Carta dei Servizi 

  

Premessa 

  La Carta dei Servizi, prevista dal Regolamento della Biblioteca Biologica, definisce i servizi che la Biblioteca si impegna ad erogare, le modalità della loro fruizione, nonché le forme di controllo messe a disposizione degli utenti per assicurarne un alto livello di qualità, in accordo con quanto previsto nella Carta dei Servizi del Sistema Bibliotecario di Ateneo. 

  I principi sui quali la Carta dei Servizi si fonda sono: 

  

  
l’accesso all’informazione è garantito a tutti gli utenti senza distinzione, nei limiti rappresentati dagli orari di apertura della Biblioteca, dalla capienza dei locali e dalla funzionalità delle attrezzature; 

  
l’erogazione dei servizi si informa a criteri di efficienza, efficacia e flessibilità. 

  
il pieno rispetto dei diritti e degli interessi dell’utenza, fermo restando l’obbligo per quest’ultima di adempiere ai propri doveri come previsto dalla presente Carta dei Servizi; 

  Nella elaborazione della Carta dei servizi si è tenuto inoltre conto delle raccomandazioni contenute nelle “Guidelines for Public Libraries” dell’IFLA (International Federation of Library Associations).

  Cap. I – UTENTI 

  1) Tipologie di utenza 

 Ai sensi dell’art. 3 del Regolamento, la consultazione del materiale documentale posseduto dalla Biblioteca è aperta a tutti coloro che sono interessati alle discipline biologiche naturalistiche.   

 

Il patrimonio documentario della biblioteca è destinato all’utilizzo da parte degli utenti istituzionali e, alle condizioni stabilite dagli organi accademici, anche di altre categorie di utenti. 

Per utenti istituzionali s’intendono gli studenti regolarmente iscritti e quelli ospiti dell’Università nell’ambito di programmi di scambio ufficiali, i docenti compresi quelli ospiti, i ricercatori, i lettori, i dottorandi di ricerca, i titolari di assegni di ricerca, i tutors, i borsisti, i laureati frequentatori, i cultori della materia, il personale tecnico-amministrativo. 

Per la riservatezza dei dati personali si fa riferimento alla legge n.675 del 1996. 

    2) Prerogative delle tipologie d’utenza 

· Studenti dei Corsi di Laurea e del Dottorato di Ricerca:

per accedere ai servizi offerti dalla biblioteca dovranno presentare al personale di custodia il tesserino universitario o altro documento comprovante l’iscrizione ai corsi. 

I docenti, i ricercatori e gli studenti dei Corsi di Dottorato di Ricerca delle discipline biologiche naturalistiche ed il personale tecnico-amministrativo dei Dipartimenti  di Via Celoria, 26 hanno la possibilità di accedere ai locali della Biblioteca Biologica in assenza del personale di custodia mediante una tessera magnetica che dovrà essere richiesta al Direttore della Biblioteca compilando un apposito modulo; tale tessera avrà una validità di tre anni (rinnovabile) per gli afferenti ai Dipartimenti Biologici e una validità per il tempo di permanenza dei professori visitatori e dei dottorandi. 

· Collaboratori esterni alle attività delle strutture collegate alla Biblioteca: 

la registrazione avviene su richiesta scritta del Responsabile della struttura in cui svolgeranno la propria attività, questi sarà inoltre responsabile della loro correttezza, per il periodo di tempo dell’attività descritta. Nel caso in cui tale periodo non potesse essere definito a priori, l’autorizzazione avrà una durata di 6 mesi, allo scadere dei quali l’interessato potrà rinnovare la registrazione con le stesse modalità. 

· Utenti esterni:

possono usufrire del servizio di prestito della biblioteca presentando una malleveria rilasciata da un docente di uno dei dipartimenti afferenti alla Biblioteca. Su tale documento verrà indicato il periodo di validità, allo scadere del quale l’interessato potrà rinnovare la registrazione con le stesse modalità. 

 Il Direttore della Biblioteca può concedere limitate deroghe alle modalità di fruizione dei servizi, in considerazione di singole situazioni e necessità particolari. 

Cap. II –  SERVIZI 

  1) Orari di apertura 

  La Biblioteca Biologica svolge servizio al pubblico nei giorni lavorativi con il seguente orario continuato: 

  

  
lunedì – giovedì 
dalle ore 8.30 alle ore 17.45 

  
venerdì (e prefestivi) 
dalle ore 8.30 alle ore 16.45 

  

La consultazione ed il prestito si effettuano durante l’orario di apertura della Biblioteca. 

La Biblioteca Biologica si impegna a garantire la regolarità e la continuità del servizio compatibilmente con la presenza del personale: cambiamenti o interruzioni nell’erogazione dei servizi saranno preventivamente annunciati e motivati, cercando di ridurre al minimo i disagi. 

Nel corso dell’anno potranno verificarsi brevi periodi di chiusura, in corrispondenza con le ferie estive del personale e con le festività collegate al calendario accademico. 

2) Servizio di acquisizione 

  In accordo con l'art.1 del proprio Regolamento, la Biblioteca Biologica opera per sviluppare al meglio le proprie collezioni rispetto a tutte le aree disciplinari di propria competenza, tenendo conto, in quanto biblioteca di ateneo, anche della diversità dei bisogni informativi di un’utenza differenziata. 

Compito del servizio di acquisizione è quello di: 

  
selezionare  libri, periodici, risorse elettroniche e altri media; 

  
rapportarsi con la comunità scientifica per sviluppare una politica di gestione delle collezioni che rispecchi le necessità informative delle varie tipologie di utenza; 

  
valutare i costi degli acquisti e verificarne i tempi di arrivo. 

  

Nello svolgere la propria attività, il servizio di acquisizione ricerca la massima collaborazione degli utenti che possono proporre o consigliare l'acquisto di materiale documentario, indicando sempre le proprie generalità e il recapito a cui inviare le comunicazioni. Ad ogni richiesta certificata sarà data risposta, nei limiti del possibile. 

La Biblioteca accetta in donazione, da privati o enti, senza vincolo di conservazione, materiale bibliografico che rientri nell'interesse disciplinare della Biblioteca, riservandosi il diritto di selezionare i documenti da acquisire all'interno della raccolta e inserire nel proprio catalogo. Duplicati di materiale già esistente,  obsoleti o che comunque non rientrano nell'area di interesse della Biblioteca, saranno proposti ad altre biblioteche, usati come scambio o scaricati su disposizioni del Consiglio di Biblioteca.

3) Servizi al pubblico 

  3.1) Servizio di consultazione 

  La consultazione ha luogo esclusivamente nelle Sale di Lettura e negli orari di apertura della Biblioteca. 

 L’accesso alle Sale di Lettura è vincolato alla disponibilità dei posti a sedere e alla consultazione di libri e periodici appartenenti alla Biblioteca. E' tollerata una attività di studio individuale con testi propri, qualora non esistano problemi di sovraffollamento, limitatamente ai soli studenti dei corsi di laurea e di diploma in Scienze Biologiche e Naturali, nel rispetto del silenzio e di ogni altra regola di comportamento civile.   

La Biblioteca è dotata di un catalogo informatizzato accessibile in Internet, facente parte del Catalogo Collettivo di Ateneo (OPAC), la cui consultazione on line consente di richiedere direttamente un'opera in prestito o di prenotarla, qualora la stessa sia già in prestito ad altro utente.

E’ possibile richiedere in consultazione tre opere alla volta; il materiale, prelevato dagli scaffali direttamente dall’utente, dovrà essere presentato al personale di custodia; verrà, quindi, compilato un apposito modulo da parte dell’utente da consegnare unitamente ad un documento di identità, che gli sarà reso a consultazione avvenuta. 

  L'utente è personalmente responsabile del materiale ricevuto in consultazione e, nel caso di documentazione multimediale, delle apparecchiature di proprietà della Biblioteca utilizzate. Nel caso di documenti multimediali, funzionerà un servizio di assistenza sa parte del personale.

    

3.2) Servizi di prestito 

  

  

Il prestito è erogato agli utenti di cui al Capitolo I della presente Carta dei Servizi, secondo le seguenti distinzioni: 

3.2.1) Prestito a domicilio

Di norma vengono date in prestito non più di tre opere contemporaneamente, ma per comprovate esigenze il numero dei volumi può variare. 

  

Il prestito a domicilio ha una durata di 30 giorni; l’utente ha l’obbligo di riconsegnare il materiale ricevuto in prestito, anche prima della data di scadenza, quando espressamente richiesto dal Direttore della Biblioteca. 

E’ possibile effettuare la prenotazione on line di un'opera già in prestito. 

Alla data di scadenza, se l'opera non è stata prenotata da altri utenti, il prestito può essere rinnovato di ulteriori 15 giorni, previa richiesta anche telefonica.

  Per i ritardi ingiustificati nella restituzione sono previste delle sanzioni amministrative indicate nel Capitolo III della presente Carta dei Servizi. 

  Non sono ammessi al prestito a domicilio: 

  
periodici 

  
opere di consultazione (bibliografie, manuali, vocabolari, ecc.); 

  
letteratura “grigia” in genere (tesi, rapporti di ricerca italiani e stranieri, ecc.); 

  
libri antichi o rari; 

  
microriproduzioni (microfilm, microfiches); 

  
opere su supporto magnetico. 

3.2.2) Prestito notturno e festivo

 
È consentito ricevere in prestito, per il solo fine settimana (consegna venerdì e restituzione il lunedì successivo), i libri di testo per la preparazione degli esami.

  

3.2.3) Prestito interno 

  Per alcune necessità legate al funzionamento delle strutture collegate alla Biblioteca, per esigenze di ricerca e per lo svolgimento di attività didattiche o di laboratorio, i docenti, i ricercatori, e i responsabili delle strutture e degli uffici possono richiedere di trattenere in prestito presso i propri studi, uffici e laboratori materiali della Biblioteca senza limitazioni di scadenza. 

  

Il richiedente si impegna a: 

  
- conservare con cura il materiale e a non danneggiarlo; 

  
- restituirlo immediatamente quando richiesto dalla Biblioteca; 

  
- garantirne la consultazione. 

  

Il mancato rispetto di queste norme comporta la revoca immediata del prestito e l’esclusione dal servizio. 

  Alla stessa normativa sono soggetti tutti i documenti acquisiti anche indirettamente con fondi universitari di qualsiasi provenienza, come prescritto dall’art. 52 del Regolamento di Ateneo per l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità, e trattenuti dai docenti presso i propri studi. Al termine della permanenza presso i Dipartimenti Biologici di Via Celoria, 26, le opere in oggetto devono essere restituite alla Biblioteca. 

  

  

3.2.3) Prestito interbibliotecatrio (ILL) e Document Delivery (DD) 

  

La Biblioteca, nel rispetto della normativa vigente del diritto d'autore, offre ai propri utenti la possibiltà di richiedere, ad altre biblioteche, il prestito di libri e la riproduzione di articoli o di parti di libri non disponibili presso una delle biblioteche dell'Ateneo.

La Biblioteca Biologica, a sua volta, fornisce, nel più breve tempo possibile, un servizio di prestito e di fotoriproduzione di documenti, oltre che all’interno del Sistema Bibliotecario di Ateneo, a biblioteche ed istituzioni nazionali ed internazionali con cui mantiene rapporti di collaborazione.

Il prestito interbibliotecario viene erogato dietro rimborso delle spese di spedizione. 

Le fotoriproduzioni dei documenti, ferme restando le norme sulla salvaguardia del diritto d’autore, vengono inviate gratuitamente alle biblioteche in rapporto di reciprocità, salvo il pagamento delle eventuali spese di spedizione (postali o telefoniche se richiesti via fax); negli altri casi saranno addebitati anche i costi di riproduzione. 

  La Biblioteca Biologica può fornire a pagamento, sulla base di convenzioni e accordi, copie di documenti anche a biblioteche e centri di documentazione di enti o aziende private. 

  Le richieste di “document delivery” possono essere inoltrate per iscritto (lettera, fax o posta elettronica) e saranno evase nel più breve tempo possibile, compatibilmente con le risorse del personale. 

3.3) Riproduzione di documenti 

  

Il servizio di riproduzione in fotocopia ovvero con altri mezzi (fotografia, scannerizzazione, ecc.) è disponibile per tutti gli utenti iscritti alla Biblioteca che ne abbiano necessità per motivi di studio e di ricerca, nel rispetto della normativa vigente in Italia in materia di diritto d’autore. 

 La Biblioteca dispone di fotocopiatrici le cui tessere devono essere acquistate all’esterno. 

 Non è consentita la copia di : 

  
documenti in formato digitale e dei relativi manuali a stampa; 

  
tesi di laurea. 

  

La fotoriproduzione dei documenti tramite fotocopiatrice, o altre apparecchiature disponibili in Biblioteca, è a cura dell’utente stesso. Nell’uso delle apparecchiature, qualora fosse necessario, l’utente potrà richiedere l’ausilio del personale della Biblioteca. 

3.4) Servizio di Informazione Bibliografica 

  La Biblioteca Biologica fornisce un servizio di consulenza, assistenza e ricerca bibliografica su base dati locali o remote (cataloghi, repertori, enciclopedie, dizionari, atlanti, banche dati, internet, ecc.). 

Oltre ad essere dotata di dispositivo wireless, la Biblioteca dispone di 4 postazioni internet per gli utenti. 

  La Biblioteca organizza annualmente dei corsi per illustrare i servizi della Biblioteca alle matricole e l'uso delle Banche dati in rete di Ateneo a laureandi e ricercatori.

3.5) Servizi telematici e multimediali 

  

La Biblioteca Biologica mette a disposizione documenti e informazioni su qualsiasi supporto, compresi documenti video, sonori e multimediali (compact disk, videocassette, ecc.) e favorisce l’integrazione tra le raccolte cartacee e la documentazione digitale, disponibile localmente o tramite connessione remota. 

  I documenti multimediali presenti in Biblioteca possono essere consultati esclusivamente in sede, utilizzando le apposite attrezzature, negli appositi spazi, non possono essere in alcun modo portati fuori dai locali della Biblioteca e non possono essere copiati/riprodotti neanche parzialmente. 

  L’accesso alla documentazione di pubblico dominio tramite la pagina Web della Biblioteca è libera per tutti coloro che possono collegarsi anche da postazioni esterne alla Biblioteca, fermo restando le norme sulla salvaguardia del diritto d’autore; per quella non di pubblico dominio si fa riferimento a quanto previsto dai contratti di licenza d’uso. 

  Il personale della Biblioteca garantisce l’assistenza agli utenti nell’uso degli strumenti e nelle modalità di accesso ai documenti digitali. 

  

  

Cap. III - RAPPORTI CON L’UTENZA 

  

1)     Diritti e doveri 

  Tutti i soggetti coinvolti nella organizzazione, gestione e fruizione dei servizi (organi di gestione, personale e utenti) sono chiamati responsabilmente a cooperare per conseguire le finalità istituzionali previsti all’art. 2 del Regolamento della Biblioteca di Biologica. 

  I compiti degli organi di gestione sono: 

  
distribuire adeguatamente i fondi della Biblioteca per dotarla delle risorse informative e strutturali rispondenti alle esigenze della comunità da servire; 

  
definire le politiche per la costituzione, sviluppo e scarto delle raccolte documentali; 

  
approvare annualmente un insieme di obiettivi, definirne le priorità e i tempi, e controllarne il raggiungimento. 

  I compiti di tutto il personale della Biblioteca sono: 

  
garantire il libero accesso ai documenti, alle informazioni e ai servizi disponibili in Biblioteca o accessibili tramite la rete; 

  
assistere l’utente nelle ricerche con cortesia, correttezza, disponibilità, imparzialità, riservatezza e senza discriminazione alcuna. 

  

  I compiti dell’utente sono: 

  
rispettare il  Regolamento della Biblioteca, gli orari, le scadenze e le tariffe stabilite; 

  
rispettare le norme elementari della corretta convivenza civile; 

  
utilizzare il materiale, le attrezzature e gli arredi senza arrecarvi danno o mettere a rischio la loro integrità e buona conservazione; 

  
essere cortese, corretto e collaborativo con il personale della Biblioteca. 

  
  

La Biblioteca Biologica si impegna a fornire con la massima trasparenza le informazioni sulla propria gestione amministrativa e contabile.

  Gli utenti, singolarmente o in forma associata, possono presentare proposte e suggerimenti in ordine alla organizzazione dei servizi già operanti o chiedere l’attivazione di nuovi servizi. 

  Al fine di migliorare la partecipazione degli utenti, la Biblioteca si impegna a svolgere una attività di istruzione e orientamento all’uso della Biblioteca stessa. 

  

2)                 Principali divieti 

  La Biblioteca è uno spazio pubblico destinato esclusivamente allo studio: nelle Sale di Lettura e nei locali di disimpegno valgono semplici norme di corretto e civile comportamento che prevedono il divieto di: 

  
svolgere attività non inerenti allo studio (mangiare, giocare, ecc.); 

  
svolgere propaganda di qualsiasi tipo (politico, confessionale, promozionale ecc.); 

  
parlare ad alta voce o disturbare in qualsiasi modo chi studia; 

  
sporcare o danneggiare i muri, i mobili e le suppellettili; 

  
lasciare oggetti di qualsiasi natura nei locali e sui tavoli; 

  
occupare più posti a sedere. 

  

Ai sensi della legge  584/95 nei locali della Biblioteca è VIETATO FUMARE: i trasgressori saranno sottoposti alle sanzioni amministrative previste. 

  E' in funzione un sistema di controllo degli accessi alla Sala onde prevenire furti e comportamenti scorretti da parte degli utenti. 

  L’utente è personalmente responsabile degli oggetti lasciati incustoditi in biblioteca; nessuna responsabilità spetta al personale della Biblioteca per eventuali furti o danneggiamenti. 

  

3)                 Sanzioni amministrative 

  Il personale può allontanare dalla Biblioteca o sospendere - parzialmente o definitivamente - da uno o da tutti i servizi, chi arreca disturbo o adotti comportamenti incivili e scorretti verso gli altri utenti, il personale, i locali e le attrezzature della Biblioteca. 

  

L’uso improprio dei locali, degli arredi e delle attrezzature comporterà, oltre alle sanzioni amministrative, anche l’onere degli eventuali costi di riparazione. 

  Gli utenti sono personalmente responsabili della perfetta conservazione del materiale avuto in prestito o in consultazione. In caso di smarrimento o colpevole danneggiamento, dovranno risarcire la Biblioteca della perdita subita. 

  Per i ritardi nella restituzione del materiale avuto in prestito entro i termini convenuti, è prevista l’esclusione dell'utente dal servizio per un periodo di tempo proporzionale al ritardo. 

  4)                 Procedure per i reclami 

  Gli utenti hanno il diritto di reclamare per l’eventuale inosservanza degli impegni assunti dalla Biblioteca con la presente Carta dei Servizi. 

  Per contestazioni riguardanti eventuali disservizi o per chiarimenti in merito alle sanzioni amministrative, gli utenti possono rivolgersi direttamente al Direttore della Biblioteca, oppure inoltrare un formale reclamo: devono essere sempre evitate, in ogni caso, discussioni col personale in servizio. 

  I reclami formali devono essere espressi in forma scritta al Direttore della Biblioteca; possono essere consegnati a mano oppure inviati con i normali mezzi di comunicazione (lettera, fax o posta elettronica); devono sempre contenere le generalità e il recapito dell’utente (postale, telefonico, fax o posta elettronica). 

  Al reclamo sarà data risposta scritta dal Direttore, nel più breve tempo possibile e comunque non oltre il termine di 15 giorni. Contemporaneamente saranno avviate le procedure per accertare ed eliminare le cause degli abusi o degli eventuali disservizi. 

  Durante i servizio il personale è munito di cartellino di riconoscimento e nelle comunicazioni personali o telefoniche si qualifica con il proprio nome e funzione. 

  

 

Cap. IV - DISPOSIZIONI FINALI 

  

La presente CARTA DEI SERVIZI è stata approvata dal Consiglio della Biblioteca Biologica nella seduta del 19/11/2008 e diventa operante a partire dal giorno 20/1172008. 

Modifiche della presente Carta sono sempre possibili e sono prerogativa del Consiglio della Biblioteca. In riferimento a ciascuna modifica sarà data dettagliata informazione all’utenza. 

Copia della presente Carta è a disposizione degli interessati presso la Biblioteca ed è riportata sulla pagina Web della Biblioteca.

