ISTITUZIONE “PROVINCIA DI LECCE – AGENZIA 

DI ASSISTENZA TECNICA AGLI ENTI LOCALI”

CARTA DEI SERVIZI DELLA BIBLIOTECA DELL’ISTITUZIONE



1. La carta dei servizi della biblioteca

Descrive le modalità di erogazione dei servizi di Biblioteca, allo scopo di favorire un rapporto diretto tra la Biblioteca e i propri utenti. La carta dei servizi della biblioteca si ispira ai seguenti principi: 
Imparzialità: il comportamento nei confronti dell’utente è ispirato a criteri di obiettività, giustizia e imparzialità. Ogni utente potrà contare sulla piena disponibilità e competenza del personale nel soddisfare le sue richieste.
Continuità: l’erogazione dei servizi nell’ambito delle modalità stabilite è assicurata con continuità e regolarità.

Partecipazione: la partecipazione degli utenti è garantita al fine di favorire la collaborazione degli stessi per il miglioramento dei servizi. L’utente ha diritto di accesso alle informazioni della Biblioteca che lo riguardano e può presentare reclami e istanze, prospettare osservazioni, formulare suggerimenti per il miglioramento dei servizi, ai quali la Biblioteca darà sollecito riscontro e comunque entro e non oltre il trentesimo giorno dalla loro presentazione

Efficienza ed efficacia: la Biblioteca ispira il suo funzionamento a criteri di efficienza  e di efficacia.  La Biblioteca effettua monitoraggi dei bisogni, fissa degli standard di quantità e qualità dei servizi e predispone sistemi di valutazione e misurazione dei risultati conseguiti.

2. Utenza

La Biblioteca dell’Agenzia risponde al bisogno di informazione, cultura e formazione permanente degli operatori degli enti locali (amministratori e personale amministrativo) e dei cittadini aventi interesse per le materie di competenza degli enti locali.

 La Biblioteca dell’Agenzia  aderisce alla polo bibliotecario Brindisi, Lecce,Taranto.

3. Principi fondamentali 

La Carta dei servizi della Biblioteca dell’Agenzia si ispira ai seguenti principi:

Imparzialità : attraverso la piena disponibilità del personale nel soddisfare le richieste dell’utenza;

Continuità del servizio;
Partecipazione: attraverso la collaborazione dell’utenza rivolta al miglioramento del servizio. L’utente ha diritto di accesso alle informazioni della Biblioteca che lo riguardano,  può presentare reclami e istanze, prospettare osservazioni, formulare suggerimenti per il miglioramento dei servizi. Alle segnalazioni dell’utenza  il Responsabile della Biblioteca darà sollecito riscontro e comunque entro e non oltre il trentesimo giorno dalla loro presentazione.

Efficienza ed efficacia: A tale scopo la Biblioteca effettua periodici monitoraggi dei bisogni, fissa degli standard di quantità e qualità dei servizi e predispone sistemi di valutazione e misurazione dei risultati conseguiti.

4. I servizi

I principali servizi erogati dalla Biblioteca sono i seguenti:

· Servizio di consultazione , lettura e studio in sede;

· Servizio di prestito;

· Servizio di consulenza bibliografica  e accesso a banche dati;

· Servizio internet e postazioni multimediali.

5. Orari e modalità di accesso
La Biblioteca è aperta al pubblico tutti i giorni feriali secondo il seguente orario:

dal Lunedì al venerdì ore 9,00 – 13,00 e 15-18 nella giornata di Martedì

Per  il mese di agosto la Biblioteca non effettua l’apertura pomeridiana.

Di ogni chiusura, riduzione o limitazioni dei servizi viene dato ampio e tempestivo avviso agli utenti, a cura del Responsabile del Servizio.

La consultazione dei cataloghi e del relativo patrimonio bibliografico e documentario della Biblioteca può avvenire in modo diretto ed immediato da parte dell’utente.

La Biblioteca dispone di apposito spazio per lo studio, la consultazione e la lettura del materiale documentario posseduto.

Nello spazio riservato alla lettura deve essere rispettato il silenzio e il comportamento deve essere tale da non arrecare danno ai documenti o disturbo agli altri utenti.

Nei locali della Biblioteca è vietato fumare. 

Colui che si renda responsabile di un reato contro il patrimonio della Biblioteca, tenti di asportare il materiale, danneggiarlo o danneggiare i locali o gli strumenti, fermo restando ogni responsabilità civile o penale, viene escluso dai servizi della Biblioteca.

6. Il prestito

Il prestito è gratuito. Sono ammessi al prestito gli operatori degli enti locali della provincia di Lecce ed  i cittadini residenti o abitualmente domiciliati nella provincia di Lecce ove documentino le loro specifiche necessità.

Per l’accesso al prestito l’utente deve iscriversi alla Biblioteca. L’iscrizione avviene dietro presentazione di un documento di riconoscimento. 

Gli iscritti al prestito sono registrati in un apposito schedario cartaceo e informatizzato, gestito dal personale in servizio presso la Biblioteca. 

I dati personali degli utenti sono riservati e vengono utilizzati esclusivamente in relazione alla fruizione dei servizi della Biblioteca, salvo eventuali diversi accordi esplicitamente autorizzati dall’utente 
L’utente è tenuto a comunicare tempestivamente eventuali cambiamenti di residenza, telefono e indirizzo di posta elettronica.

Al momento del prestito, il richiedente deve compilare l’apposito modulo predisposto dall’Agenzia e controfirmare l’annotazione sul registro dei prestiti redatta a cura del personale della biblioteca.

Sono esclusi dal prestito  periodici e i cd rom. Tuttavia, anche il materiale documentario normalmente escluso dal prestito, può temporaneamente, per necessità particolari, essere ammesso al prestito breve (5 giorni).

Il prestito dei libri disponibili dura al massimo un mese, è personale,  non può essere trasferito ad altri e deve concludersi con la restituzione dei documenti entro il termine di scadenza. 

L’utente  può prendere in prestito contemporaneamente al massimo 5 libri.

Il materiale già in prestito può essere prenotato. In caso di prenotazione il personale della Biblioteca si impegna ad avvertire telefonicamente l’utente entro 24 ore dal rientro del documento, che dovrà essere ritirato entro le 24 ore successive , dopodiché il libro tornerà nella disponibilità dell’utenza.

Il prestito è rinnovabile per una sola volta consecutiva, qualora nessun altro utente abbia nel frattempo prenotato quello stesso documento. 

Il  rinnovo del prestito avrà la durata massima di un mese. L’utente che intende rinnovare il prestito deve recarsi in Biblioteca e compilare un nuovo modulo del prestito.

Il sollecito dei prestiti scaduti avviene, a cura del personale della Biblioteca,  entro 7 giorni dalla scadenza.

Il ritardo nella riconsegna del materiale oltre il 20° giorno, comporta l’esclusione temporanea dal servizio fino alla avvenuta restituzione del materiale preso in prestito.

La reiterazione di gravi ritardi nella restituzione (almeno due ritardi di 20 gg. nell’arco di un anno) o continue e gravi infrazioni alle regole del prestito possono comportare l’esclusione dal prestito fino ad 1 anno.

7. Restituzione del prestito 
Può essere effettuata anche da persona diversa,  purchè venga segnalata dalla persona intestataria del prestito. La biblioteca può richiedere una restituzione anticipata dei documenti per motivi didattici o d’urgenza.

Qualora il materiale preso in prestito venga smarrito o danneggiato, l’utente è tenuto al reintegro o alla sostituzione con un altro esemplare della stessa edizione o con esemplare di edizione diversa, purché della stessa completezza e di analoga veste tipografica. Per edizioni fuori commercio, l’utente è tenuto a fornire alla Biblioteca una riproduzione rilegata.


8. Servizio di assistenza all’utenza
La Biblioteca  avrà cura di istruire e orientare l’utenza ad utilizzare in maniera autonoma e proficua le risorse e la dotazione bibliografica e documentaria della Biblioteca stessa.

L’accesso al patrimonio bibliografico può avvenire oltre che direttamente da parte dell’utente, con la mediazione del personale in servizio presso la Biblioteca, che darà la dovuta assistenza e consulenza per la scelta e il recupero del materiale documentario o informativo.

La ricerca bibliografica può avvalersi di banche dati on line e  materiale documentario multimediale, per il cui utilizzo la Biblioteca mette a disposizione idonea strumentazione, fornendo nel contempo assistenza di tipo tecnico o informativo.

Il servizio ha tempi di esecuzione immediati.


9. Servizio internet e postazioni multimediali

Nella Biblioteca i è disponibile al pubblico una postazione multimediale con accesso internet.
La connessione ad internet e la consultazione di CD-Rom disponibili avviene in tempi immediati. In caso di postazione occupata è prevista la formazione di liste d’attesa, con tempi massimi di utilizzo a persona non superiori a 60 minuti. E’ possibile la prenotazione.
10. I periodici

La biblioteca dell’Agenzia, al momento dell’emanazione della presente carta, è provvista di periodici. 
L’accesso alla consultazione in Biblioteca dei periodici è immediato.

I periodici posseduti dalla Biblioteca vengono conservati per 2 anni in magazzino. 

Il tempo di consegna dei numeri arretrati dei periodici correnti della Biblioteca è immediato.


11. Attività di promozione del materiale della biblioteca
La Biblioteca attua attività di promozione del proprio patrimonio  a mezzo stampa, pagina web dell’Istituzione e  tramite posta elettronica.

12. Rapporto con gli utenti

Il comportamento del personale della Biblioteca è improntato al rispetto, alla cortesia e alla disponibilità nei confronti dell’utente.


13. Forme di partecipazione

Gli utenti possono suggerire l’acquisto di documenti non posseduti dalla Biblioteca, attraverso un apposito registro e presentare ogni altro genere di proposte volte al miglioramento dei servizi.
Il Responsabile del Servizio informa l’utente dell’accoglimento delle sue richieste o dei motivi del diniego.

14. Riservatezza dei dati personali dell’utente
Agli utenti sono richiesti alcuni dati personali che vengono  registrati nell’archivio di gestione della biblioteca. I dati sono utilizzati esclusivamente ai fini del servizio. In base alla vigente normativa sulla privacy viene garantito il diritto alla riservatezza e l’immediata cancellazione su richiesta dell’utente.

15. Diritti e doveri dell’utenza 

Ogni utente ha il diritto di usufruire dei servizi della Biblioteca osservando norme di buona educazione e corretto comportamento nei confronti del personale della Biblioteca e degli altri utenti. 

Sono previste procedure di reclamo per tutelare l’utente verso qualsiasi forma di disservizio o malfunzionamento che limiti o neghi la fruibilità dei servizi, nonché verso ogni comportamento lesivo della dignità del singolo e dei principi che regolano la  Carta dei Servizi della Biblioteca dell’Agenzia.
Il reclamo può essere presentato dall’utente in via orale, per iscritto, via fax, telefonicamente o via posta elettronica, e deve contenere generalità, indirizzo e reperibilità di colui che lo inoltra. I reclami anonimi non saranno presi in considerazione.

Il Responsabile del procedimento effettua gli accertamenti del caso e garantisce una risposta entro 30 giorni dalla presentazione del reclamo, indicando i termini entro i quali avverrà, presumibilmente, la rimozione delle cause che hanno indotto al reclamo stesso. In caso contrario verrà fornita un’adeguata spiegazione dei motivi per cui non è possibile rimuovere le cause del reclamo stesso.

