tabella riassuntiva presente sul sito. 
 

Procedimenti Riferimenti 

normativi 
Tempi di 

conclusione 
Documentazione richiesta per i singoli 

procedimenti 

Dichiarazione di interesse 

storico particolarmente 

importante di archivi o singoli 

documenti e di eccezionale 

interesse culturale di raccolte 

librarie 

artt. 13-14, 

d.lgs. n. 

42/2004  

120 gg.  - Istanza o segnalazione; 

- Relazione illustrativa, con dati di consistenza, note 

storiche, motivazioni culturali.  

Autorizzazione allo 

spostamento di beni 
archivistici e librari 

 in locali già allestiti  

 in sede da adeguare  

 in sede di nuova 

realizzazione  

art. 21, c. 1, b), 

d.lgs. n. 
42/2004  

180 gg.  Istanza presentata dal proprietario, possessore o 

detentore dell’archivio o della biblioteca; 
- Progetto dei locali, completo di elaborati grafici; 

- Certificazioni di idoneità impiantistiche; 

- Certificato prevenzione incendi (rilasciato dai 

Vigili del Fuoco) per l’attività specifica di deposito 

d’archivio o di biblioteca. 

Autorizzazione al prestito in 
occasione di mostre sul 

territorio nazionale  

art. 48, d.lgs. n. 
42/2004  

90 gg.  - Istanza presentata dal proprietario, possessore o 
detentore dell’archivio o della biblioteca;  

- Elenco completo dei pezzi (con immagini 

fotografiche); 

- Informazioni sulla mostra o esposizione (titolo, 

finalità, durata, progetto culturale ecc.); 

- Ragione sociale e recapiti del soggetto che richiede 



il prestito; 

- Nominativo del responsabile della custodia e del 
trasporto; 

- Modalità tecniche di esposizione e conservazione 

dei beni (illuminazione, temperatura, contenitori 

espositivi, sistemi di allarme e sicurezza, personale 

di custodia); 

- Stima del valore dei beni; 

- Sistemi e procedure di trasporto; 

- Certificato di assicurazione dei beni.  

Autorizzazione al prestito in 

occasione di mostre fuori dal 

territorio nazionale, o per altre 

attività consentite 
(alla Soprintendenza compete 

soltanto la fase istruttoria)  

artt. 48, 66 e 67, 

d.lgs. n. 

42/2004  

90 gg.  -  É la stessa documentazione richiesta per le mostre 

sul territorio nazionale.   

Esame dei progetti di 

censimento, schedatura, 

riordinamento, 

inventariazione, 

catalogazione, 

condizionamento di archivi e 

biblioteche di enti pubblici e 

di privati dichiarati di 

interesse storico 
particolarmente importante e 

relativa autorizzazione alla 

realizzazione degli interventi  

art. 21, cc. 4 e 5, 

d.lgs. n. 

42/2004  

120 gg.  - Istanza presentata dal proprietario, possessore o 

detentore dell’archivio o biblioteca; 
- Progetto di intervento. 

Certificazione di regolare 

esecuzione degli interventi di 

censimento, schedatura, 

riordinamento, 

inventariazione, 

catalogazione, 

condizionamento  

art. 21, cc. 4 e 5, 

d.lgs. n. 

42/2004  

90 gg.  - Istanza presentata dal proprietario, possessore o 

detentore dell’archivio o della biblioteca; 

- Relazione di intervento; 

- Banche dati; 

- Inventario nei formati digitali e analogici richiesti.  

Certificazione di regolare 

esecuzione degli interventi di 
restauro  

art. 21, cc. 4 e 5, 

d.lgs. n. 
42/2004  

90 gg.  - Istanza presentata dal proprietario, possessore o 

detentore dell’archivio o della biblioteca; 
- Relazione di intervento; 

- Documentazione fotografica.  

Trasferimento di archivi e 

biblioteche tra enti pubblici 

(alla Soprintendenza compete 

soltanto la fase istruttoria)  

art. 54 c. 3, 

d.lgs. n. 

42/2004 

art. 21, c. 1 e), 

d.lgs. n. 

42/2004  

60 gg.  - Istanza del proprietario del bene; 

- Delibera dell’organo competente; 

- Dettagliata descrizione del bene; 

- Delibera di accettazione dell’ente ricevente. 

Autorizzazione 

all’acquisizione in comodato, 

deposito o dono di archivi o 
biblioteche di enti pubblici e 

di privati 

(alla Soprintendenza compete 

soltanto la fase istruttoria)  

art. 44, d.lgs. n. 

42/2004  
90 gg.  - Istanza del proprietario, ove sia chiaramente 

espressa l’intenzione di depositare/donare il bene; 

- Nel caso di ente pubblico, delibera dell’organo 
competente; 

- Dettagliata descrizione del bene; 

- Parere dell’Archivio di Stato ricevente.  

Acquisto di archivi o 

documenti, biblioteche o libri 

di proprietà privata non 

dichiarati di interesse 

culturale 

 90 gg.  - Dichiarazione dell’intenzione di vendere da parte 

del proprietario, corredata dalla relativa offerta 

economica; 

- Dettagliata descrizione dei beni; 

- Parere dell’Archivio di Stato eventualmente 



(alla Soprintendenza compete 

soltanto la fase istruttoria)  
ricevente.  

Vigilanza sul commercio di 

archivi e/o singoli documenti, 

biblioteche e/o singoli libri di 

interesse storico  

art. 63, c. 4, 

d.lgs. n. 

42/2004  

90 gg.  - Denuncia di disponibilità o acquisizione dei beni; 

- Elenco dettagliato dei documenti posti in vendita o 

acquisiti. 

Esercizio del diritto di 

prelazione a favore dello Stato 

o di altri enti pubblici 

territoriali  

artt. 60-62, 

d.lgs. n. 

42/2004  

60 o 180 gg. 

(vedi art. 61, 

d.lgs. n. 

42/2004)  

- Denuncia di trasferimento contenente tutti i dati 

richiesti dall’art. 59, d.lgs. n. 42/2004.  

Autorizzazione allo scarto di 

documenti di enti pubblici 

non più occorrenti per i fini 

amministrativi dell’ente e che 
non rivestono interesse 

storico, di materiale 

bibliografico di biblioteche di 

enti pubblici, dei materiali 

appartenenti agli archivi e 

biblioteche privati dichiarati 

di interesse storico 

particolarmente importante  

art. 21, c. 1 d), 

d.lgs. n. 

42/2004  

60 gg.  - Istanza presentata dal proprietario, possessore o 

detentore del bene; 

- Nel caso di ente pubblico, delibera o determina 

dell’organo competente; 
- Elenco particolareggiato del materiale che si 

propone per lo scarto, redatto in conformità ai 

modelli reperibili on line.  

Autorizzazione per la 

consultazione di archivi e 

biblioteche privati dichiarati 
di interesse storico 

particolarmente importante  

art. 127, d.lgs. 

n. 42/2004  
30 gg.  - Istanza del consultante.  

Parere circa l’autorizzazione 

da parte del Ministero degli 

Interni alla consultazione di 

documenti di carattere 

riservato  

art. 123, d.lgs. 

n. 42/2004  
30 gg.  - Richiesta del Ministero degli Interni.  

Rapporti con i CC del NTPC 

e altre forze di PG, in caso di 

accertamenti o sequestri 

(invio della relativa relazione 

e verifica congiunta del 
materiale)  

 30 gg.  - Richiesta da parte del magistrato inquirente o del 

competente organo di PG.  

 

I PROGETTI REALIZZATI E QUELLI IN CORSO 

 

Ambito archivistico 

Progetti conclusi 

 Censimento degli archivi scolastici  

Tra il 2008 e il 2010 è stata effettuata una rilevazione dei dati essenziali degli archivi delle 

scuole della Liguria, al fine di avere un quadro della quantità e qualità della documentazione conservata. 

Sono stati visitati tutti gli istituti scolastici della regione e le informazioni raccolte, ora pubblicate in 
SIUSA, insieme alla collaborazione dell'Ufficio Scolastico Regionale, consentono di impostare una 

concreta azione di tutela di questo importante patrimonio, prevedendo anche interventi di 

informazione/formazione per i dirigenti scolastici e per il personale amministrativo degli istituti.  

 



Progetti in corso 

 

 Archivi in Liguria 

Sul portale Archivi in Liguria la Soprintendenza mette a disposizione gli strumenti di ricerca relativi ad 

archivi pubblici e privati di interesse culturale, dei quali cura la descrizione, in base alle risorse di volta in 

volta disponibili. Il progetto è stato avviato nel 2023 e prevede una costante implementazione delle 
descrizioni al fine di integrare ed aggiornare gli strumenti di descrizione, talvolta molto sintetici, disponibili 

presso la Soprintendenza: elenchi relativi agli archivi di enti ed istituzioni della Città metropolitana 

di Genova e delle Province di Imperia, di Savona e La Spezia elaborati negli anni '60 e quindi solo in parte 
rappresentativi della realtà attuale degli archivi ivi presenti a cui si aggiungono gli inventari riguardanti 

l’Insigne Collegiata e Basilica di Santa Maria delle Vigne di Genova ed il Museo delle Guerre. 

 SIUSA 

La Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Liguria aderisce al Sistema Informativo 

Unificato delle Soprintendenze Archivistiche – SIUSA (http://siusa.archivi.beniculturali.it), che si 

propone come punto di accesso primario per la consultazione e la ricerca del patrimonio archivistico non 
statale, pubblico e privato, conservato al di fuori degli Archivi di Stato. Per questo motivo, per favorire la 

conoscenza e l'accessibilità delle informazioni sul patrimonio degli archivi non statali, diversi progetti 

realizzati o avviati dalla Soprintendenza comprendono la pubblicazione dei dati in questo Sistema. 

Attualmente sono disponibili on line le informazioni relative a circa novecento complessi archivistici, 
conservati da più di trecento diversi soggetti liguri, per la maggior parte pubblici, che conservano uno o 

più fondi archivistici. Sono in corso di aggiornamento e di pubblicazione i dati relativi a molti Comuni e 

ad altri archivi sia pubblici che privati. Recentemente è stato attivato, all’interno del SIUSA, anche un 

percorso regionale che permette all’utente di accedere direttamente al patrimonio documentario ligure. 

 Archivi di architetti e ingegneri 

Come già avvenuto in altre regioni, anche in Liguria è stato avviato un censimento degli archivi 
di architetti e ingegneri, finalizzato alla tutela del patrimonio documentale relativo all'architettura della 

nostra regione. Nella prima fase sono stati descritti, e resi pubblici tramite SIUSA, i fondi di architetti 

conservati presso la Wolfsoniana – Fondazione Regionale per la Cultura e lo Spettacolo, e presso il 
Centro Servizi Bibliotecari della Facoltà di Architettura di Genova, nonché l'archivio, dichiarato di 

interesse storico particolarmente importante, dell'impresa “Costruzioni Generali Nino Ferrari” di La 

Spezia. Si prevede successivamente, anche attraverso la collaborazione con la Facoltà di Architettura e 

con l'Ordine degli Architetti, di individuare ulteriori complessi archivistici di interesse storico, di 
valutare se dichiararli bene culturale, e di procedere alla ricognizione e descrizione, con successiva 

pubblicazione in SIUSA delle informazioni più rilevanti. Si prevede inoltre di rendere disponibili 

immagini di questo patrimonio e ulteriori informazioni collaborando ad uno specifico portale tematico a 
cura del Ministero per i Beni e le attività culturali e per il turismo – Direzione Generale Archivi, 

raggiungibile all'indirizzo http://www.architetti.san.beniculturali.it/web/architetti/home 

 Archivi d'impresa 

La Soprintendenza partecipa al progetto, inaugurato nel 2011, presso l'Archivio Centrale dello 

Stato, del Portale Archivi d'impresa (http://www.imprese.san.beniculturali.it/web/imprese/home), che 

ha l'obiettivo di salvaguardare gli archivi storici delle imprese pubbliche e private italiane, valorizzare la 

cultura d'impresa nel nostro Paese e promuovere gli studi e la ricerca in questo settore. 

 Carte da legare 

            Carte da legare è un progetto nazionale elaborato dalla Direzione generale Archivi a partire dal 
1999, finalizzato alla salvaguardia e alla valorizzazione del patrimonio archivistico degli ex ospedali 

psichiatrici, che, con la soppressione definitiva dei manicomi, stabilita dalla Legge Basaglia, rischiava di 

finire disperso o dimenticato. Il progetto prevede il censimento, il riordinamento e l'inventariazione dei 
documenti conservati negli ex ospedali psichiatrici e la contemporanea creazione di una banca dati delle 

https://sabliguria.arianna4.cloud/
http://www.sa-liguria.beniculturali.it/images/PDF/Genova.pdf
http://www.sa-liguria.beniculturali.it/images/PDF/Imperia.pdf
http://www.sa-liguria.beniculturali.it/images/PDF/Savona.pdf
http://www.sa-liguria.beniculturali.it/images/PDF/LaSpezia.pdf
http://www.sa-liguria.beniculturali.it/images/PDF/Collegiata_S_Maria_Vigne_inventario.pdf
http://www.sa-liguria.beniculturali.it/images/PDF/Museo_delle_Guerre_Inventario_completo.pdf
http://siusa.archivi.beniculturali.it/
http://www.architetti.san.beniculturali.it/web/architetti/home
http://www.imprese.san.beniculturali.it/web/imprese/home
http://www.cartedalegare.san.beniculturali.it/index.php?id=2&navId=0


cartelle cliniche per la cui schedatura è stato realizzato un apposito software denominato Arcanamente. 

Nell’ambito dello stesso la Soprintendenza ha avviato, a partire dal 2011, un intervento di censimento 
sull’archivio dell’ex Ospedale Psichiatrico Provinciale di Quarto dei Mille di Genova e, a partire dal 

2013, su quello dell’ex Ospedale Psichiatrico di Cogoleto, attualmente in corso. Di quest'ultimo sono 

disponibili on line l'inventario e le informazioni relative alla struttura, mentre è ancora in corso la 

schedatura delle cartelle cliniche. 

 Repertorio delle fonti sul patriziato genovese 

La Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Liguria ha avviato altresì, dal 2006, un 
progetto che si propone di redigere una scheda per ognuna delle famiglie ascritte al patriziato genovese 

tra il 1528 e il 1797, quantificate in oltre 600. Per ognuna delle casate viene redatta una breve memoria 

storica, sono riportati i dati ritenuti più significativi (stemma, varianti del nome, Albergo ecc.), e 

vengono indicate le principali fonti manoscritte, finora note, reperibili negli archivi gentilizi e negli 
archivi parrocchiali di riferimento. Le schede via via compilate (ma sempre suscettibili di 

aggiornamento) vengono quindi pubblicate sul sito della Soprintendenza. Nel corso del 2022, dopo una 

fase di stallo dovuta all’assenza di finanziamenti, il progetto ha ripreso il suo corso e sono state così 
pubblicate nuove schede rispetto al nucleo iniziale anche grazie al contributo della Camera di 

Commercio di Genova nonché al sostegno della Società Ligure di Storia patria. È in previsione (ma con 

tempistica ancora da definire, sulla base delle risorse disponibili) la pubblicazione di ulteriori schede 
relative ad altre famiglie oltre all'aggiornamento ed il completamento di quelle già pubblicate sul sito 

dell’Istituto. 

Altri interventi 

 Riordinamento e inventariazione 

             Per garantire la conservazione e la fruizione del patrimonio degli archivi non statali, negli ultimi 

cinque anni sono stati effettuati diversi interventi di riordinamento e inventariazione di archivi pubblici e 

di alcuni fondi privati. Si tratta, tra gli altri, degli archivi storici di diversi comuni tra i quali: Lavagna, 
Zuccarello, Loano e Finale Ligure; degli Archivi degli Uffici del Genio Civile di Genova e Savona; 

dell’Archivio Storico dell'Istituto Provinciale per la Protezione e l'Assistenza all'Infanzia di Genova;  

dell'Archivio Barrili, della Raccolta privata Ammiraglio Roni; dell’Archivio della Provincia ligure dei 

Padri Cappuccini; dell’Archivio Manfredo da Passano; dell’Archivio da Passano di S. Venerio; dei 
documenti relativi alla Prima Guerra Mondiale dell'Archivio Ligure della Scrittura Popolare; delle 

raccolte archivistiche dell'Istituto Mazziniano – Museo del Risorgimento e della Biblioteca Popolare 

Giuseppe Mazzini di Genova; dei fondi conservati presso le biblioteche civiche di Sanremo ed Imperia; 
dell’archivio dell’ex ospedale psichiatrico di Genova a Cogoleto; dell’archivio Del Carretto di 

Balestrino; dell’archivio  dell’Istituto Emanuele Brignole (Albergo dei Poveri) e dell’archivio di S. 

Maria delle Vigne. 

Ambito bibliografico 

                  I progetti concernenti l’ambito bibliografico sono relativi, principalmente, ad interventi di 
inventariazione e catalogazione, in SBN, di biblioteche private dichiarate di eccezionale interesse culturale o 

di fondi bibliografici di soggetti pubblici e privati al fine di consentirne una migliore conservazione e di 

renderne possibile la pubblica fruizione. 

 

Progetti conclusi 

 Catalogazione del Fondo bibliografico di oceanografia conservato presso la sede dell'INGV 

di Porto Venere (SP) 

 

                  L’intervento è stato realizzato nella sua totalità. È stato, infatti, catalogato l’intero fondo in SBN 
(Polo SBN LIG, Biblioteca 34) per un totale di 214 records bibliografici, di cui 40 nuove creazioni di volumi 

particolarmente rari non censiti in precedenza nella base dati. 

 



 Identificazione e catalogazione del Fondo bibliografico “Oberto D’Oria” presso il Comune di 

Camporosso (IM) 

            La biblioteca civica “Oberto D’Oria”, censita nell'Anagrafe delle biblioteche italiane (codice ISIL: 
IT IM0004,) è un notevole esempio di biblioteca di famiglia patrizia, prevalentemente risalente al XVIII - 

XIX secolo, costituita da pubblicazioni di storia generale e locale, diritto, teologia, geografia e scienze 

naturali. Il patrimonio consta di oltre 2000 volumi, ma già negli anni ’80 del secolo scorso erano segnalati 

volumi mancanti. Secondo un «Registro di ingresso ed inventario» risalente al 1906, il patrimonio librario 
del marchese Doria era costituito da 610 opere, per un totale complessivo di circa 2000 volumi. A partire 

dal 1929 il Comune di Camporosso provvide ad acquistare, grazie a fondi ministeriali, altre 108 opere; 

risultano infine 236 libri e riviste più recenti inventariati negli anni '50 del Novecento. Va segnalata, 
inoltre, l'esistenza di un importante nucleo d i manoscritti (16 unità), contenenti in massima parte preziosi 

statuti di comuni del ponente ligure e databili dal XIII secolo in avanti. A fronte di questo quadro 

complesso e dell’assenza di notizie precise sulla consistenza effettiva del patrimonio, a causa di possibili 
dispersioni (l’unico catalogo esistente per autore e per soggetto fu compilato intorno al 1930 dal 

professore Nicola Orengo) l’intervento si è concretato innanzitutto nella verifica dello stato del materiale 

al fine di individuare le eventuali mancanze in raffronto con il catalogo redatto precedentemente da 

Orengo. Al termine di questa fase di verifica dello stato del materiale e della sua consistenza effettiva, si è 
proceduto alla catalogazione informatizzata dell'intero patrimonio in ambito SBN al fine di consentirne 

una effettiva tutela, valorizzazione e fruizione. Poiché la Biblioteca non era inserita in SBN, mediante un 

accordo con la Regione Liguria e con l’Ente proprietario, il patrimonio catalogato per un totale di circa 
2200 unità bibliografiche, è stato inserito in un catalogo virtuale di fondi storici e d è attualmente 

ricercabile in Opac SBN. Il progetto è stato finanziato dalla Soprintendenza e si è concluso nel 2021. 

 Ricognizione e catalogazione in SBN del fondo librario ex Albergo dei Poveri 

            Il fondo bibliografico oggetto del progetto appartiene al complesso dell’ex Albergo dei Poveri, 

istituzione caritatevole genovese risalente alla metà del XVII secolo. Nel corso del 2020 durante un 

intervento di riordino ed inventariazione del patrimonio archivistico fu evidenziata la presenza di un 

nucleo bibliografico di circa 1500 volumi sia antichi che moderni. Prima dell’Intervento della 
Soprintendenza il fondo librario era raccolto in 91 casse da trasloco in attesa di poter essere riallestito 

negli spazi e nelle librerie originarie, interessati in quel momento da lavori di ristrutturazione e restauro 

che si sarebbero conclusi da lì a breve. Il progetto, finanziato e concluso dalla Soprintendenza archivistica 
e Bibliografica della Liguria nel 2021, è stato attuato catalogando in Indice SBN (in modalità short title 

per i volumi antichi) e collocando a scaffale n. 1856 records bibliografici, 153 dei quali sono stati 

individuati come appartenenti ad un nucleo riconducibile al parroco Giovanni Pietro Navone, rispetto al 

quale è stato valorizzato il legame al possessore.  

Progetti in corso 

 Identificazione e catalogazione del fondo bibliografico “Mario Garea” della Biblioteca 

Civica di Varazze 

Il fondo bibliografico, fotografico e archivistico di Mario Virgilio Garea del Forno, letterato, storico e 
archeologo varazzino, acquisito in donazione dalla biblioteca civica “Eugenio Montale” di Varazze, era 

stato stimato, a seguito di un sopralluogo condotto dai funzionari della Soprintendenza Archivistica e 

Bibliografica della Liguria, in oltre 2000 volumi, che risultavano in parte inscatolati con svariate edizioni 
rare e di pregio a partire dal XVI sec. fino alla prima metà del ‘900. Il fondo era stato solo in parte 

elencato, ma mai inventariato né catalogato fino all’intervento della suddetta Soprintendenza il quale si è 

articolato nella verifica dello stato di conservazione del materiale, nella suddivisione dello stesso per 

argomenti e nella conseguente inventariazione, che ha permesso di quantificare le unità bibliografiche in 
2683 volumi (inclusi anche periodici censiti per testata). Al termine della ricognizione è stata avviata la 

catalogazione informatizzata in ambito SBN per le sezioni più peculiari (ossia Antichi Libri autografi, 

Liguria, Opere di Mario Garea, teatro, per un totale di 301 esemplari antichi e 662 moderni) ed è stata 
inoltre data opportuna valorizzazione della provenienza o del possessore, nonché della descrizione di 



eventuali dediche, note di possesso e materiali eventualmente presenti nei volumi. Negli ultimi mesi i 

volumi, che giacevano inscatolati da diversi anni, sono stati ricollocati in un ambiente sano, idoneo e 
sicuro della Biblioteca civica; quelli maggiormente danneggiati dalle pregresse vicissitudini sono stati 

parzialmente ricondizionati e fasciati con materiale di conservazione. 

 Catalogazione del fondo antico della Biblioteca “Corrado Martinetti” di Sarzana 

             Il fondo costituito: da volumi antichi derivanti in parte dalla soppressione, in età napoleonica, di 

confraternite religiose ed in parte da donazioni e lasciti nonché dall’inclusione di biblioteche di Enti 

soppressi; da testi stampati per conto di editori ‘locali’; da altri volumi di particolare rarità a causa del 
loro argomento specialistico, era stato oggetto soltanto di catalogazioni parziali (la parte più antica – 

incunaboli e cinquecentine – è stata catalogata secondo le regole catalografiche moderne nel 2000, in 

occasione di una tesi di laurea in biblioteconomia) o superate (la biblioteca possiede per il fondo storico 

un catalogo cartaceo a schede risalente agli anni Ottanta del XX secolo). Non esisteva dunque alcuna 
catalogazione informatizzata di tale fondo librario fino all’intervento finanziato dalla Soprintendenza 

Archivistica e Bibliografica della Liguria il quale si è articolato finora in due fasi: la prima, già 

conclusasi, che ha avviato la catalogazione su SBN del fondo storico della Biblioteca di Sarzana, 
(quantificato in oltre 2700 volumi) rendendo consultabili in Indice SBN 1700 volumi; la seconda, 

attualmente in corso, che si concluderà con la catalogazione di altri 325 volumi, con priorità per 

incunaboli e cinquecentine. La parte restante dell’intervento oggetto del progetto in questione verrà 

realizzata successivamente, anche in più fasi, sulla base dei finanziamenti di volta in volta assegnati, 

provvedendo così all’effettiva tutela di questo patrimonio, e una maggiore fruizione dello stesso.  

 Catalogazione in SBN e ricostituzione delle provenienze di 3 fondi bibliografici della 

Biblioteca Internazionale di Rapallo 

              Il progetto riguarda alcuni nuclei originari della raccolta privata sulla quale fu costituita la 

biblioteca (nello specifico 3 fondi: 1) fondo Desomnd Macready Chute composto da 361 volumi; 2) 

fondo Nora Kathleen Shelley di 257 volumi; 3) Fondo avv. L. Canessa, costituito da 1504 volumi del 
XIX, rinvenuti dai funzionari del Comune di Rapallo e non inventariati o non ancora catalogati nel polo 

SBN di Regione Liguria cui la Biblioteca aderisce. Il suo obiettivo, a fronte della situazione inziale e 

considerata altresì il pregio e la rarità degli stessi, in buona parte edizioni straniere di fine ‘800 primi 

‘900, è la ricostituzione della consistenza legata ai possessori originari e, soprattutto, l’inventariazione e 
la catalogazione in SBN del materiale al fine di evitarne possibili sottrazioni. Il progetto, dunque, per i 

fondi Chute e Shelley, ha permesso, in una prima fase, l’acquisizione nel catalogo del Servizio 

Bibliotecario Nazionale di parecchi records bibliografici con valorizzazione del legame al possessore 
(rispettivamente 560 unità, di cui 242 creati ex novo in quanto edizioni non presenti in SBN, e 303 unità;  

mentre, per quanto concerne invece il fondo Canessa, i lavori si sono sviluppati in più fasi fino all’ aprile 

2023 quando, a seguito di un nuovo finanziamento, è stata ultimata la catalogazione per un totale di 195 

volumi di antico e 820 di moderno (1831-1950).  

 Catalogazione in SBN del fondo “Parona” presso la Biblioteca dell’ex Museo di Zoologia 

dell’Università degli studi di Genova 

                Il progetto ha ad oggetto la catalogazione in SBN di una collezione storica di miscellanee e 
volumi, custodita negli spazi del Dipartimento di Scienze della Terra, dell'Ambiente e della Vita 

(DISTAV) dell’Università degli Studi di Genova e mai censita all’interno del Sistema Bibliotecario di 

Ateneo, che fa capo all’ex Museo di Zoologia; collezione di cui fa parte anche la “Miscellanea " dal nome 
di Corrado Parona (1848 1922), Direttore del citato Museo dal 1883 al 1922 e Rettore dell'Università 

degli Studi di Genova dal 1904 al 1905, organizzata in 100 raccoglitori (il primo riferito all’anno 1886, 

l’ultimo dell’anno 1915) rilegati per tematica e contenenti estratti di pubblicazioni scientifiche di rarità e 
pregio. La prima fase della catalogazione, effettuata nell'ambito del Polo Sistema Bibliotecario Università 

di Genova (codice SGE), con il software Alma, si è conclusa nel 2021, ed ha avuto ad oggetto i primi 27 

volumi miscellanei su un totale di un centinaio. La disponibilità di ulteriori finanziamenti potrà 

permettere di proseguire il lavoro sulle miscellanee successive. 



Organizzazione dell'ufficio 

Il Soprintendente è la dott.ssa Francesca Imperiale. 

Il personale, numericamente inferiore rispetto alla dotazione organica prevista, è così ripartito: 

 

Personale a tempo indeterminato 

 

Personale tecnico 

AREA PATRIMONIO ARCHIVISTICO 

Dipendente Ruolo Altre 

informazioni 

Dott.ssa 
MAMBRINI 

Francesca 

Funzionario 
archivista, 
famiglia 

professionale 
tecnico -

specialistica per la 

tutela e la 
valorizzazione del 

patrimonio 
culturale  

Titolare di 
posizione 

organizzativa 

Dott.ssa DAL 
MOLIN Cristina 

Funzionario 
archivista, 
famiglia 

professionale 

tecnico -
specialistica per la 

tutela e la 
valorizzazione del 

patrimonio 
culturale  

 

Dott.ssa 

BADDOUR 
Eleonora 

Funzionario 

archivista, 
famiglia 

professionale 
tecnico -

specialistica per la 
tutela e la 

valorizzazione del 
patrimonio 
culturale  

 

 

 

AREA PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO 

Dipendente Ruolo Altre 

informazioni 

Dott.ssa ZARRO 
Maria 

Funzionario 
bibliotecario, 

famiglia 
professionale 

tecnico -
specialistica per la 

tutela e la 

valorizzazione del 
patrimonio 
culturale  

Titolare di 
posizione 

organizzativa 

 

 



Personale amministrativo 

AREA ORGANIZZAZIONE E FUNZIONAMENTO 

Dipendente Ruolo Altre 

informazioni 

Dott. BUDACI 
Claudio 

Funzionario 
amministrativo, 

famiglia 
professionale 

amministrativa e 
gestionale   

Titolare di 
posizione 

organizzativa 

Dott. DOLGETTA 
Pasquale 

Funzionario 
amministrativo, 

famiglia 

professionale 
amministrativa e 

gestionale 

 

Sig. CONTI 
Marco 

Assistente 
amministrativo e 

gestionale, 
famiglia 

professionale 

amministrativa e 
gestionale  

 

Sig. Antonio 
TESINI 

Assistente 
amministrativo e 

gestionale, 
famiglia 

professionale 

amministrativa e 
gestionale  

 

Sig.ra ERRILE 
Sabina 

Assistente 
amministrativo e 

gestionale, 
famiglia 

professionale 
amministrativa e 

gestionale  

Collaborazione 
fino al 30 

settembre 2024 

Sig. LANDI 
Vincenzo 

 Assistente per le 
tecnologie 

informatiche e dei 
sistemi 

informativi, 
famiglia 

professionale 
sistemi statistico-

informativi  

Collaborazione 
fino al 31 

dicembre 2024 

 

Personale a tempo determinato  

Non è al momento presente nessuna unità assunta con contratto a tempo determinato (personale dell’Ales 

S.p.A.) né sono in essere rapporti di consulenza e/o collaborazione. 

Referente 

La Referente per la Carta dei Servizi è la dott.ssa Francesca Mambrini. 

 

III. IMPEGNI E STANDARD DI QUALITÀ 

 

ACCESSO 

La Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Liguria osserva il seguente orario di apertura al 

pubblico: 



Lunedì -Venerdì ore 9:30 - 13:30. 

È poi assicurata, durante tutto l’anno, la possibilità di accedere, previo appuntamento, anche al 

mattino, dalle ore 8:30 alle 9:30 ed al pomeriggio, tutti i giorni, dalle 14:00 alle 15:00. 

Servizi offerti al pubblico: 

 BIBLIOTECA 

 

La Biblioteca della Soprintendenza Archivistica e Bibliografica, specializzata in storia locale, storia 

delle istituzioni e archivistica, è ad uso prevalentemente interno, ma offre servizio al pubblico, su 

appuntamento, per la consultazione. Non sono consentiti il prestito e la fotoriproduzione. 
Aderisce ad SBN – Sistema bibliotecario nazionale (www.sbn.it), rendendo consultabile il proprio catalogo 

on line all'interno del sistema.  

 

 INFORMAZIONI E CONSULENZA 

 

La Soprintendenza fornisce informazioni sulla esistenza e consistenza degli archivi pubblici e privati 

e dei fondi bibliografici liguri dei quali l'Ufficio sia a conoscenza.  

Permette la consultazione di strumenti di descrizione degli archivi vigilati, disponibili presso la 
Soprintendenza. 

Offre consulenza specifica, previo appuntamento, sul patrimonio archivistico e bibliografico vigilato. 

Offre un servizio di informazione e orientamento raggiungibile via telefono ed e-mail; notizie e informazioni 
sono accessibili anche tramite il sito internet  http://www.sa-liguria.beniculturali.it/ 
 

ACCOGLIENZA 
 

Sito web 

È attivo il sito internet istituzionale, raggiungibile all’indirizzo: http://www.sa-liguria.beniculturali.it/ 

dove è possibile trovare informazioni su orari, attività e servizi offerti. 

 

Informazione e orientamento 

Presso la Soprintendenza Archivistica e Bibliografica le informazioni di primo orientamento, sia in 

presenza che telefonicamente, sono a cura della Segreteria del Dirigente.  

 

 

FRUIZIONE 

 
Presso la Soprintendenza sono a disposizione dei richiedenti gli inventari di molti archivi vigilati 

(Enti pubblici e privati), sia in versione cartacea che in formato elettronico (file o dischetto).  

È possibile inoltre la consultazione, tramite PC, degli inventari redatti con i software Sesamo e 
Archimista.  

I dati relativi agli archivi vigilati sono presenti anche sul portale SIUSA, all’indirizzo 

http://siusa.archivi.beniculturali.it 
 
Rispetto alla fruizione si segnalano, altresì, i seguenti dati: 

 

 Capacità ricettiva 

La Soprintendenza ha allestito spazi adibiti alla consultazione. 

 

 Strumenti di corredo forniti / richiedibili al giorno  
Non esistono particolari limiti salvo quello determinato dagli orari di apertura al pubblico. 
 

 Prenotazione 

Via e-mail o telefonicamente è possibile anticipare la richiesta di disponibilità dello strumento di 
corredo. 

http://www.sbn.it/
http://www.sa-liguria.beniculturali.it/
http://www.sa-liguria.beniculturali.it/
http://siusa.archivi.beniculturali.it/


 

 Attesa  

Il tempo massimo di attesa è inferiore ai 30 minuti.  

 

 Assistenza di personale qualificato  
I funzionari archivisti e bibliotecari sono a disposizione per fornire assistenza e consulenza 

scientifica telefonicamente o di persona, previo appuntamento. 
 

 

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 utilizzando il modulo allegato in calce alla presente Carta, modulo da 

presentare, dopo averlo compilato, all’U.R.P., oppure da inviare, tramite fax, al numero 010-542357 o 
mediante e-mail al seguente indirizzo: sab-lig@cultura.gov.it 

 

L’Istituto effettua il 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 dei servizi che saranno oggetto di attenta analisi. 
La Carta della qualità dei servizi sarà diffusa all’ingresso della struttura e sul sito web dell'Istituto.  

 

 

REVISIONE E AGGIORNAMENTO 

La Carta è sottoposta ad aggiornamento periodico. 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MINISTERO della CULTURA 
 

Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Liguria – Genova 

Via Balbi 10, con accesso per il pubblico da via Gramsci 19 A - 16126 Genova 

Tel.: +39 010 542357 

email: sab-lig@cultura.gov.it 

posta certificata: sab-lig@pec.cultura.gov.it  

 
 

 

 

 

 

mailto:sab-lig@pec.cultura.gov.it


Modulo di reclamo 

(Si prega di compilare in stampatello) 

 

 

Alla Soprintendenza archivistica e bibliografica 

della Liguria 

via Gramsci, 19 A 

16126 – Genova 

 

 

Il/La sottoscritto/a _____________________________, nato/a a ___________________, prov. _____, il 

___________ e residente a   ______________________________________-_, prov. _______, in via/piazza 

________________________________, n. _________, CAP ______, tel. ___________________________, 

e-mail ________________________________, C.I. n. ______________________________, rilasciata da 

_____________________________, il _________ 

 

OVVERO 

 

Il/La sottoscritto/a _______________________________, nato/a a _______________________, prov. 

______, il __________, in qualità di (specificare la carica ricoperta) _________________________________, 

legale rappresentante dell’Ente pubblico/Persona giuridica privata senza scopo di lucro (riportarne di seguito 

la denominazione) _____________________________________, sito/a a ____________________________, 

prov. ________, in via/piazza _________________________________, n. ________, CAP _______, tel. 

__________________, e-mail _____________________, 

 

PRESENTA 

 

reclamo alla Soprintendenza archivistica e bibliografica della Liguria in merito a (specificare di seguito 

l’oggetto del reclamo): ______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 
per la seguente motivazione: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________. 

(indicare la ragione del reclamo per cui si richiede un miglioramento dei servizi offerti) 

 

Al fine di consentire alla Soprintendenza di provvedere entro 30 giorni dalla presentazione dello stesso: 

 

- comunica di voler ricevere risposta agli indirizzi sopra indicati tramite (segnalare di seguito la propria 

preferenza): 

 
o posta elettronica; 

o telefono; 

o posta ordinaria 
 

ovvero di voler ricevere risposta al seguente indirizzo (specificare l’eventuale diversa residenza o sede ovvero il 

diverso indirizzo di posta o il diverso recapito telefonico): ____________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________; 



- allega al presente modulo copia di un documento di riconoscimento in corso di validità; 

 

- presa visione della sottostante informativa sul trattamento dei dati personali, prestare il proprio consenso al 

trattamento dei medesimi per le finalità istituzionali proprie della Soprintendenza archivistica e bibliografica 

della Liguria in conformità con quanto disposto dall’art. 13 del Reg. UE n. 2016/679 (“Regolamento 

generale per la protezione dei dati personali” – GDPR). 

 

 

 

 

Informativa per la pubblicazione dei dati personali ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE n. 

2016/679 (“General Data Protection Regulation” - GDPR) 

 

I dati personali forniti 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 nel rispetto della vigente 

normativa e dei principi di correttezza, liceità, trasparenza e riservatezza. 

L’interessato ha il diritto di chiedere alla Soprintendenza archivistica e bibliografica della Liguria, Titolare 

del trattamento, l’accesso ai propri dati personali (ai sensi dell’art. 15 GDPR), la rettifica o la cancellazione 

degli stessi o la limitazione del trattamento (artt. 16, 17 e 18), la portabilità dei dati in formato elettronico 

(art. 20 GDPR) e l’opposizione al trattamento dei propri dati personali (art. 21 GDPR). L’interessato, 

ricorrendone i presupposti, ha, altresì, il diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati 

personali, quale autorità di controllo, come previsto dall’art. 77 del Regolamento stesso, o di adire le 

opportune sedi giudiziarie (art. 79 del Regolamento) secondo le procedure previste. 

 

 
 

 

 
 

Luogo e data, _______________________________ 

 

 
 

 

 
 

 

 Firma 

 
______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Complaint form 

(Please fill in block capitals) 
 

 

To Soprintendenza archivistica e bibliografica 

della Liguria 

via Gramsci, 19 A 

16126 – Genova 

 
 

The undersigned (write name and surname) ________________________________________, born in 

_____________________, district __________, on ____________ (specifiy the date of birth) and resident in 

_____________________________, district __________, in street/square ___________________________ 

n. _______, Postal Code ____________, telephone ___________________, e-mail ____________________ 

_______________________, passport or ID card n. __________________________________, released by 

_______________________ on ___________ (specify the date of release)  

 

OR 

 

The undersigned (write name and surname) __________________________________________, born in 

____________________, district ______________, on ____________ (specifiy the date of birth), as (specify the 

position held) ________________________________, legal representative of Public authority/Private non-

profit legal entity (provide its name) ________________________________, located in _________________ 

_________________________, district ___________, in street/square __________________________, n. 

_______, Postal Code __________, telephone ___________________________________, e-mail 

_____________________________ 

 

SUBMIT 

 

complaint to Soprintendenza archivistica e bibliografica of Liguria about (indicate the subject of the complaint 

below): _________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

for the following reason: 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

(indicate the reason for the complaint for which an improvement of the services offered is requested) 
 

In order to allow the Soprintendenza to provide within 30 days from the presentation of the same: 

 

- it communicates its wish to receive an answer to the address indicated above by (indicate your preference 

below): 

 

o e-mail; 

o telephone; 

o postal mail; 

 

or to want to receive a reply to the following address (indicate any different residence or headquarters or different 

e-mail address or different telephone number): 



_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________; 

 
- attach to this form a certified copy of a valid identification document; 

 

- having read the information below on the processing of personal data, give your consent to the processing 

of the same for the institutional purposes of the Soprintendenza archivistica e bibliografica della Liguria in 

compliance with the provisions of the art. 13 of Eu Reg. n. 2016/679 “General Data Protection Regulation” 

- GDPR). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Information for the publication of personal data according to the art. 13 of European Regulation n. 

2016/679 (“General Data Protection Regulation” – GDPR) 

 

The personal data provided will be processed and used exclusively in order to respond to this complaint and 

to provide information relating to cultural events organized by this Institute in compliance with current 

legislation and the principles of correctness, lawfulness, transparency and confidentiality. The person 

concerned has the right to ask to Soprintendenza archivistica e bibliografica della Liguria, the Data 

Controller, for access to their personal data (art. 15 GDPR), the correction or deletion of the same or the 

limitation of processing (art. 16, 17 e 18), the portability of data in electronic format (art. 20) and the 

opposition to the processing of personal data (art. 21). The person concerned, if there are the conditions, also 

has the right to lodge a complaint with the Garante per la protezione dei dati personali, as supervisory 

authority, as provided for by the art. 77 of the same GDPR, or to take action in the appropriate judicial 

offices (art. 79 GDPR) according to the established procedures. 

 

 

 
 

 

Place and date, ___________________________ 
 

 

 
 

 

Signature 

 
___________________________ 
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