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SEZIONE A) ISTITUZIONE E FINALITA' DEL SERVIZIO
Art. 1 - Finalita del Servizio

La biblioteca civica del Comune di Cerro al Lambro ' il centro informativo locale che si propone di
rendere disponibile ogni genere di conoscenza, nei limiti delle proprie finalita informative non
specialistiche.

Tutti sono liberi di frequentare la biblioteca e di utilizzarne le risorse e i documenti.

| compiti chiave della biblioteca pubblica riguardano l'accesso alfinformazione, il supporto a
percorsi formativi e autoformativi, la promozione culturale e della lettura, la tutela e la promozione
della memoria siorica locale; tali attivitd devono essere rivolte a tutte le fasce d'etd, ad associazioni
ed istituzioni attive localmente.

A tal fine, |a biblioteca civica fa propri e si impegna a realizzare gli indirizzi ispiratori del "Manifesto
Unesco sulle biblioteche pubbliche”. '

Per potenziare la propria offerta e per garantire un maggiore livello di qualita dei servizi al pubblico,
la biblioteca di Cerro aderisce al Sistema Bibliotecario Milano Est, condividendo e accettando
regole e procedure di servizio comuni, nonché standard di risorse e impostazioni metodologiche
espresse nel documento “Linee-guida per la redazione di regolamenti e carte dei servizi delle
biblioteche del Sistema Milano Est”, approvato dalla Conferenza dei Sindaci del Sistema
Bibliotecarioc Milano Est in data 25.10.2014 e recepito dal Comune di Cerro al Lambro con
deliberazione di Giunta Comunale nr. 4 in data 12.01.2015.

Il documento — pil volte citato nei successivi articoli del regolamento — verra pit semplicemente
denominato “Linee-guida SBME" e costituisce, allegato sub A), parte integrante del presente
regolamento.

Art. 2 — Principi di erogazione dei servizi

| servizi della biblioteca sono forniti secondo criteri @ modalita che si ispirano a fonti normative e
tecniche ufficiali ed autorevoli, che riconoscono come fondamentali i seguenti principi,
analiticamente definiti nel documento “Linee-guida SBME”;

a) Uguaglianza

g) Cooperazione bibliotecaria
h) Autonomia dell'utente




i) Ampiezza, aggiornamento e pluralismo delle raccolte documentarie
j) Lavoro di rete sul territorio
) Attenzione alla qualita e l'innovazione nei servizi

SEZIONE B) PATRIMONIO E BILANCIO
Art. 3 - Patrimonio della biblioteca
Il patrimonio della biblioteca civica e' costituito da:

1) materiale libraric e documentario presente nelle raccolte della biblioteca all'atto
del'emanazione del presente regolamento, e da quello acquisito per acquisto, dono o scambio,
regolarmente registrato dagli operatori della biblicteca negli archivi informatici gestiti
collettivamente dal Sistema Bibliotecario Milano Est; tale materiale — dal momento della
inventariazione - entra a far parte del demanio culturale det Comune di Cerro al Lambro;

2) attrezzature tecniche ed informatiche e arredi in dotazione alla biblioteca;

3) immobili destinati ad ospitare le strutture operative del Servizio e le raccolte documentarie.
Art. 4 - Incremento del patrimonio documentario

L'incremento del patrimonio documentario deriva:

= dall'acquisto di libri, periodici e altro materiale documentario effettuato, sulla base delle
disponibilita di bilancio e seguendo le procedure previste dai regolamenti di contabilita;

» dai doni, se accettati dal responsabile della biblioteca sulla base di valutazioni tecniche sul
valore informativo dei materiali, sullo stato fisico della copia e sulla coerenza tematica con il
resto della raccolta e sull'effettivo interesse di materiali donati da parte dell'utenza;

» da scambi di materiali concordati con altri istituti bibliotecari.

Gli indirizzi di sviluppo della raccolta documentaria vengono definiti dal responsabile di servizio
anche in osservanza a guanto definito nella sezione “Gestione della raccolta documentaria” di
Linee - guida SBME” o di piu specifici documenti programmatici dedicati allo sviluppo della
raccolta.

Art. 5 — Scarico e eliminazione di beni inventariati

I materiali documentari - regolarmente inventariati - che risultagsero smarriti o sotiratti dalle
raccolte saranno segnalati in appositi elenchi e scaricati petiodicamente dagli archivi informatici
d'inventario con determinazione dirigenziale - previo inserimento nel Piano Esecutivo di Gestione
del progetto di manutenzione delle raccolte - o tramite delibera dell'organo competente.

II' materiale documentario, non avente carattere raro o di pregio con particolare riferimento alla
documentazione di interesse locale, che non assolva pil alla funzione informativa — secondo i
criteri definiti nel precedente articolo 4 — sara, con le stesse procedure, scaricato dall'inventario,
eliminato o ceduto ad altri soggetti che ne facciano utile uso, secondo modi e procedure definite o
concordate con 'Ammiinistrazione Comunale.

Art. 6 - Risorse finanziarie

Nel bilancio preventivo annuale e pluriennale del Comune sono inseriti capitoli di entrata e di uscita
dedicati al Servizio Bibliotecario.




Le entrate derivano, oltre che da risorse autonome dellEnte, da eventuali trasferimenti della
Provincia, della Regione o di altre Istituzioni, da corrispettivi per prestazioni a pagamento fornite
dal Servizio e da donazioni o sponsocrizzazioni.

| capitoli in uscita coprono le spese per l'acquisto di materiale documentario e di strumentazioni,
attrezzature ed arredi; per lo svolgimento delle attivita di promozione e valorizzazione del
patrimenio documentario nonché per il pagamento dei servizi generali di gestione, dei contratti di
prestazione d'opera o per le quote di adesione al Sistema Bibliotecario.

Art. 7 - Relazione di bilancio e conto consuntivo

Una relazione programmatica ' predisposta dal Dirigente del Servizio in vista della formazione del
bilancio preventivo. In essa sono indicati gli obiettivi del Servizio, in termini di attivita ordinaria e di
progetti speciali, le risorse necessarie al raggiungimento di tali obiettivi, gli strumenti di verifica dei
risultati.

Il conte consuntivo della gestione trascorsa, dimostrante il grado di raggiungimento degli obiettivi
prefissati, ' predisposto onde facilitare il controllo di gestione sull'attivita della biblioteca.

SEZIONE C) PERSONALE, ORGANIZZAZIONE E DIREZIONE
Art. 8 - Risorse umane

Nellambito della dotazione organica del Comune e' determinata la dotazione di personale della
biblioteca, composta dal necessario numero di unitd appartenenti ai profili professionali specificati
dalla L.R. 81/85 e in osservanza a quanto previsto dal DGR n.7/16909 del 26.3.2004 ad oggetto:
“Definizione dei profili professionali e di competenza degli operatori delle biblioteche di Ente Locale
e di interesse locale, in attuazione dell'art.4 ¢.131 lettera J della L.R. n.1 del 5.1.2000".

Per prestazioni particolari potra farsi ricorso alle forme di collaborazione esterna previste dalle
norme vigenti in materia, in osservanza anche a quanto previsto nella sezione “Risorse e strumenti
gestionali” delle “Linee - guida SBME".

In mancanza di personale facente parte della dotazione organica del Comune da potersi destinare
allo svolgimento del servizio biblioteca, 'Amministrazione comunale potra affidare esternamente il
servizio stesso.

Art. 9 — Reclutamento personale di ruolo

[l reclutamento esterno del personale di ruclo destinato a! Servizio Bibliotecario avviene tramite
concorso pubblico, i cui requisiti d'accesso e le modalita concorsuali sono stabiliti dalla normativa
nazicnale in materia e da regolamenti comunali.

L'assegnazione di personale interno in mobilitd e' preceduta da una selezione mirante ad
accertarne 'attitudine, seguita da una fase di formazione e addestramento da definire di concerto
con il Sistema Bibliotecario.

Art.10 — Organi politici di indirizzo del servizio bibliotecario

La biblioteca civica — facendo parte dellAmministrazione Comunale — risponde allatlivitd di
indirizzo e controllo esercitata dagli Organi Politici comunali; tale attivita avviene nel rispetto delle
prerogative istituzionali affidate alla biblioteca pubblica.

Alcuni fondamentali atti amministrativi che disciplinano |'attivita della biblioteca (approvazione e
modifica del regolamento e della carta dei servizi, approvazione del bilancio di previsione e del
PEG, definizione dell'orario di servizio, convenzionamento ¢con soggetti terzi, ecc.) vengono definiti
dai seguenti organi politici:

- Consiglio Comunale;




- Sindaco;
- Giunta Comunale;
- Commissione Biblioteca (disciplinata dalla successiva sezione F)

Art. 11 - Direzione tecnica del Servizio

Il responsabile del servizio e' colui a cui compete, tramite il supporto degli operatori in dotazione
alla biblioteca, la gestione del Servizio; ne determina, sulla base degli indirizzi generali fissati
dall Amministrazione, gli obiettivi e i criteri di massima per conseguirli.

Cura l'applicazione del Regolamento e degli altri atti normativi approvati dai competenti organi
dell'’Amministrazione in accordo anche con quanto previsto dagli atti che disciplinano I'attivita di
cooperazione bibliotecaria, come ad esempio: la convenzione istitutiva del Sistema Bibliotecario
Milano Est e le “Linee-guida SBME”,

Il responsabile redige |a relazione previsionale e consuntiva di bilancio.

Art. 12 - Formazione e aggiornamento del personale

Gli interventi formativi — realizzati con sistematicitd — rappresentano uno strumento insostituibile
per garantire la qualita del servizio. Di conseguenza 'Amministrazione Comunale garantisce un
percorso formativo costante ad ogni operatore, indipendentemente daila tipologia
dellinquadramento contrattuale.

SEZIONE D) SERVIZI AL PUBBLICO
Art. 13 - Criteri ispiratori del servizio bibliotecario pubblico

Il 'servizio bibliotecario ¢' istituito e organizzato secondo il criterio della pili completa ed efficace
soddisfazione delle esigenze informative dell'utenza.

Il personale in servizio conforma il proprio comportamento ed il proprio stile di lavoro a tale
principio e tende a stabilire rapporti di collaborazione con gli utenti.

Le regole di servizio — al fine di armonizzarsi con quelle delle altre biblioteche del Sistema
Bibliotecario — si conformano a quando stabilito dagli Organi Politici e Techici del Sistema
Bibliotecario.

Art. 14 - Orario di aperiura al pubblico

Con apposito atto amministrativo e’ stabilito 'orario settimanale e annuale di apertura al pubblico
della biblioteca comunale.

L'apertura e’ articolata sulle fasce di orario che consentano ad ogni categoria di utenti il pili ampio
utilizzo dei servizi, nei limiti delle disponibilita finanziarie dell'Ente e della dotazione di personale.
Con motivato provvedimento vengono definiti i periodi di chiusura ordinari e straordinari della
biblicteca.

Art. 15 Servizi al pubblico

Sono previsti | seguenti servizi al pubblico

Consuitazione in sede

Iscrizione al servizio

Prestito a domicilio, prenotazione e rinnovo del prestito
Prestito interbibliotecario all'interno del Sistema Vimercatese
Prestito interbibliotecario esterno al Sistema Vimercatese
Assistenza e consulenza all'utente

Infermazioni rapide e di comunita

Utilizzo di internet

Utilizzo di banche dati e supporti multimediali

Servizi on-line
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k. Servizi per bambini e ragazzi
|.  Servizi per adolescenti
m. Attivita di promozione

Le modalita dei servizi al pubblico sono descritte nelle “Linee - guida del SBME"/"Carta

dei servizi’, allegate al presente regolamento.

Le modalita operative dei servizi vengono comunicate all’utenza con provvedimento del Dirigente
di Settore, in caso di modifica.

Art. 16 — Servizi tariffati e rimborsi

Alcuni servizi a domanda individuale sono tariffati.

La definizione delle tariffe viene armonizzata a livello sistemico.

Le tariffe vengono approvate annualmente dalla Conferenza dei Sindaci del Sistema Bibliotecario
Milano Est - congiuntamente alla approvazione del Bilancio Preventivo — e successivamente
ratificate da tutte le Amministrazioni aderenti.

La hiblioteca da informazione sul costo di tali servizi; le modalitd di riscossione delle relative
somme fanno riferimento alla indicazioni contenute nelle “Linee - guida SBME” nonché alla
legislazione ed ai regolamenti vigenti.

Art. 17 - Proposte, suggerimenti e reclami degli utenti

L'utente pud sottoporre alla Direzione proposte intese a migliorare le prestazioni del Servizio.
L'Utente pud proporre l'acquisizione di materiale documentario dandone gli estremi in apposita
modulistica esposta in biblioteca. A tali proposte di acquisto sara data motivata risposta entro 30
giori.

L'utente pud avanzare critiche e inoltrare reclami in ordine alla conduzione del Servizio
indirizzando all'ufficio competente una lettera firmata, cui sara data risposta eniro 30 giorni.

Art. 18 ~ Sollecito per la restituzione di materiali in prestito e pagamenti per ritardata
riconsegna del materiale preso in prestito

Il servizio di prestito prevede un tempo massimo di utilizzo del documento al termine del quale il
materiale deve essere riconsegnato in biblioteca affinché possa essere utilizzato da altri utenti. Di
norma e' garantito ad ogni utente ia possibilita di chiedere il rinnovo del prestito, ossia una
dilazione del termine di ricansegna.

Al fine di garantire la corretta e tempestiva circolazione del materiale documentario, la biblioteca st
impegna a realizzare una sistematica attivita di sollecito dei documenti non restituiti entro i termini,
tramite comunicazioni personalizzate agli utenti ritardatari.

Per dare maggiore ingisivita all'attivita di solflecito dei materiali restituiti in ritardo, sono previste
forme di pagamento a carico degli utenti (da intendersi come tariffazione di un servizio che di
norma — ossia se utilizzato nei limiti temporali previsti — sarebbe in regime di gratuita).

[ Comuni aderenti al SBME si impegnano a definire 'entita e 'articolazione delle somme richieste
per ritardata consegna sulla base di logiche condivise e articolazioni qguanto pill omogenee, al fine
di permettere la formalizzazione di regole semplici per I'utiizzo dei servizi delle biblioteche del
Sistema.

L'entita della tariffa per ritardata riconsegna del materiale documentario di proprieta della biblioteca
& definita dalla Conferenza dei Sindaci del Sistema Bibliotecario e successivamente ratificata da
ogni Amministrazione Comunale.

L'utente che non provvede al pagamento delle tariffe per i servizi goduti viene sospeso dal servizio
di prestito erogato dalle bibtioteche del Sistema Bibliotecario Milano Est fino alla regolarizzazione
della propria posizione.

['eventuale mancato ricevimento del sollecito per la restituzione del materiale preso in prestito non
da titolo all'utente di contestare o evitare il pagamento della tariffa.

Qualora |'utente ritenga non esatti i rilievi mossi dalla biblioteca nei suoi confronti rispetto alla
mancata riconsegna del materiale, potra fare reclamo scritto al Responsabile di Servizio, il quale




provvedera a verificare la situazione e dara risposta allUtente entro 30 giorni lavorativi,
specificando in quale modo dovra essere regolarizzata la situazione.

Art. 19 - Sanzioni per il comportamento scorretto dell’'utente

[L'utente che tenga nell'ambito dei locali della biblioteca un comportamento non cansono al luogo e
che risulti di pregiudizio al servizio pubblico o non rispetti le norme previste dal presente
regolamento o dagli ordini di servizio del Responsabile del Servizio sara richiamato ed - in caso di
reiterata inosservanza - allontanato dal bibliotecario, che fara rapporto tempestivo sull'accaduto al
Responsabile di Servizio; verso tale provvedimento 'utente potra fare reclamo al Responsabile del
Servizio.

L'utente che reiteri il comportamento che ha provocato il suo temporaneo allontanamento dalla
bibliofeca, potra con Ordinanza del Sindaco essere interdetto definitivamente dall'accesso alle
biblioteca comunale ed ai relativi servizi delle biblioteche SBME.

Art. 20 - Rimborso di materiale documentario danneggiato e smarrito

L'utente che smarrisce o danneggia il materiale documentario (libri, riviste, audiovisivi @ banche
dati su qualsiasi supporto) della biblioteca e' tenuto a risarcire il danno nelle seguenti misure:

- 1 - riacquisto del volume se ancora in commercio;

- 2 - acquisto di un volume di vaiore equiparabile, in accordo con il responsabile del servizio

- 3 - 100% del prezzo di copertina per il materiale prodotto negli ultimi 5 anni (fa fede la data di
stampa/produzione del materiale);

- 4 - 120% del prezzo di copertina per materiale prodotto da pill di 5 anni (fa fede la data di
stampa/produzione del materiale).

Il risarcimento va effettuato presso fa biblioteca del Sistema Bibliotecario Milano Est in cui I'utente
ha ritirato il materiale. | bibliotecari rilasciano regolare ricevuta per le somme riscosse.

In caso di materiale non di proprieta della biblioteca che ha riscosso il risarcimento, il responsabile
del servizio procedera a definire con la biblioteca proprietaria le modalita di reintegro del materiale
smarrito o danneggiato.

L'utente potra essere sospeso dal servizio di prestito delle biblioteche del Sistema Bibliotecario
Milano est fino a quando non avra provveduto al risarcimento dovuto.

Qualora inoltre sul materiale gravino tariffe per ritardata restituzione (come previsto all'art.18 del
presente regolamento), l'utente sara tenuto al pagamento anche di tali somme.

SEZIONE E) RAPPORTI ISTITUZIONALI CON L'UTENZA E CON VOLONTARI
Art. 21 — Associazioni di utenti e volontari

La biblioteca civica di Cerro al Lambro si dichiara interessata e disponibile a collaborare e
supportare la costituzione di autonome forme di partecipazione da parte dei propri utenti.
Verso tali gruppi organizzati ¢ formalmente costituiti nelle varie forme di associazione previste
dalla legge - nel cui statuto sia esplicito l'interesse per lo sviluppo e la crescita della locale
biblioteca e siano definite le finalita, le responsabilita, le modalita operative dell'associazione e dei
propri associati - le biblioteche si impegnano a:
* realizzare specifici momenti d'informazione e comunicazione sulle politiche di servizio e sui
piani di attuazione dei propri programmi, anche a carattere sistemico;
= valutare ipotesi di collaborazione per la realizzazione di progetti di promozione della lettura
e di sviluppo dei servizi bibliotecari, qualora tali progetti rispecchino le priorita e le linee
dindirizzo definite dallAmministrazione e siano conformi al ruolo istituzionale della
biblioteca pubblica e alie politiche del Sistema Bibliotecario.
In presenza dei citati requisiti e concordando comuni politiche di collaborazione tra Biblioteca e
Associazione, potranno definirsi — nell'autonomia decisionale dell Amministrazione Comunale —




specifici progetti o pill stabili forme di convenzionamento che prevedano sinergie nell'utilizzo di
spazi, risorse e attrezzature.

SEZIONE F) COMMISSIONE BIBLIOTECA
Art. 22 - La Commissione della Biblioteca
1. La Commissione Biblioteca & composta da:

a) Sindaco o Assessore delegato dal Sindace componente di diritto

b) n. 8 membri in rappresentanza del Consiglio Comunale di cui 4 in
rappresentanza della maggioranza e 2 della minoranza, scelti anche al di
fuori dei propri componenti e designati dai Capi-gruppo consiliari

¢} n. 2 membriin rappresentanza degli iscritti alla Biblioteca

d) Bibliotecario o Assistente di Biblioteca Responsabile con compiti specifici di
consulenza e con vota consultivo.

L'elezione dei rappresentanti degli utenti avviene nei locali della Biblioteca, in orario di servizio,
durante una settimana di apertura. Viene convocata mediante avviso pubblico affisso in Biblioteca,
al’Albo Pretorio del Comune e negli spazi pubblici comunali, con almeno 10 giorni di anticipo.
Possono candidarsi e votare tutti gli utenti iscrifti entro il giorno precedente le elezioni, che abbiano
compiuto il diciottesimo anno di eta alla data delle elezion.
In caso di dimissioni o decadenza dei Commissari in questione, possono essere sostituiti dai non
eletti alle precedenti elezioni, fino ad esaurimento della graduatoria.
Nel caso questi ultimi non fossero disponibili, si procede ad una nuova elezione secondo le
modalitd su esposte.
I} Direttore del Sistema Bibliotecario Intercomunale o un suo delegato pud partecipare, se richiesto,
senza diritto di voto, alle sedute della Commissione Biblioteca.
Nella prima seduta fa Commissione Biblioteca nomina fra i suoi componenti il Presidente e un
Vice-Presidente.
Il Presidente nomina fra i Commissari un Segretario.
La Commissione Biblioleca dura in carica quanto il Consiglio Comunale e comunque fino alla
nomina della nuova Commissione. | componenti della Commissione possono essere rielett.
La Commissione Biblioteca si riunisce in seduta ordinaria almeno ogni 4 mesi e in seduta
straordinaria, su determinazione del Presidente o su richiesta scritta motivata di almeno un terzo
dei suoi membri. La convocazione dei Commissari deve essere fatta dal Presidente con avviso
scritto contenente I'ordine del giorno da recapitare almeno 3 giorni prima di quello stabilito per
Fadunanza o 24 ore prima in caso di urgenza.
Ogni riunione della Commissione Biblioteca & valida quando sia presente la meta pil uno dei
membri in carica. Le decisioni vengono prese a maggioranza semplice dei membri presenti con
voto deliberativo.
Le sedute della Commissione Biblioteca sono pubbliche e il relativo avviso deve essere affisso nei
locali della Biblioteca e del Comune.
| verbali delle riunioni redatti dal Segretario devono indicare i punti principali della discussione.
Sono firmati dal Presidente, dal Segretario, letti alla Commissione Biblioteca e dalla medesima
approvati.
Per quanto non contemplato nei precedenti commi si fa riferimento al Regolamento del Consiglio
Comunale e alle vigenti disposizioni del T.U.
In particolare la Commissione Bibtioteca:
+ due mesi prima della data fissata dalla Provincia per l'inoltro del programma pluriennale
e del piano annuale della Biblioteca - vista la relazione fornita dal Responsabile della
Biblioteca - presenta al Comune le proposte in merito al programma pluriennaie e al
piano annuale per I'anno successivo evidenziando gli obiettivi da raggiungere
* opera le opportune verifiche in merito allapplicazione del presente Regolamento,
all'efficienza della Biblioteca e al suo regolare funzionamento, alla gestione,




conservazione e incremento del suo patrimonio librario e documentario, all'attuazione
del programma

* stabilisce modi e momenti per attuare il collegamento con 'utenza, trasmettendone le
esigenze al Comune.

l.a Commissione Biblioteca promuove ricerche, bandisce concorsi, organizza gruppi di lavoro al
fine di approfondire, acquisire, cercare e riorganizzare il materiale documentale di contenuto
localistico, sia della Comunita di Cerro al Lambro che del suo territorio.

La Commissione Biblioteca, su richiesta di privati cittadini o su proposta dei Commissari, pud
esaminare, anche avvalendosi de! parere di esperti, di procedure concorsuali e secondo i piani
editoriali proposti dall’ Amministrazione Comunale, le richieste di pubblicazione di opere inedite.
Tali opere, sia su supporto cartaceo che su supporto ottico-magnetico, devono essere dal forte
contenuto localistico e quindi legate alla storia, al costume, alla cronaca, alla documentaristica del
territorio di Cerro al Lambro.

Gli autori non percepiranno nessun compensc in denaro e, qualora fosse imposto un prezzo di
vendita per le opere pubblicate, queste dovranno servire solo a coprire le spese vive editoriali.

Il Comune pud cedere a terzi i diritti editoriali salvaguardando comunque i diritti degli autor,
secondo le normative vigenti.

La Commissione Biblioteca non accetta vincoli temporali per la realizzazione delle opere, che
potranno essere pubblicate fatta salva la disponibilita di bilancio.

La Commissione Biblioteca pud proporre modifiche al presente Regolamento per quanto attiene al
proprio funzichamento.

ART. 23 — Assemblea degli iscritti

1. L'Assemblea degli utenti deve essere convocata una voita I'anno da parte del Responsabile
della Biblioteca o dal Presidente della Commissione per una consultazione sui programmi, le
attivita, 1 funzionamento dei servizi e per l'elezione dei rappresentanti degli iscritti.
L'Assemblea pud essere convocata, in via straordinaria, con richiesta motivata e scritta di
due membri della Commissione;

2. Durante la convocazione annuale, il Responsabile della Biblioteca illustra la Relazione
consuntiva e statistica del servizio;

3. La convocazione dellAssemblea dovra essere pubblicizzata nel locali della Biblioteca, det
Comune e ricorrendo a tutte le forme di comunicazione che il Responsabile riterrd pil
opportune;

4. Fanno parte del’Assemblea tutti gli iscritti alla Biblioteca che abbiano compiuto il 18° anno
di eta;

5. L'Assemblea vota, al suo interno, i rappresentanti da un minimo di uno ad un massimo di
due, scelti tra una rosa di candidati. Verrd eletto colui che ricevera il maggior numero di
preferenze. In caso di paritd di preferenze, verra eletto it pit anziano. In caso di ulteriore
parita di procedera a sorteggio;

6. In occasione di elezioni, ogni candidato pud esporre brevemente il proprio programma;

7. La votazione dei rappresentanti avviene a scrutinio segreto. Ogni elettore puo esprimere
una sola preferenza;

8. L'assemblea & valida qualora siano presenti almeno cinque membri aventi diritio;

9. |l presidente della Commissione fungera da Presidente dell’Assemblea degli iscritti, in sua

assenza le funzioni saranno espletate dal Responsabile della Biblioteca. Un dipendente in
servizio presso |a Biblioteca o un dipendente

10. Comunale fungera da Segretario verbalizzante. Il verbale dell’Assembilea degli iscritti sara a
disposizione di tutti i canali informativi che riterra opportuni per darne ampia pubblicita. Una
copia dello stesso sara trasmesso a ciascun componente della Commissione Biblioteca.




SEZIONE G) DISPOSIZIONI FINALI
Art. 24 — Aspetti non disciplinati dal regolamento

Per gli oggetti non disciplinati espressamente dal presente Regolamento valgono le norme degli
altri Regolamenti Comunali.

Art. 25 - Diffusione e comunicazione del regolamento

Copie del presente regolamento, dei provvedimenti interni del Servizio e di quelli condivisi con il
Sistema Bibliotecaric che abbiano rilevanza in ordine al servizio pubblico saranno esposti in
apposito albo presso la biblioteca.

Art. 26 — Allegati al presente regclamento

Il presente regolamento €' composto da 27 articoli.

Sono parte integrante de! documento i seguenti allegati:

“Linee-guida per la redazione di regolamenti e carte dei servizi delle biblioteche del Sistema
Milano Est”;

Art. 27 — Abrogazione del precedente regolamento

E' abrogato il precedente Regolamento della Biblioteca, approvato con atto del Consiglio
Comunale nr. 44/2006.




Linee-guida per la redazione di regolamenti
e carte dei servizi delle biblioteche Sbme

Versione 1.0 del 06.06.2014
N Gl obleltivi o 1 principl di erogazione dei servizi biblictecari pag. 3

1.1.61i obigttivl della biblloteca pubblica

1.2 principi di erogazione del senvizi bibliotecar pubblici
) Uguagiianzo
by Imparzialitd & continuitd
¢) Partecipazions
¢} Efficienza ed efflcacia
€) Separaziont delte funzioni polifiche e Tecnlche
fy Professionalitd .
¢ Cooperazions bibliotecaria i
n) Autonomia dell'utente
D Ampleza, agglomamento e pluralismo delle raccolie documentarle !
i) Lavoro di rete sul territorlo !;
i) Qualitd e inncvazione nel senvizl |

2 Descrizione del servizi af pubblice pag. 6

1.3.1 contesto di servizio (sede, staff, artrezzaiure, ecc)
1.4.1 servizi:

o) Lethurg & consulfazione

b) Prestito

o) Prastito tra le biblloteche del Sistermo Milonoest

d) Prestito con alivi sistemi bibliotecart convenzionat

a) Assistenza e consulenza ai'utents

N Informaozioni rapide e dif comunitd

gy Fotocopie e riproduzioni

h) Servizi Online

i Servizi per bambini & ragaz|

b Servizl per adolescent

0 Servizlo Internet e multimedialitd

B ARVItG di promaozions

raRiepilogo modalitd operative del servizio di prestito

3 Le risorse @ ofi shrument! gestonall pag.1é

3.1 1 personale bibliotecario e lo formazione professionals

3.2 La gestione della raccolta documentaria

.31 servizi d'informazione, l'attivitd di reference & la relazione con 'utenfa

3.4 Lo promazlone defa letiura e dal servizl

3.5 Organizzazione e procedure dl lavoro

3.6 La gestione dat sollech & dei pagament! per rdtardata riconsegnag

3.7 st web g i servizl on-ine ;
3.8 La pianificazione ed i monitoraggio det senvizi :




(43

5

()

Forme di comunicazions = partecipozions pog.22

4.1 Le comunicazioni biblicteca-utente
4.2 Le cemunicazioni uiente-biblioteca
4.3 Associazioni di utentl e altre forme di parfecipozions

DIt e doverl

pog.24
5.1 Le Amministrazioni comunaij
5.2 1 personale delia biplioteca
5.3 Gliutentl
5.4 Reclomi e dmiborst
Disposizioni final " pag. 25

6.1 Disposizion! fransitore
6.2 Meccanismi di aggiomamento del documento




1. Obietlivi e principi di erogazione dei servizi bibliotecaori

Le bhblicteche pubbliche aderenti of Sistema Bibliotecaric Mianoest
considerano proprl gl oblsHtivi ed | pinclpl di erogazione del senvizio di
seguito snunciatl;

1.1 Gli oblellivi dalia bibllotecs pubblica

La biblloteca pubblica é Il centro Informativo locale che si propone di
rendere disponibile ognl genere di conoscenza, nel limiti delle proprie finglitd
informative non speclalistiche. Tutth sono liber di frequentare la biblioteca e
di utiizarme le risorse @ | docurnenti,

i compiti chlove della biblloteca pubblica rguardano  l'accssso
allinformazione, | supporfe o percorsi formativi e autoformativi e la
promozione cuiturale, aitivitds che devono essere rivolte o tulte le fasce dietd,
a gruppl, assoclazionl e Istifuzion] attive localmente,

I servizl delia biblioteca sono fomitl secondo criterl e modalité che si lspirane
a fortl normative e tecniche ufficlall ed autorevoli, che riconoscono coms
fondamaentali i seguent! principl:

1.2  peincipl di erogazions del sewvizi bibliotecar pubblici

o) Bouaglionza

La bibiloteca riconosce l'uguoglionza di diiftl degli utenti e ia pari dignitd
personale e culiurale di ogni ciifadine, senza disfinzione di etd, razza, sesso,
religione, nazionalitd, ingua, condizlone fislca e sociale o grado di Istruzione.

b Imparzialitd e continuid

I persondle della bitlioteca si impegna ad agire secondo critert di obletivitd
ed imporzialtd, garantendo la regolariidl e la cortinuitd del senvizi, nel rispetto
dslie leggl.

In caso di eventuall cambiamenti o Interruzioni del senvizi, Il persondle sl
impegna d ridurre it disagio degii utentl e o ripristinare tempestivamente le
attivite,

¢) Partecipazione

La biblioteca promuove la partecipazione degli utendl, sianc essi individul o
gruppi, e lo loro collaborazione ol mighoramento del servizi ottraverso
suggerirmant], richleste, osservazion! & reclomi,

d) Efficienzg ed efficacia

La biblioteca si ispira per | suo funzichamenta a criter di sfficlenza e di
efficacia. organizzando le proprie rsorse per consaguire |l risulfaio migliors e i
piu* adeguato al bisognl degll utenti,

A tal fine vengono effettuatl periodicameante monitoraggl e verifiche per
misurare o quaiitd del servizi fornit! dspetto agll standard previsti,




Ii orgoni poliico- cmmin!s’rro’rlvi (Assessorl Presidenﬂ, Commissionl...) e |
personale della biblioteca hanno compiti e funzioni distinte,

- Gli organi polifico-amministrativl svolgono una funzione di indirzo e
controlio, cioé individuano gii obiettivi che la biblioteco deve raggiungere,
assegnanc le rsorse necessarte (finanziarie, umane e strumental) e
verificanc perodicamente 'affuczione dei programmi.

- 1l personale blbfiotecario realizza ghi obisttivi assegnatl ~ definiti dal rucio
stituzionale della biblioteca pubblica e dol mondato polifico delf
Amministrozione - Utilizzando strurmenti dl pianificazione e di progettazions
dei servizi. Il biblictecario in quanto responsabile direfte del servizio, sl
occupa In prima persona del funzionomente dello biblloleco nel suoi
orincloall cspettl gestionall, qualk scelta e acquisto del document],
saelazione del periodicl In abbonamento, iter di lavorazione del libro,
collocazione del documenti e loro aggiomamento annudle affraverse lo
scarto del fitoll invecchiati, gastione delle relazionl con l'utenza e dells
operczioni di prestito, atiivitd dl promozione & animazione, organizzozions
degli spozi.

£} Professioneliid

Gl orgoni pollfico-amministrativi dotano Ia biblloteca di personale con
speclfiche competenze professionall e si assumono lNimpegno d garantlre ad
esso Paggiomarmento e la formuoziones necessarl.

L'aggiormamento € alfresi un compito del personale bloliotecario che, in
plena autonomia, opera secondo deontologia professionole e nel rispetto dei
doveri prevish dalla normativa vigenie,

o) Cocparazions bibliclscaria

Lo cooperazione bibliotecara € promossa in una prospettiva di intergrazione
e di condivisione delle risorse, nel rspetic del princlpi di cutonomic di
ciascuna biblioteca.

In concreto, la cooperazione £ attuata dalla biblicteca aftraverso I'adssions
al Sistema Bibliotecarlo: un'opposita Convenzione regolamenta diritt e dover,
senvizi e adermpimenti reciproc! che il Sistermna Bibliotecario e le biblioteche ad
esso aderenti si impegnano a rispettare per fomire un miglior sevizio agli
utenti del tenitorio.

h Autonomio dellutente

o

Allutente & garantita lo massimo cufonomia d'accesso ai servizl della
biblioteca attraverso guide ai servizi, depliant informativi, pagine wseb ondine
g segnaletica ben visiblle. £ cormungue sempre assicurata la consulenza e
{asslstenza del personale, qualora sia richlesta e necessaria per un rmighor
utliizzo dei servizi,




Amplezzo, gdogolomamenio e pluralismoe delle raccolte documeniarie
i pc:fnmonlo documentario comprende fuite le forme di documentazione
disponiblll su  gualungue supporto e rfletfe gl orientarmenti aftuall e
levoluzione della societd, senza frascurare la memoria storica degli eventi e
degli uomini,

[ documenti sono costantermente agglomati atfraverso una regolore attivita
dl revisione e scor’ro del fitoll invecchiali e obsoleti, sla nel contenuto che nel
sUppaorio,

Le raccotte e | servizl non sono soggett ad oicun tipo di censura ideologica,
politica o religiosa, né - per quanto possiblie dalle attuall dinamiche d
distribuzione - o prassioni cornrmerciall,

Al minor & garantita una seleziocne di titoli adeguata alle varie fasce d'sta,
allesthia in spozl @ aree dello biblicteca a loro appositamente dedicatl,
unitarente ad alcune aftivitd di sducazions e promozione della letturo,

La biblloteca non eserclia forme i censura In merito ai contenutl dei
document!, salvo per guonto vietato dailla normativa vigente e quindl i
pearsonale non é responsabile delle scelte effetuate dagll utenti sia per |
prestito che per la leftura & consultazions In sede.

D Lovore di rete sul taniiorio

La biblloteca, ol fine di promuovere una positiva Influenza sulla gualitd della
vita del terrtorio, collabora con le dlire istituzioni cultwall, educative, sociali
attive localmente,

| parther coinvolt! - tramite una progeticzions condivisa e 1o sviluppo dl una
costonte rete dl relozionl - pofranne pll' efficacemente realizzare e
valorzare | propd  inferventi  sviluppando  culfura,  informazions e
soclaiizzazions.

¥ Suoiitd e innovozione del servizi

Il Sisterna Bibliotecaric e le biblioteche od esso aderenti svolgono un'azione
costante di confronto con le reaitd bhiblictecars piu' avanzate sla toliane che
internazionall, per conseguire I miglioramenio confinuo e linnovazione
tecnologica nella fomifura dei servizl,




{ 2 ) Descrizione dei servizi ¢l pubblico

Il presente copifolo dporta analitiche informazioni sui servizl fomnit! nalle biblioteche del
Sisterna Milanoest,

Per favorire unlformitd e coerenza alle “carte dei servizi” e ai "regolamenti comunaoli”
delle biblicteche aderenti al Sistema, garantendo nei confempe lo flesdbliitd
necesara per ko descrizione di reaitd locall differenzicta, d & proceduio o
contraddisiinguere felencazione del servizi con | seguenti simboil numeric:

{1) informazioni obbligatorie a stesura personalizzabile
Tall Informaziont - di orlentamento genetcle - dovionno esssre necessariameante
fomite neal testo della “carta del servizi” della sngolo bitlicteca; tultavia - pur
mantenendo una shuttura descrittiva uniforme - dovranno essere personalizate
sullo base delle slfuaziont locali;

{2} Informezion obbligatorie o stesura standodizoia
Tall Informazion! § rferscono @ moddaiités di erogazions di serviz “sistemicl”,
reclizzat! uniformemente In tutte le biblicteche sulla base di procedure dl favoro
sfondardizzate e vincolate tecnicaments. £ necessarlo di conseguenza che
tutte le “corte dal servizl” fporting fall indicazioni in modo uniforme, ricalcando
sostanzialmente le formulazioni utilizate:

{3} Inforrnaziont opzionall o stesura standardlzzolt
Tali informazion! s riferscono a servizi erogeti con modallid operative “sistermiche”
realizzati solo nelle biblicteche che hanno stabilito di garantime la fruizione alia
propiia utenza. £ necesario di conseguenza che le "carte dei sevid” o tali
biblloteche fportino te Indicazion! In modo uniforme, dealcando sostanziaimenie
le formulaziond utilizzate,

Eventuali servizi non descritii in questo capifolo ma realizati localimente - purché
nicn in confrasto con le modalitd o lavoro sistemiche descrite In quesio
documenito - awanno Invece una stesura totalmente autonoma, a cura della
biblioieca.




11 contesto di servizio (1)

SEDE

Locallzzazione & mappa del paese

Inirlzza | recapit telefonicd | indirizzo posts elettronica | urd

Orari

Agglungere aventualmente descrizione delio smblle

Planting deghi inkerni

Aggiungere eventualimente descrizione della bibliotaca

PERSOMALE

Bibllotecario responsabile (nome & cognome)

Elencare il rucio di altri operator] (specle per mansionl speciafizzate)

0054 TROVI
1rd BIBLIOTECA

Quotidian! e riviste {segnalazione particolarita™)

Lol par adulti e ragazz (segralazione particolaria’)

Libri e materizll in lingua originake

Novith tibrarle

Dacumentadione locale: storice e attuale

Videacassette, VD, CD musicali, CD ROM, specificare altro

Accesso ad Internet

Aty materiali {es, foln, brafile, fondi antlel, srchivi speciall)

STRUMENTT TECNICT

Postazioni catalogo

Postaziont Internet

Postazioni informatiche specializzate (specificare 1l tipo)

Fotocopiatrice

Stampanti b/n ¢ & colori

Alrp {es. Telavisionz)




Tabella A — Lettura ¢ consu_i;té;zizoﬁ:e' in sede (1)

Descricions del sarvizio

Tutto il materiale presente in sede, salve eventualmente singoll test
di particalara preglo, puo’ essere fiberamente consulato.

Cosa deve fare Futente

MNen cf sono formalith, | materiali sono direttamente disponlbiil.

Tensd

Immediati,

Tabella B — Prestito mater

Descrizione del servizio

1 materiale documentario presente in bibligtea e’ in genere
ammesso al prestito, Fanno eccezione ... [descrivere matariali ed
eventuall segnature].

Cosa deve fare Futerte

Iseriversi presentands codice fiscale & documento di identita”

Per | minord di 15 anni &’ necessario If documento e la firma di un
futore.

Per accedere 2l prestito on-fine occorre fornire un indirizzo e-mail e
ritirare personalmente la password da un operatore.

L'iscrizione pud essere effettuata anche on-line e successivamente
convalidata presso una biblioteca dei sistema.

Terpi € modi

Per fa durata, | numerp massimo gl prestt consentif in
contemporanea, la possibilia di prenctaziona e rinnova del prestito
si lagoa la tabelia M "Riepilogo modslita’ del servizio di prestito”.

I materiall multimediall possono essere prasi in prestito dopo 18
mes! daifentrata In commercio, nel rispetto delia norme vigent sul
diritto d'autore.

La biblicteca gestisce una sistematica aithvita di solledio nel
confronti deghi wtenti che non rispettans | tempi di viconsegna del
materiale preso In prestito. Le comunicazioni di soflecito utilizzano
priceimriamente il canale di comunicazione scelto dalfuiente al
momento delliscrizione. La gestione del solleciti garantisce un pi
largo utilizzo dei materiali af pubblico, quando pud confare sulla
tempastivith dell'utents sollecito nel riconsegnare il materiale. Per
dare magaiore incigivith ail'ativi di sollacito sono previsti esborsi
in denaro o sanzioni {per i comportamenti pill gravi) per gli utentl
che non rispettano i termini di dursta del prestito. Lentiid e le
modalid di applicazione degli esborsi in denaro sono Indicat
nellaliegato 4 “Principl di applicazions e articolazione de
pagamenti per ritardata riconsegna del materiall presi in prestito
nelle biblioteche SBME", Tal informazioni vengono rese note &l
pubblico ramite campagne df informazione e brochures distribuite
all'utenza,

La biblioteca si impegna ad awerlire telefonicaments, via e-mail o
sms 'utente entro 5 glorni dal rientro del documento prenotate, the
dovrd essers ritirato entro 1 successivi 7 giorni. In caso di mancalo
ritiro entro il termine stabilito, i documento verrd ricollecato a
seaffale, La richieste di prestito, di prenotaziona e di rinnove di fbri
e riviste possono essere effettuate anche felefonfcamente oppure
via Internet.




Tabella C~ Prestito tra e bibliteche del Sistema del Vimercatese (2)

Descrizione

I materiale documentario presente nefle biblioteche del Sistema pub
essere richiesto dagli iscrith di ognl bibiioteca del sistema salvo diversa
indicaziona riportata nel catalogo.

Cosa deve fare Futente

Essera Iscritto ad una defle biblioteche del sistema.

L2 richieste possono essere effettuate sia rivolgandos! al personale sla
direttameante atraverso i catelogo onvling disponibile in biblioteca o
accessiblle In Internet. In questo secondo caso occerre aver ritirato la
propria password presso una bitiioteca ed aggiorato la propria tessera
per | servizl on-line (codice fiscale e Indirzzo e-maif).

Targle modi

E' possiblle scegliere come luogo di ritro del documentn la biblicteca
preferita o plu’ comada da raggiungere. Al mumento della richiesta viene
indicata la presunia date di ritirn,

La consegna dei document! richiest viene garantita presso la biblioteca
Indicata in un tempo variabile tra 2 e 7 glorni.

La biblioteca si impegna ad awisare futente nel caso in cui | document! da
fui richiest risuftino non disponibill,

La blblioteca gestisce una sistematica atthvita di sollecito nel confronti degl
ttend che non rispetiano | tempi di riconsegna del materlale preso In
prestito, Le comunicazionl di soflecito utilizzano prioritariamente Il canale
di comunicazione scelto da'utente al momente dell'scrizione. La gestiona
del sollecli garantisce un pid fargo utilizzo del materiall al pubblico,
guando pud cortare sulla tempestivita dellutente sollecitato nel
riconsegnare il materiale, Per dare maggiore Indsivitd all'atiivita di
sallecitn sono previst esborsi in denaro o sanzioni {per | comportament]
pitd gravi) per gl utent] che non rigpettano | termini di durata del presto.
Lendie® e le modalita® di applicazione degli eshorsi in denaro somo
indicati nel’aBegato 1 “Princil di apolicezione e articolazione del
pagamenti per ritardata riconsegna del materfali presi in prestito nelle
biblicteche®. Tali informazioni vengono rese note &l pubblico tramite
campagne dl informazione e brochures distribulte allutenza.

La bilictera st impegna ad awartire telefonicamente o via e-mail futents
enfre 5 giorni dal rientro del documento prenotata, che dowra essers
riirato entro | successivi 8 giornl, In case df mancato riiro entro it terming
stabilite, 1§ documento verrd ricollocatn & scaffale. Le richleste di prestito,
di prenotazione & di vinnovo dl Nibri e riviste possone essere effettuate
anche telefonicamenta oppure via Internet.




Tabella D — Prestito con altri sisterni bibliotecari convenziohat! (2)

Descrizione

Lutente pud richiedere anche document non presant nel Catelege
dei Sistemi biblictecar! SBME ¢ SBY ma disponibill sui cataloghl de
sistem] biblictecari limitrofl convenzionati. Qesto servizio prende Il
nome di “Prestito bibfiotecario intersistemico”. I cataloght dei Sistemi
corvenzionati sono  consultabill via Internet. Maggiorl e piu’
agglormnate Informazionl sul sendzl sona disponibill sul sito web del
sistema.

Cosa deve fare Mutente

Per accedere al servizio occorre essere Iscriti in unz delle
hillioteche det sistama ed sver soitosaritto jo specifico regolamento
che discipling Il servizio di prestito bibliotecario intersistemico.

Tenpi @ modi

La ricerca pud essere effettuata con [a collaborazione di un
biblioterario, compatibilmente con [affuenza dif pubblice del
mnomento,

1 servizio & gratuito e viene effetfuato con ternpi di attesa variabill
fral 10 e i 15 glorni,

Descrizions

I personale defla biblistera e a disposizione per assistenza
alt'utlizzo degll strumenti e del sendzi della biblioteca, Inolve pud
fornire consulenze di base per ricerche bibliografiche.

Tengal & rdi

Le Informazioni recuperate possond essere fotocopiate oppure
stempatz o salvatz su supportl magneticl, dietro pagamento delle
tariffe previste per § varl supporl > vedi Allggato 2 "Tariffe in
vigore pelfle bibliotecha”,

Per quesitl brevl e specific, € possiblle richiedere consulenza
Informativa  anche via e-mgll lascando il proprio recapito per I8
risposta, oppure anche telefonlcamente durante off orari di apertura
af pubbblico.

1 termpl of risposta per la consulenza varlano a seconda della
complessitd  della  richlests, da  una  rispesta  Immediate
(compatibilmantz con il Ausso d'wienza de! momento) sd una
sattimana,




Tabella F - Informazioni rapide e c:!i_'fc:cahzjfl,‘n_ﬁ'ii'z‘a= o

Descrizione

1 servizlo fornisce informazionl veled e Immediate, mettendo a
dispesizione: enciclopedie, altre (g5. Banche dati, Gazzette ufficiale,
orario trent \..). (1)

La biblioteca svolge anche funzione di centro informative del servid ¢
defle attivita® del territorio (specificare In che termink orar] del
trasportl  locali, informazione sub  senvizi  comunal,  gruppt
associazion! ....). {1}

Sono disponibil defle postazieni Informatiche dove & possibile
consulimre il catalogo e la banca datl degh eventi e corsi presenti sul
territorio tenuta aggiornata dal bibliotecari, {1) I

Termpi @ rmodi

1 servizio & immediato e gratulto, salvo Il pagamento di eventuali
folocopie efo stampe come da Bbella Briffe allegals. (2)

i servizio fotccopie & disponible esclusivamente per i materiale
presente in biblistecs, secondo la normative vigente sul diritto

Descrizions d'autore
In particolare st reorda che non pud essere fotpcopiate oltre il 15% di
un libro,
Descorizione e tempistica secondo le modalita” del servizio! a tura del
. i rsonale, self-service ...,
Yol 2 rwodi £ :

1 servizio & tariffato  -> vedi Allegatc 2 "Tariffe In vigore nelle
bitdicteche”,

Descrizions

1servizi on-line permetiono # consultazione del catalogo e E'accéssu
al servizi di prestito in tulte le biblioteche del sistema e da gqualslast
pt consesso via internet

E' possite infatti effetivare autonomamente dal catalage Je
operazioni div controtio del prestii presentd sulla propria tessera e
loro rinnovo, richleste di prestito inkerbiblictecarlo, prenotazioni df
documenti gid in prestito ad altri utentl,

£ possibile anche iscrivarsi alla malling list della Banca dati eventi e
corsl, che congente di ricevere gquotidianamente via e-mall
Pagoivmamento dei nuovi eventi e corsi organizzati sul tarritorio.

Tammpi e modi

Geeorre aver ritirato b propria password presso una biblioteca del
sigterna e, in caso di collegamento da un terminale esterpo, aver
agglornaio la propria tessera per | servizi on-line (Codice Flscals ¢
indirizzo e-mail).

Se si possiede un indisizzo di posta eletiranica si pud anche ricevese
via mail comunicaziord e informaziont da partz delle biblioteche del
Sistema, sia relative ai documenti richiest], sfa riguardo agl eventi 2
corsi organizzati sul territaric




Tabella I = Servizi per bambini e ragazzi (2)

Descridone

La biblicteca organizza servizi specific rivolt ai bambini e af ragazzl,
a2 partire dalla primissima Infanda fino ai tredicl anni ed anche al
genitori, agli insegnanti ed agil educatort.

E a disposizione uno spazlo arganizzato con e opere suddivise per
fasce d'etd & per narrativa e saggistica,

Uarredo @ lorganizzazone degll spazi sono realizzati in modo da
offtire opportunith di sodaiizzazione nelta fruizione dei servizi offert],
wamite ad esempic )l lavorg di gruppo. MNella stessa area sone
previsti spazi espositivi per informazioni di comuni? per event e
manifestazion specifiche.

Tenpi e modi

Tutto il materiale e ammesso al prestito, ad eccezione deilz opere
enciclopediche e dei dizionari.

A it gli Insegnanti e al personale che lavora pei servizi educativi &
riservata una tessera di iscrizione particolare che consents Il prestito

speciale di 40 libii per 40 giomi,

Descrizione

12 biblicteca raccogliz - In tna spacifica area ~ le opere dedicate alla
fascia d'etd del gioveni aduld con l'obiettive di riconoscere lo
specifico di questa delicata fase dl crescita che si colloca tra [ fine
della frequenza della scucla  secondarla di primo grado e
lavvicinars! alla maggtore etd.

Tvolumi e le riviste vengono proposte &l pubbilco In appositi spazi.

L'arredo e Vorganizzazione degll spazl sono realizzad In modo da
offrire opportunita di soclalizzazione nella fruizione del servizi offerti:
laveri in gruppo, ecc. Nelle stessa area sono previsti spazi esposithi
per informazioni di comunith per eventi e manifestazioni specifiche.

Tenmi e modi

Tutto il materiale & ammaesso al prestito, ad eccezione delle opere
enciclopediche e dei dizicnari.

A tutd gfi insegnant e al personale che lavora nel servizl educativi &
riservata una tessara i iscrizione particolare che consente Il prestito
speciale di 40 ibr per 40 glornl,

Descrizione

In ogni biblloteca sono disponibill postazioni per facresso ad
Internet. l'accesso &l servizio richlede una specifica Iscrizione e
laccettazione del relativo regolamento. Le sessioni di navigazione
S0no pranctabill anche teleforicamente, (1)

(descrizione di servizi multimediali aggiuntivl  visione in sede,
postazioni  ascolta, Tv  sateliitere, postazioni  informatiche
specializzate, ece). {1}

Ternpl ¢ modi

Per lutiizze df Internet da parte di minori di 18 anni € richiesta
Yautorizzazione & un genitore o tutore,

1 personale delfa biblistecs & a dispesizione per assistenza allutillzzo
di Internet, compatibiimente con 'affuerza di pubblico del momento.
{1

1 servii e gratuto -> vedi Alegato 2 "Tarffe ih vigore nels

biblioteche”.




Tabella L ~ Attivitd di promozione della lettura e del servizl (1)

Dascrizione

La hiblioteca programma e organizza per adulti e ragazzl  verle
iniziative volte & promuovere:

= la lettura e Vinformazione;

~ 'use dei proprl servizl;

- glencare allre tinologle d' atiivita realizzate localments.

L= attivith sono programmate sla per un'utenze libera (conferenze,
incontri con Pautore, animazioni teatrall, laboratori..... y sia, per
quante riguarda | ragazzi, in stretio rapporto on insegnanti e
professori (Jaborater] di letura, percorsi guidati al reperimanto delle
infarmazieni....} con il colnvolgimento delle class! scolastiche.

B calendario del diversi appuntamend viene diffuso atiraverso
manifast, volantini & mailing-list.

Malte delle iniziative promozionall vengono realizzate in forma
coordinata con fe altre biblioteche del Sistema.
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Nella seguente tabella vengono riportate informazioni tiepilogative sul servizio di prestito
erogato — In maniera uniforme e standardizzata —~ in tutte le biblicteche del Sistema
Milanoest.

Risulta utlle chiarire preventivamente il significato def termini utifizzati:

Bocumeanto:

Con il termine “documenta” si intende ogni materiale informativo presente in bibliateca,
indipendentemante dalla sua tipologia o natura. Di conseguenza “documento” € sinonimo
di libro, giornale, cd, dvd, ecc. L'insieme dei “documentl” di una biblioteca prende |l
nome ¢ “raccolta” o “patrimonio documentario”. 1 document! sonc resi visibili ed
individuabili ~ tramite diverse chiavi di ricerca — grazie al “catalogo” o OPAC della
biblicteca. Tl “catalogo” del Sistema Bibliotecario contiens tutti | documenti delle singole
biblioteche del Milanoest e dei Sistemi Biblictecari ad esso federatf.

I documenti, in base a proprie caratteristiche o statl temporanei, possono essere:
disponibili al prestito | disponibifi solo al prestito locale | esclusi dal prestito | In fase dl
catalogazione | in fase di acquisto | gia in prestito ad altri utenti ma prenotablii.

Tali informazioni sono rinortate dal catalogo o OPAC,

Pri 0;

attivita attraverso la quale F'utente ottiene l'uso esclusivo e temporaneo del materiale
documentario di proprietd delle biblioteche, non escluso da questo tipo di servizio, La
durata del prestito varia In base al tipo dl materiale (Iibri, giornali e riviste, materlale
multimadiale: cd, vhs, dvd, cd-rom, ecc).

Rinnovo:

& l'opzione che permette allutente di prolungare fa durata di un prestito gia in carico
sulla propria tessera. Il rinnovo deve essere richlesto esplicitamente, afi'operatore o
tramite | servizi online, in un Intervallo di tempo compraso tra 7 giomi prima e 7 giorni
dopo la scadenza naturale del prestito. I rinnovo puo’ essere accolto solo se il materiale
in questiona non € gid stato prenctato da altri utentl. Su alcune tipologie di materiale
(come ad esempio le riviste, I dvd ed T ed musicali) ron é possibile richiedare rinnovoe.

Pranotazione:

é l'opzione che permetie di ottenere il prestito di un materiale gia in uso da parte di un
aitro utente, non appena il precedente utilizzatore lpo riconsegna. Se suflo stesso
materiale esistono piu' prenctazioni, vengono gastite e “code di prenotazione” basate
sulla cronologia delfe richieste. Al rientro del materale prenctato, la biblioteca
prowederd a comunicame all'utente la disponibilita. In qualsiasl momento € possibile
cancellare — tramite operatore o i servizi on-jine - una prenotazione. La durata di un
prestito, originato da una prenclazions, decorre dal momento In il ['utente ritla il
materfale in biblioteca. Un materiale prenctato rimane a disposizione per i ritiro per 7
giorni; se l'utenta non ritira il materiaie entro tale termine, decade la sua prenotazione.

PIB o prestito interbiblictecario gistemico:

Ii PIB & il servizio che permette all'utente di entrare in possesso dl tulti | documenti
disponibili al prestito, presenti nel catalogo del Sistema Bibliotecario,
Le richieste di PIB possono essere incltrate direttamente dallutente, tramite i servizi
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on-line, o con la collaborazione di un bildiokecario,

L'utente puc' scegliere liberamente presso quale biblioteca del Sistema Milanoest e altri
Sistemi federati ricevere e riconsegnare Il materfale richiesto. Un materiale richiesto
tramite PIB rimane a disposizione per il ritiro per 7 giomi; se Putente non ritira i
materiale entro tale termine (causando cosi' un inutile spreco di risorse e profungando |
tempi di attesa di altri utentd), 1l libro viene restituito alla biblioteca proprietaria o aghi altri
richiadenti, in coda di prenotazione,

Prastito locale:
Alcuni materiali presenti nel catalogo Sbme non possono essere movimentati tramite |l

prestito interbibliotecario. In questo caso 1l servizio di prestito é possibile solo recandosi
fisicamente presso la biblioteca proprietaria del documento.

Tabelia riepilogolativa sul servizio di prestito (2)

30 gg 1 volta Sl Finoa 15 #** &I

14 g9 RO SI** Finoa s S[¥*

799 NOD S *# Finoas s1

* 1l numere massimo di prestiti effettuabill in contemporanea € di 15 documentl,
indipendeptamente dal tipo di materiale. Le prenotazioni attive in contemperanea
non possono essere pil' di 5 e vengono conteggiate come se fossero documenti in
prestito (riducendo quindi it nro massimo di documenti prestabili sulla tessera).

*# [ quotidiani ed eventualmente alir} periodici con rilegatura analoga ai quotidiani, a
causa delle loro insita fragilita’, possono — su scelta delle singole bibfioteche -
essere esclusi dal prestito o limitati al solo prestito locale. Tutti g altri perodici
sono prestabili (anche via PIB) e prenotabili, con l'eccezione delluitimo numero
ricevuto dalla biblioteca (che resta & disposizione per la lettura in sede ed ' quindi
escluso dal prestito e dal PIB).

*#* D cui al massimo S di tipo Audiolibro o Corso su DVD/CD
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{ 3] Lerisorse e gli strumenti gestionali
3.1 0 personale bibliotecario e la formazione professionale

I! bibliotecario -- indipendentemente dalla dimensione della struttura — € la figura
professionale specifica che cpera all'interho della biblioteca di pubblica lettura e deve
possedere le competenze necessarie alla gestione del servizio,

Di conseguenza | Comuni aderenti al sistema si impegnano a fenere In considerazione |
seguenti aspett relativi aila dotazione di personale delle proprie biblicteche:

nze professionall
It personale dowa avere una adeguata preparazione e speclfiche competenze
professionali, come prescritto dalla Deliberazione Giunta Regionale n.7/16909 del
26.3.2004 ad oggetto: “Definizione dei profili professionali degli operatori delle
biblicteche”. Tali competenze verranno di conseguenza richizste in fase di selezione di
nuovo personale o costituite nel tempo - grazae ad intervent! formativi — per il personale

gla in servizio,

Gii interventi formatwi - reahzzati con Sistematlcita ~ rappresentano uno strumento
insostituibile per garantire la qualith del servizio. Di conseguenza deve essere garantito
un percorso formativo costante ad ogni operstore, indipendentemente dalla tipologia
dell'lnquadramento contrattuale (personale di ruolo, personale a tempo determinato o
con contratti “atipici®).

Ezabbisagno di personals
I variegali servizi erogati dalle biblioteche del Sistema richiedono una signfficativa

porzione di lavoro di back-office che deve essere gestito dal personale bibliotecario.
I'utilizze direito della biblioteca da parie dellutenza rappresenta la parte visibile dai
servizi erogati ma implica una serie di attivitd preliminari e process! dl lavoro ¢he devono
essere svoltl con continuith e competenza per poter garantire servizi dif quality ed
integrazione delie risorse delle biblioteche dei Slstema. La corretta esecuziong delle
procedure di back-office ha ripercussione sullattivita di tutte = biblioteche e sull'efficacia
dei rapporto biblioteca-utente. Tali attivitd possono essere ripartite in tre tipologie:

- gestione della biblioteca, della raccolta documentaria e delle attivitd promozionali;

~ procadure di back-office coliegaie ai servizi erogati;

~ partecipazione alle attivita gestionali e formative del Sistema Bibllctecario.

Di conseguenza una corretta planificazione della dotazione di personale deve tenere in
considerazione, accanto alla definizione degh orari di servizio della sbruttura, una
porzione di tempo-lavoro da dedicare alle operazioni sopradescritte.

Relativamente alle biblioteche gestite da un unico operatore, é da segnalare che parte di
queste attivitd non possono essere svolte in orari di apertura al pubblico.

Forme contratiuali e limitazione del turn-over del personale

il personale in servizio presso le biblioteche é di fatto assunto sulla base delle diverse
forme contrattuali previste dalla Jegge e da norme specifiche valide per il comparto Entl
Locali delia Pubblica amministrazione.
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£ di conseguenza necessario armonizzare le tipologie contrattuali utilizzate con le
caratteristiche professionali e con le necessita operative richieste al personale ed
illustrate nel presente documento.

Al fini di una produttiva collaborazione tra gli operatori delle biblioteche del Sistema,
risulta di fondamentale importanza che le forme contratiuali utilizzate permettano un
rapporto quanto pili continuativo. E opportuno che tali forme limitino quanto pit
possibile le disparita di trattamento tra personale di ruolo e personale a contratto e
garantiscanc soddisfacent] livelll di motivazione degli operatori in relazione al principali
aspetti contrattuali; retribuzione, definizione della durata della collaborazione, possibilita
di rinnovo e proroga, accesso alla formazione e disponibilitd di tempo per attivita di
back-office e di crganizzazione sistemica.

Quando le esigenze di servizio lo permettono, le Amministrazioni si impegnano a valutare
ipotesi di assunzione in collaborazione con aliri Comuni aderenti al sistema ai fine di
condividere lo stesso operatore su piu' strutture bibliotecarie. Questa soluzione permetie
di razionalizzare gli impegni di lavoro dell'operatore, consentendone una maggiore
qualificazione e identita professionale.

3.2 La gestione della raccolta documentaria

La gestione della raccolta documentaria costituisce una delie principali  attivita
professionali del bibliotecario e rappresenta il cardine delicfferta informativa garantita
dal servizio bibliotecario, ne consegue che # livello di finanziamento — deflnito
annualmente — dal’Ente gestore della biblioteca per lo sviluppo delle raccoite & di
fondamentale importanza per I'efficadia della stessa biblioteca.

La programmazione e la pianificazione delle raccolte é in stretta relazione con le seguenti
competenze e attivith cperative del biblictecario:

- conhoscenza della comunita da servire e dei relativi bisogni informativi;

— conoscenza del patrimonio documentario possaduto;

- conoscenza delf'offerta e defle caratteristicha della produzione editoriale;

- definizione delle scelte d'acquisto dei materiall informativi, realizzati su ogni tipo di
supporto (librl, periedici, multimedia, risorse eletironiche, ecc);

-~ definizione di ¢riteri di revisione e manutenzione delle raccolte e relativo scarto del
materiale non piu' servibile;

- definizione dei criteri di accettazione dei doni e deile richieste degli utenti;

- partecipazione a politiche cooperative di sviluppo delle raccolte definite a livello
sistemico,

Nelia definizione dei criteri di scelta il bibliotecario dovrd utilizzare strumenti professionali
di supporto e garantire un approccio scientifico all'attivita di pianificazione, evitando
condizionamenti di natura commerciale, ideologica o valutazioni di tipo esclusivamente
personalistico.

E opportunc che la politica di sviluppo della raccolta documentaria:

venga formalizzata;

sia sotfoposta a sistematiche valutazioni di carattere quantifativo e qualitativo,
venga periodicamenie agaiornata ef/o modificata.
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3.3 1 servizi d'informazione, 'attivitd di reference e la relazione
con Putente

1 principali interlocutori del bibliotecario sono gli utenti, di ogni tipologia e fascia d'eta.

E fondamentale che il bibliotecario ascolti, Interpreti e comprenda le esigenze informative
del propric pubblico con l'obiettivo di orientarle al soddisfacimento, arricchendo le risorse
offerte dalla biblicteca con la propria professionalita e dedicando tempo alla relazione
con l'utente.

Lefficacia del servizio dinformazione e deliattivita di reference € garantito dalla sinergia
di diversi intervent, | pil) importanti riguardane:

- lassistenza, I'ascolto e lorientamento dell'tente;

- la predisposizione di una area fisica e di una porzione della raccolta documentaria
dedicata alfla consultazione di materiale di caratiere generale, su tutti ghf ambiti
del sapers;

- la predisposizione di ogni accorgimento utile per facllitare Futilizzo autornomo e
diretto della biblioteca e delle sue raccolte da parte del vari segmenti d'utenza;

- la consulenza individuale per richieste pid complesse o in favore degli utenti
meno aufonomi nel confront del servizio,;

- interventi formatlvi, diretti e indiretti ma quanto pi Informali, mirati ad elevare il
livello di competenza dellutente nei confranti del propri bisegni informativi ¢ dalla
proprie capacita di ricerca;

- Putilizzo di tecniche specifiche nella gestione della relazione interpersonale che
evitino modalitd di comunicazione invasive, autoritarie o distaccate e che
garantiscanc piena comprensione, riservatezza, cortesia e professionalita,

3.4 La promozione della lettura ¢ del servizi

La promozione della lettura é una attivita qualificante che i2 biblioteca svolge sul
territorio. L'obiettive generale della promozione della lettura é quello di migliorare e
consolidare il rapporto lettura-lettore anche in un contesto mulimediale.

Le atbivita di promozione della lettura possono essere rivolte sia all'utenza libera
{bambini, ragazz, adolescenti, adulti, anziani) sia alle scuole o alle associazioni. Gli
pbiettivi principali della promozione della lettura sono:

- far conoscere le varie tipologie di libri, gli autori, gli illustratori attraverso ad
esempio distribuzione di  bibliografie, mostre del libro, attivita ludico
agonistiche, Incontrt con autorl, ecc

- far conoscere i libri di divulgazione sclentifica, invitande esperti delle singole
discipline, scrittori di libri scientifici, organizzando dibattiti, convegni, seminari
su argomenti di attualita, di arte, di sport ec;

- sviluppare nuove strategie per una educazione al piacere della lettura, far
apprezzare la diversita degli stili, dei generi letterar organizzando laboratori di
lettura, scrittura e di animazione teatrale;

- favorire la creazione di gruppi di lettori che possoho essere gruppi di
discussione, cub di lettori o lettori-scrittori;

- sperimentare nuove forme di promozione della letiura che intervengano sulia
motivazione e che conducano soprattutto i lettori alla conquista personale del
testo;




- sperimentare attivith che aiutino a costruire la propria identita di lettori anche
attraverso attivita autobiografiche;

- promuovere Ia lettura in un contesto multimediale, realizzando iniziative che
tengano conto della integrazione testo-immagine e attivita che mettano in
risalto le possibili connessioni tra il libro ed altri mezzi di comunicazione;

- realizzare incontri con gruppl di utenza o con le scuole per favorire un utilizzo
appropriato della biblioteca, di internet e delle risorse elettroniche e
multimediali anche nell'ambito di ricerche scolastiche o personali e della
CONoscenza in genere,

Per svolgere le attivith di promozione della lettura é spesso indispensabile la
collaborazione con altre professioni: animatori, pedagogisti, esperti di discipline
scientifiche ecc. Tuttavia é compito inderogabile del bibliotecario programmare,
coordinare, sovrintendere e valutare le attivita di promozione soprattutto quando
fueste vengono realizzate con personale esperto, esterno alla biblioteca.

3,5 Organizzazione e procedure di lavoro

Attraverso 'adesione al Sistema, | Comuni attuano una forte integrazione delle risorse e
del servizi erogati dalle proprie biblioteche. Tale forma di cooperazione permetie di
ampliare la tipologia e la qualith del servizi bibliotecari resi all'utenza, garantendone nel
contempo efficienza ed economicita. Per queste ragioni risulta necessario predisporre — a
livello di Sistema — strumenti tecnici, procedure di {avoro, modalita di monitoraggio e
meccanismi decisionall capaci di garantire omegeneitd nello svolgimento dell'attivita
ordinaria delie biblicteche.

3.6 La gestione dei solleciti e del pagamenti per ritardata riconsegna

1l servizio di prestito prevede un tempo massimo di utilizzo del documento al termine del
quale il materiale deve essere riconsegnato in biblioteca affinche possa essere utilizzato
da altri utenti. Di norma é garantitc ad ogni utente la possibilitd di chiedere il rinnovo del
prestito, ossla una dilazione del termine di riconsegna, a patto che il documento non sia
prenotato da un altro utente o soggetto a specifiche restrizioni.

Queste semplici regole permettono un accesso ampio e flessiblle al patrimonio delle
biblioteche, tutelando nel contempo la possibilitd di prenctare il materiale
temporaneamente non disponibile perché utilizzato da altri utentf.

Al fine di garantire la corretta e tempestiva circolazione del materiale documentario, le
hiblioteche del Sistema sl impegnano a realizzare una sistematica attivita di sollecito del
documenti non restituiti entro i termini, tramite comunicazioni personalizzate agli utenti
ritardatari. Tali comunicazioni vengono inoltrate rispettando prioritariamente la modalita
di contatto preferita dall'utente. Se le prime comunicazioni di sollecito non sortiscono
alcun effetto, si procede con llinvio postale di comunicazioni scritte.

Le biblioteche del Sistema sf impegnano a realizzare tale procedura in modo sistemnatico
e con una periodicith che - salvo specifiche difficoltd organizzative nel gestirne | carichi di
lavoro derivanti — viene definita a livello sistemico. :

Per dare maggiore incisivitd all'attivita di sollecito ~ accanto ad una costante campagna
informativa che invita alla puntualitd nelie restituzioni — sono previsti pagamenti per il




materiale riconsegnato oltre 1 termini stabiliti e altri provvedimenti restrittivi, quali la
sospensione temporanea dai servizi bibliotecari, per ridardl ulteriori efo comportamenti
piu’ gravi,

I Comuni aderenti al sistema si impegnano a definire l'entitd dei pagamenti per ritardata
riconsegna sulla base di logiche condivise e articolazioni quanto piu' omogenee, al fine di
permettere la formalizzazione di regole semplici nell'interazioni tra utenti e biblioteche del
Sistema. L'allegato 1 “Princip! di applicazione e articolazione dei pagamenti per ritardata
riconsegna dei materiali presi in prestito” — impegnativo per i Comuni aderenti al
Sistema — definisce nel dettaglio le modalitd operative di esborse di tali somme da parte
degli utenti ritardatari. L'entita delle somme richieste € definita dall'organo politico del
Sistermna (Conferenza dei Sindacl) su proposta delf'organo tecnico (Commissione Tecnica)
& successivamente accolta da ognl Amministrazione Comunale; In assenza di modifiche,
l'entith di tali esborsl viene annualmente confermata cohgiuntamente all'allegato 2
“Tariffe in vigore neile bibiioteche del Sistema.

3.7 Il sito web e | servizi on-line

Le biblioteche del Sistema, riconoscendo le potenzialith offerte dalle attuali modalitd di
comunicazione, si impegnanc a offrire informazioni e servizl utilizzando gli strumenti
tecnologicl a disposizione. Per queste ragionl Il Sistermna:

- dispone di un sito web, tramite il quale sono costantemente fornite informazioni ed é
possibile accedere ad alcuni servizi bibliotecar! in modalita on-line;

- dispone di caselle di posta elettronica dedicate ad ogni biblioteca € ad ogni operatore;

~ dispone di accessi ad internet in tulte le biblicteche, ad uso dei biblictecari e
deli'utenza.

E responsabilith del Sistema garantire it funzionamento tecnico del sito, la redazione dei
contenuti inerenti | servizl di Sislema e fa formazione del bibliotecari per l'utilizzo del
software per |a redazione di contenuti web.
E responsabilith delle biblicteche sviluppare e aggiornare le sezioni del sito dedicate alla
propria struttura e utllizzare attivamente la posta elettronica per le comunicazioni df
servizio verso le altre biblioteche e I'utenza.

3.8 La pianificazione ed il monitoraggio dei servizi

Considerata la forte interdipendenza funzionale e la condivisione delle risorse umane,
documentarie, strumentali e finanziarie delle biblicteche del sistema a vantaggio
delfinterc bacino d'utenza, risulta necessario prevedere ed effetfuare una detiagliata
attivitd o monitoraggio  del  fabbisogno informativo e delie  caratteristiche
socio~demografiche del bacino d'utenza, dei servizi erogati al pubblico e del processi di
produzione dei servizi stessl. Queste attivitd permettono di planificare e valutare
andamento del Sistema nel suo insieme e le performances delle singole biblioteche
aderenti.

Per garantire la raccolta, Felaborazione e l'analisi di tali informazioni — fondamentali per
la planificazione degli interventi e la definizione di politiche di servizio a carattere
sistemico e locale orientate al miglioramento — le biblioteche del sistema implementano
un sistema di monitoraggio che permette di elaborare annualmente:
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- maao-indicatori di servizio sul'attivith delle biblioteche;

- indicatori di maggiore dettaglio relativi ailutliizzo delle raccolte librarie e
documentarie;

~ analisi delle caratteristiche socio-demografiche del bacino d'utenza di riferimento;

- confronti dei risultati ottenuti dalle biblioteche e dal Sistema rispetio a
standard-obietiivo, definitl da autorevoli Enti di settore (Regione Lombardia,
Associazione Italiana Biblicteche, International Federation of Library Associations).

Allinterno di questo processo vengeno definite le seguenti responsabilita:

- il sistema: a) fornisce gli strumenti operativi per effettuare le elaborazioni; b) elabora
e comunica annualmente al propt Organi decisionali l'esito delle analisi; ¢) definisce i
livelli minimi, medi e di eccelienza degli indicatori di performances delle biblioteche
def sistema,

- Le biblioteche: a) comunicano al sistema le informazioni richizste (qualora esterne al
sistemna Informativo, come nel caso delle risorse finanziarie utilizzate); b) producono e
analizzano report periodicl e consuntivi relativi alie proprie prestazioni.

- Le Amministrazioni Comunali: @) si impegnano ad utilizzare tall Informazioni per la
pianificazione degli interventi di miglioramento delle proprie hiblioteche, nel tentativo
di ragglungere gli standard-obiettivo definiti a livello di sistema; b) utilizzano taii
standard-obiettivo come termini di comparazione dei risultati della propria biblioteca
in documenti programmatici e di pianificazione (PEG, carta dei servizi, ecc).

In particolare, il sistema definisce e comunica annuaimente alle Amministrazioni gli esiti

dei monitoraggi, nonché gl standard-obiettivo ed i livellf minimi di servizio previsti per le
biblioteche della rete.
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[4] Forme di comunicazione e partecipazione
4.1 Le comunicazioni biblicteca-utente

Al momento delliscrizione ai propri servizi la Biblicteca richiede all'Utente alcuni dati
personall chiedendo altresi di esprimere una preferenza riguardo le modalitd di
contatto preferite in aggiunta afla comunicazione postale tradizionale. Tali modalita
sono attualmente:

- E-MALL
- TELEFONO FISSO (anche {ramite chiamata automatica con sintesi vocale)
- TELEFONO CELLULARE {anche via SMS)

Qualora venissero introdotte nuove modalitd di contatto verrd data ampia
comunicazione preventiva alUtenza.

Le biblicteche del Sistema Milanoest si impegnano a trattare i dati personali cosi
ottenuti secondoe Iz normativa vigente in tema di tutelz della privacy. In particolare i
dati personali:

- sono trattati in modo equo € legale e sono custoditi, controllati & aggiornati;

- sono raccolt! per scopl espliciti e leciti e utilizzati di conseguenza per garantire
l'accesso e ['utilizzo del servizi biblictecari e le relative comunicazion
personali, nonché per 'elaborazione di statistiche ed analisi gestionali;

- in nessun caso vengono utilizzatl a scopo di spamming, né ceduti a terzl, ad
eccezione di soggetti autorizzati dal Sistema Bibliotecario Milanoest a svolgere
atiivith necessarie per la corretta fruizione dei servizi biblictecari.

- | biblictecarl si ritengono vincolati al segreto professionale per gquanto
riguarda | materiali fruitl dagli Utenti, salvo specifica e formalizzata richiesta
della Autoritd Giudiziaria.

4,2 Le comunicazioni utente-biblintaca

Le biblicteche del Sistema mettono a disposizione dell'Utente differenti canall di
comunicazione — aggiuntivi rispetto al contatto diretto degli operatori — per favorire
Fuso del propri servizl, come ad esempio!

- il sito web, i servizi on-iine e la posta elettronica,

- i servizi telefonici (con operatore, via SMS o tramite sistemi automatici di
gestione delle chiamate);

- modulistica apposita (proposte d'acquisto, suggerimenti e reclami)

All'Utenta é richiesto di identificarsi attraverso i propri nome, cognhome e numero di
tessera di iscrizione al Sistema ogni qual volta decida di contattare la Biblioteca, Per
l'accesso al servizi on-line é necessario if rilascio di apposita password.

In particolari occasioni — con lintento di analizzare la fruizione del servizio e
pianificarne il miglioramento ~ potranno essere effettuate indagini qualitative.




4.3 Associazioni di utenti e altre forme di partacipazione

Le biblioteche del sistema — nell'autonomia decisionale delle rispettive Amministrazioni
Comunali - si dichiarano interessate e disponibili a coliaborare e supportare la
costituzione di autonome forme di partecipazione da parte dei propri utenti.

Verso tali gruppl organizzati e formalmente costituiti nelle varie forme di associazione
previste dalla legge ~ nel cul statuto sla esplicito I'interesse per lo sviluppo e la crescita
della locale biblioteca e siano definite le finalita, le responsabilita, le modalita operative
dell'associazione e dei propri associat! — le biblioteche sl impegnano a:

~ realizzare specifici momenti d'informazione e comunicazione sulle politiche di servizio
e sul piani di attuazione dei propri programmi, anche a carattere sistemico;

~ valutare ipotesi di collaborazione per la reafizzazione di progetti di promozione deila

lettura e di sviluppo del servizi bibliotecari, qualora tali progetti rispecchino le priorita
g le lnee dindirizzo definite dallAmministrazione e siano conformi al ruoclo
istituzionale della biblicteca pubblica e alle politiche del Sistema Bibliotecario.

In presenza del citali requisiti e concordando comuni politiche di collaborazione tra
Biblioteca e Associazione, potranno definirsi — nellautonomia  decisionale
dellAmministrazione di riferimento — specifid progettt o piy' stabili forme di
convenzionamento che prevedano sinergle nell'utilizzo df spazi, risorse e attrezzature.
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[5] Diritti e doveri

Tutti i soggetti coinvolti, a qualunque titolo, nell'utilizzo e nella gestione della
biblioteca assumono determinati impegni e godono di diritti e di doveri:

5.1 Le Amministrazioni comunali

Le Amministrazioni Comunall si impegnane a garantire [e risorse umane, strumentali
e finanziatie necessarie al buon funzionamento della biblicteca in rapporto alle
dimensioni ed alle necessita del territorio, alle proprie scelte politico-finanziarie e nel
rispetto degh impegni assunti con l'adesione al Sistema Bibliotecario. Le
Amministrazioni garantiscono inoltre la presenza di personale professionalmente
qualificato e quantitativamente adeguato ad un servizic di buona qualita.

{ doveri delle Amministrazione diventano garanzia del servizio bibliotecarlo, dei suoi
utenti e dei bibliokecari,

5.2 1l personale della biblioteca

I biblictecari devono garantire, facilitare e promuovere il libero accesso al patrimonio
documentario offerto dal sistema, fornire indicaziont e strumenti per accedere a
rmateriall dif altrl sistemi bibliotecari e fungere da mediatorf tra le richieste degli utenti
e le informazioni disponibili attraverso i servizi bibliotecari. Devona inoltre garantire
tali servizi in modo professionale, imparziale, cortese e riservato.

I doverl dei bibliotecari sonc | diritti degli utenti.

B.3 Gli utentd

G utenti devono rispettare le regole della biblioteca e del Sistema Biblictecario
(scadenze, orari...), rispettare le norme comportamentall necessarie a garantire a
tutti la qualith del servizio {cortesia, corretfezza, responsabilits, silenzio..) e la
fruizione di spazi pubblici, trattare con cura i documenti e le attrezzature utilizzate,

I doveri degli utenti garantiscono i diritti di tutta la comunita,

5.4 Reclami e rimborsi

Per qualsiasi disservizio e malfunzichamento che limid la fruizione dei servizi della
biblioteca sono previste procedure di reclamo. La direzione risponderd con la
massima celeritd, e comungue non oltre 30 giorni dalla presentazione del reclamo,
timuovendo — quando possibile —~ le cause all'origing del disservizio,

Le biblicteche del Sistema predispongono apposita modulistica a disposizione degh
utent! per facilitare llinoltro di reclami.

Sono previste forme di rimborso per i servizi & pagamento eventualmente non fruiti
per motivazioni non addebitabill agli utenti, ne a cause di forza maggiore.
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{6) Disposizioni finali
6.1 Disposizioni fransilorie

{1} Alcuni aspetti operathvi di pdrticolare importanza e delicatezza, come ad
ssernpio 'uniformita delle tariffe per i servizl o pagomento, la rscossione del
pagamenti connessi ol sistemil di sollecito del matetiale non restituito nei ternpi
stabiliti, pofranno essere applicatt compiutamente solo ol termine delliter di
armonizzazione del regolamenti di biblioteca,

Di canseguenza - nel petiodo transitorio compreso tra Fapprovazione delie
“Linee-guida” da parte della Conferenza del Sindaci e la formalizzazions del
nuovi o del modifical! regolamenti di biblioteca -~ sard necessario prevedere
soluzionl operative rispefiose delle vigenti norme previste dal  difformi
riegolamenii di biblicteca.

Tall soluzioni - assunte dagll Organl Tecnicl del Sbme - saranno rafforzate da
comunicazionl finallzzate ad informare I'Utenza sulie future regole di servizio,

{2) Entro dodici mesi dalla formale approvazions del presente documento da
parte degl Organi Politic] del Sisterma Bibllotecarlo, la Conferenza del Sindaci
de) SBME assurne limpegno dl infegrars le “Linese-Gulda” con paragrafi
dedicat] af saguentl aspatti gasitonall:

«  personale volontcirio
esternalizzazione del servizi bibliofecar
organizazions uniforme del lavoro di back-office
« Infrastrutiura informatica Integrata a livello sistemico
indlcatod di performances e standard-oblettivo per le biblioteche

6.2 Meccanismi di aggiomamento del documento

Salvo le integrazioni previste dol precedente paragrafo 6.1 comma 2,
presente documento verd di noma sottoposto o revisions ogni 4 anni dalla
data di approvazions, fotta eccezione per gl adiegall ad aggiornamento
annucle che veranno ~ guando necessario ~ modificati dagh Organi Tecnicl
competentl ed approvall dalla Conferenza del Sindadl, di nomo
congluntaments ol bilancio prevantivo del Sistema Bibliotecario,

Tuttavia sy rchiesta formalizzata e sottoscritia da almeno 1/3 del componenil
dei singoli Orgoni Politici & Tecnicl del Sstema Bibllofecatio, si poird
procedere a sottoporre aqlla Conferenza del Sihdacl sventual ipotest di
modifica del presents documento con tempistiche anche Inferion of quatiro
anni,

Eventugh procedure di modifica dovianno comungue seguire le modalitd e

liter descritto negh arft, 9, 21 e 22 della convenzione intercomunaile istitutiva
dei Sisterna Bibliotecario del Milancest vigente,
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