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| CARTA DEI SERVIZI DELLA BIBLIOTECA
| DESCRIZIONE DEI SERVIZI:.

La nuova biblioteca comunale, & composta da: ?
Imgresso — reception con funzioni di reference al pubblico.

sala di consultazione generale.

sala consultazione individuale.

sezione ragazzi.

sezione magazzino di cui una parte ¢ adibita alla conservazione dei materiali dell’archivio storico

CEDRE: centro diricerca pedagogico educativa con funzioni di programmazione di attivita, convegni

di argomento pedagogico per gli insegnanti delle scuole locali.

§ o ufiicio catalogazione

§ o direzione

. ¢ sala convegni con possibilita di uso polifunzionale.

3 I'servizi offerti sono iseguenti:

e prestito
e consultazione
fotocopiatura

Accesso a Internet

Scarico dati su floppy da cd — rom e da internet

Invio postale di documenti

Stampa su carta fotografica

Riversamento dati su ¢d — rom

Sala video : _

i Oltre ai p.c. sono disponibili per il pubblico scanner, masterizzatori, stampanti a colori formato A3.

§ Apertura al pubblico della Biblioteca

2 L’apertura della Biblioteca di Cecina & di norma di 54 ore settimanali, per 12 mesi all’anno con il

? Scguente orario: da lunedi a venerdi 9 -19; sabato 9 — 13.

# LaBiblioteca potra rimanere chiusa per periodi da determinarsi anno per anno sulla base delle esigenze
3 effettive per le necessarie operazioni di revisione e scarto.

3 IIl caso di chiusura straordinaria della Biblioteca per cause eccezionali ne sara data pubblica
Comunicazione.

Jrdinamento delle raccolte: fondi e sezioni

materiale della Biblioteca ¢ organizzato come segue:
8ottore adulti:

ettore ragazzi:
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' 4) ARCHIVIO STORICO

Inczemento delle raccolte

Le raccolte possono essere incrementate per acquisti, per doni, per scambi € per deposito delle
! pubblicazioni.

La scelia dei materiali librari e documentari, per I'incremento del patrimonio della Biblioteca ¢ affidata al

- Respomsabile del servizio nel rispetto delle indicazioni dei programmi e dei piani definiti dal Comune.

Qualsiasi utente, gruppo di interesse o associazione, pud proporre I’acquisto di materiale librario e

docurmentario non posseduto dalla Biblioteca. Le proposte vengono accolte, quando possibile, nei limiti

del bilancio, se conformi alle indicazioni dei programmi e dei piani definiti dal Comune.

Donazioni e lasciti

Per quanto riguarda I’accettazione di eventuali donazioni e lasciti a favore della Biblioteca, provvede il
Comunre ai sensi di legge, sentito il parere del Responsabile della struttura.
Per le donazioni di opere singole o comunque non costituenti fondo omogeneo provvede direttamente il

- Responsabile della struttura.

Inventari, registri e cataloghi

: La Biblioteca conserva ed aggiorna su supporto cartaceo e/o informatico, i seguenti inventari e registri:
- registro cronologico d’entrata, inventario e/o catalogo topografico, registro delle opere smarrite o fuori
. uso o scartate, schedario degli iscritti al prestito.

. La Biblioteca pone a disposizione del pubblico i seguenti cataloghi su supporto cartaceo e/o informatico:

e (Catalogo informatico generale del materiale librario

e catalogo dei periodici;

e catalogo dei dischi e musicassette;

e catalogo degli audiovisivi;

e catalogo collettivo del sistema bibliotecario provinciale.

i Procedure di catalogazione e classificazione

Thutti i materiali (opuscoli, libri, periodici, audiovisivi, carte, stampe, manifesti, partiture e spartiti

¢ musicali, pergamene, manoscritti, carteggi, dattiloscritti, autografi, e quant’altro acquistato o donato puo

far parte delle raccolte) saranno assunti in carico negli appositi registri di entrata, su supporto cartaceo e/o

. magnetico.

Ogni unita ha un proprio numero di ingresso.

La catalogazione delle opere a stampa segue le Regole [taliane di catalogazione per autori (RICA) e la
soggettazione deve tenere presente il Soggettario per i cataloghi delle biblioteche italiane, edito dal Centro
nazionale per il catalogo unico delle biblioteche italiane e per le informazioni bibliografiche, poi Istituto

: Centrale per il catalogo unico.

La classificazione per materie adotta le regole della classificazione decimale Dewey (CDD) nell’edizione
completa ufficiale.

- Revisione



Periodicarnente viene effettuata sulla scorta degli inventari I revisione delle raccolte librarie e
' documentarie. A seguito della revisione verra redatto up verbale sottoscritto dal Responsabile del servizio.
Le mancarlze riscontrate e gli scarti sono annotati nel registro cronologico d’

eéntrata, negli inventari e nej
cataloghi-

Constzltazione in sede

La consultazione in sede delle opere  collocate a  scaffale aperto ¢ libera.
La consultazione delle rimanenti opere e materialj librari e non librari

degli utenti avviene per il tramite degli operatori di Biblioteca, secondo le
= dalla Dirigenza.

L’iscrizione

L’iscrizione alla biblioteca & aperta a tutti senza alcun limite di etd o residenza ed & gratuita.
fornendo al personale della biblioteca un Documento dj identitd | viene rilasciata la tessera. Sono

ammessi alla biblioteca i lettori di ogni eta; per gli utenti di eta inferiore ai 15 anpj > I'iscrizione deve
essere sottoscritta da un genitore o da chi ne esercita Ia potesta.

11 prestito dilibri e riviste

Il prestito ha la durata di 30 giorni , con Ia possibilita, anche

su richiesta telefonica, di rinnovo per un
altro mese, se il libro non ¢ stato ne] frattempo prenotato da altri

E* possibile prendere in prestito contemporaneamente un numero massimo dj 3 documenti

, Essi vanno
restituiti senza essere sottolineati o danneggiati in alcun modo.

E’ possibile effettuare il rinnovo dei materiali avuti in prestitc a partire da sette giorni prima e fino a 7
giorni dopo Ia scadenza. 11 rinnovo viene concesso al massimo per altri 30 giorni solo in assenza dj
- prenotazioni da parte di altri utenti. Non & possibile rinnovare il prestito per pit di 30 giorni.

I periodici sono disponibil

i per il prestito ad eccezione dell’ultimo numero esposto e dei quotidiani e delle
§ gazzette.

! Per i ritardi sono previste multe.

Il prestito di CD, Videocassette, DVD e CD-ROM

I1 prestito di CD, Videocassette, DVD e CD-ROM ha Ia durata di

7 giorni non rinnovabili, per un
- Mmassimo di 3 documenti contemporaneamente.

- Per i ritardi sono previste multe.

Il prestito interbibliotecario

Sistema
Bibliotecario provinciale quet libri che la biblioteca di Cecina non possiede o che momentaneamente non

sono disponibili. T libri richiest] POSSOno essere ritirati presso la Biblioteca dj Cecina e devono essere

E E* una forma dj prestito che consente dj avere, graluilamente . dalle altre biblioteche de]
restituiti entro un mese dalg data del ritiro.

I prestito Interbibliotecario nazionale




La biblioteca effettua il prestito interbibliotecario nazionale per il reperimento di documenti provenient
da biblioteche dislocate su tutto il territorio nazionale.

Sono a carico dell’utente le spese relative alla spedizione del materiale richiesto ed eventuali tariffe
applicate dalla biblioteca che possiede 1 (.iocumenti richiesti. La Biblioteca, su richiesta, invia i propri
documenti alle altre biblioteche presenti sul territorio nazionale.
La richiesta pud essere inviata in posta elettronica all’indirizzo biblioteca@comune.cecina.li.it .

Materiali esclusi dal prestito

' Non vengono dati in prestito i materiali delle sezioni di consultazione, della sezione di Documentazione
locale, i volumi del fondo antico, I’ultimo numero dei periodici, le gazzette e i quotidiani, le tesi di laurea.

Smarrimento o danneggiamento dei documenti in prestito

In caso di smarrimento o danneggiamento dei documenti presi in prestito, Iutente € tenuto a risarcirne il
valore di riacquisto. Se il documento ¢ disponibile in commercio, viene considerato il prezzo di
catalogo.

Se il documento & fuori commercio, viene fatta una stima del documento in base al tipo di edizione (es.
libri in edizione economica, libri in edizione non economica etc.).

Sospensione dal servizio di prestito

11 responsabile della biblioteca pud sospendere dal prestito per un periodo a partire da un mese fino a

tempo indeterminato coloro i quali reiteratamente assumano comportamenti lesivi dei diritti degli altri

utenti ( es. mancata restituzione dei documenti il cui prestito & scaduto nonostante ’avviso inviato per
iscritto ecc...) nonché del regolare funzionamento della biblioteca.

Il servizio fotocopie:

| E’ possibile fotocopiare solamente le opere possedute dalla biblioteca e per uso personale nel limite del

15% di ogni volume o fascicolo di periodico ( come previsto dall’art. 68 della Legge n. 633/41 sulla
protezione del diritto d’autore).

Il servizio ¢ solo bianco e nero e pud essere effettuato in self — service previo acquisto di apposita tessera.

| Segnalazioni dell’utenza

b S E . . ... 5 D
L’utente puo effettuare segnalazioni ed eventuali reclamii sia informalmente dandone comunicazione

! di_ret_tamente al personale della biblioteca, che formalmente con nota indirizzata al responsabile della
- Biblioteca Comunale via Corsini n.7 57023 Cecina.
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