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Carta dei Servizi e delle Collezioni 

della Biblioteca comunale di Borgoricco 
 

(Approvata con deliberazione di Giunta comunale n. 171 del 30.12.2024) 

 

 

 

 

 

 

1. Premesse 

Il Comune di Borgoricco favorisce la crescita culturale, individuale e collettiva e riconosce il diritto di 

tutte le persone, (senza distinzione di età, di etnia, di genere, di religione, di nazionalità, di lingua, dello 

status sociale e da qualsiasi altra caratteristica), all'informazione e alla documentazione, allo scopo di 

promuovere lo sviluppo della personalità e la consapevole partecipazione alla vita associata, nonché lo 

sviluppo sociale della comunità. 

A tal fine si impegna a realizzare l'ispirazione del Manifesto IFLA‐UNESCO delle Biblioteche Pubbliche 

(aggiornato al 2022). Si impegna altresì a rimuovere gli ostacoli di ordine fisico e culturale che si 

frappongono all'esercizio di questo diritto, facilitando l'accesso ai servizi bibliotecari da parte dei cittadini 

svantaggiati. 

La biblioteca contribuisce a fornire le condizioni essenziali per l'apprendimento permanente, per 

l'acquisizione di informazioni in grado di favorire l'indipendenza nelle decisioni, per lo sviluppo culturale 

dell'individuo e dei gruppi sociali. 

La Carta dei Servizi e delle Collezioni della Biblioteca comunale descrive le modalità di erogazione dei 

servizi della biblioteca allo scopo di favorire un rapporto diretto tra la biblioteca e i propri utenti. 

Essa costituisce uno strumento di comunicazione e di informazione che permette di far conoscere i 

servizi offerti, la modalità di erogazione e gli standard promossi. 

 

1.2. Finalità della Carta di Servizi e delle Collezioni 

La Carta dei Servizi e delle Collezioni della Biblioteca comunale di Borgoricco, prevista dalla Direttiva 

del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 1994 e dai requisiti minimi definiti dalla Giunta 

Regionale (deliberazione n. 1173/2000) per il riconoscimento regionale (di qui la L.R. 17/2019), ha lo 

scopo di favorire la tutela dei diritti degli utenti relativamente all’erogazione dei servizi della Biblioteca. 

È l’impegno scritto a fornire dei servizi di qualità in un’ottica di continuo miglioramento.  
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1.3 Principi fondamentali della Carta dei Servizi di Biblioteca 

La Carta dei Servizi si ispira ai seguenti principi: 

Uguaglianza e imparzialità.  

Nessuna distinzione è compiuta per motivi riguardanti età, etnia, genere, religione, opinione politica, 

nazionalità, lingua, orientamento sessuale, status sociale o qualsiasi altra caratteristica. L’accesso ai 

servizi è garantito a tutti, senza limitazioni di carattere territoriale, ma, qualora la domanda sia superiore 

alla possibilità di soddisfarla, verrà assicurato in via prioritaria ai cittadini residenti a Borgoricco. 

Servizi e materiali specifici sono forniti a quegli utenti che, per qualsiasi ragione, non abbiano la 

possibilità di usare servizi e materiali ordinari, per esempio le minoranze linguistiche, gli anziani, le 

persone con disabilità. 

Le raccolte e i servizi non sono soggetti ad alcun tipo di censura ideologica, politica o religiosa, né a 

pressioni commerciali. 

La Biblioteca rispetta la riservatezza dei dati personali, delle informazioni ricercate e delle letture 

preferite dai propri utenti. 

Continuità. 

I servizi sono resi con continuità e regolarità secondo orari definiti. 

Eventuali cambiamenti di orario o interruzioni nell’erogazione del servizio saranno ampiamente e 

preventivamente annunciate, adoperandosi attivamente per una riduzione del disagio e una tempestiva 

ripresa dei servizi. 

Partecipazione. 

La biblioteca è aperta a osservazioni e suggerimenti da parte dei propri utenti, collabora con le 

associazioni, le scuole e gli altri soggetti attivi sul territorio per la realizzazione di attività culturali, 

sostiene la creazione di gruppi di lettura, momenti di aggregazione e confronto fra gli utenti. 

L'utente ha diritto di accesso alle informazioni della biblioteca che lo riguardano. 

L'utente 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. 

Il funzionamento della Biblioteca si ispira a principi di efficienza (organizzazione delle risorse per il 

perseguimento del miglior risultato) e di efficacia (ottenimento di risultati il più possibile adeguati ai 

bisogni dell’utenza). 

È obiettivo della Biblioteca il continuo miglioramento dell’efficienza dei servizi, perseguito anche 

attraverso le soluzioni tecnologiche, organizzative e procedurali più funzionali allo scopo. 
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2. Servizi 

La Biblioteca è un servizio del Comune di Borgoricco, gestito in forma diretta, con sede all’interno del 

municipio. 

In essa vi sono: 

- Servizi liberi e gratuiti, ovvero: 

o Servizio di consultazione e studio in sede; 

o Servizio di consultazione bibliografica, reference e accesso a banche dati la cui licenza 

d’uso è stata acquistata dalla Biblioteca; 

o Utilizzo della saletta Prima Infanzia; 

o Accesso della sezione Ragazzi, Giovani e Adulti; 

o Consultazione della Sezione Locale, Fondo Benetti e Fondo Tomaselli; 

o Utilizzo della sezione Emeroteca; 
 

- Servizi gratuiti e riservati agli iscritti: 

o Servizio di prestito dei documenti della Biblioteca; 

o Servizio di prestito interbibliotecario nell’ambito del Sistema bibliotecario della Provincia 

di Padova (ed eventuali altri reti in convenzione); 

o Servizio MediaLibraryOnLine (biblioteca digitale); 

o Utilizzo delle postazioni internet e del wifi; 

 

- Servizi a pagamento e riservati agli iscritti: 

o Servizio di prestito interbibliotecario fuori Sistema bibliotecario della Provincia di Padova; 

 

- Attività di promozione della lettura, visite guidate. 

 

L’erogazione dei servizi avviene nei tempi e nei modi sotto indicati. 

Tra i servizi successivamente elencati viene considerato prioritario, in caso di richieste concomitanti, 

l’erogazione del servizio di prestito librario, fatte salve eventuali deroghe motivate dal personale addetto. 

 

Servizio di consultazione e studio in sede 

La consultazione dei cataloghi e del relativo patrimonio bibliografico e documentario della Biblioteca 

può avvenire in modo diretto ed immediato da parte dell'utente, ad esclusione delle Sezioni Fondo 

Tomaselli e del Magazzino. 

La Biblioteca predispone spazi per lo studio e la lettura del materiale documentario di cui dispone, 

utilizzabile anche per lo studio con libri propri. 
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Servizio di consultazione bibliografica, reference e accesso a banche dati la cui licenza d’uso è stata 

acquistata dalla Biblioteca 

La Biblioteca avrà cura di predisporre apposite guide "all'uso della biblioteca" e di istruire e orientare 

l'utente 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 bibliotecario, che darà la dovuta assistenza e consulenza per la scelta e il 

recupero del materiale documentario o informativo. 

La ricerca bibliografica e informativa può avvalersi di banche dati on line e off line, materiale 

documentario di tipo sonoro, video e multimediale per il cui utilizzo la biblioteca mette a disposizione 

idonea strumentazione, fornendo nel contempo assistenza di tipo tecnico o informativo. 

Il servizio di reference di norma mira a fornire gli strumenti necessari per reperire le informazioni, non a 

consegnare ricerche eseguite dal personale. 

Il servizio ha tempi di esecuzione immediati, ad eccezione delle ricerche complesse o nel caso di 

temporanea carenza di personale per le quali è previsto un tempo massimo di risposta entro tre giorni, 

il personale può interrompere la ricerca per motivi di servizio motivandolo all’utente. 

 

Utilizzo della Saletta dedicata alla Prima Infanzia, accesso alle Sezioni Ragazzi, Giovani e Adulti 

La Biblioteca comunale di Borgoricco svolge un servizio peculiare per l'utenza di età fino a 18 anni, per 

la quale predispone un patrimonio bibliografico e documentario vario per tipologia e contenuti in sezioni 

dedicate e di facile accessibilità. Il personale è in grado di fornire una consulenza qualificata per 

l’orientamento nelle scelte di lettura, consultazione e prestito dei vari tipi di documenti. Il personale può 

negare la consultazione e il prestito dei documenti che ritiene inadatti ai minorenni. 

I genitori sono responsabili del corretto uso dei servizi e dei materiali da parte dei loro figli. Durante la 

permanenza dei bambini in Biblioteca, il personale non è in alcun modo responsabile della loro custodia. 

Inoltre, per i minori di 6 anni deve esserci la costante presenza di un adulto accompagnatore. 

La Biblioteca collabora con le scuole del territorio e con altri istituti o enti nella realizzazione di progetti 

che abbiano come fine la diffusione della lettura tra i ragazzi. 

Le animazioni in Saletta Prima Infanzia sono di solito gratuite e ad accesso con iscrizione solo quando 

si renda necessario per problemi organizzativi. 

La Biblioteca, inoltre, favorisce l’approccio dei bambini stessi ad Internet mediante sessioni protette e 

gratuite e fornisce adeguata informazione ai genitori e ai figli per adottare le necessarie precauzioni per 

una navigazione sicura. L’accesso alle postazioni internet da parte dei minori di 14 anni, può avvenire 

solo con la supervisione di un adulto. 

Per quanto concerne la fascia d’età dai 14 ai 18 anni, la Biblioteca mette a disposizione del materiale 

specifico per favorire il passaggio dalla Sezione ragazzi a quella degli adulti. 
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Consultazione della Sezione Locale, Fondo Benetti e Fondo Tomaselli 

La Biblioteca comunale di Borgoricco raccoglie documenti di tipologia varia che testimoniano la storia e 

la cultura della comunità locale. Inoltre, mette a disposizione degli studiosi il materiale librario del Fondo 

Padre Aldo Benetti, (appartenuto al missionario comboniano, ricercatore e storico tra i primi studiosi di 

centuriazione romana) e del Fondo Cesco Tomaselli, (appartenuto al giornalista inviato speciale del 

Corriere della Sera, testimone di alcuni dei più importanti avvenimenti del Primo Novecento). 

La consultazione e lo studio delle opere che compongono il Fondo Cesco Tomaselli avvengono previo 

accordo con il bibliotecario o con il responsabile della Biblioteca, che ne stabilirà i tempi e le modalità. 

Il prestito di tale materiale non è consentito, e la consultazione può avvenire solo ed esclusivamente nei 

locali della Biblioteca di Borgoricco.  

 

Utilizzo della sezione Emeroteca 

La Biblioteca comunale di Borgoricco possiede alcune collezioni di periodici con abbonamenti in corso. 

L’accesso alla consultazione in biblioteca dei periodici è immediato.  

L’ultimo numero arrivato può essere consultato solo in loco, gli arretrati posso essere presi in prestito, 

(fino ad un massimo di n. 5 fascicoli), per una durata massima di 14 giorni, (ed il prestito può essere 

eventualmente prorogato, una sola volta, per ulteriori 14 giorni, se il fascicolo non era stato 

precedentemente prenotato da un altro utente). 

 

Servizio di prestito dei documenti  

Iscrizione. L’accesso al servizio di prestito è subordinato ad iscrizione, che è valida in tutta la Rete 

bibliotecaria provinciale. 

L'iscrizione avviene previa compilazione e sottoscrizione di un apposito modulo ed esibizione di un 

documento di identità personale. Per i minorenni il modulo deve essere sottoscritto da uno dei genitori. 

La tessera di iscrizione (virtuale, in quanto per viene sostituita dall’esibizione della tessera sanitaria o 

dalla carta d’identità elettronica) e il servizio di prestito sono gratuiti. 

Il prestito è personale e non può essere trasferito ad altri; l'utente è responsabile della buona 

conservazione del materiale prestatogli e della riconsegna entro il termine di scadenza. 

Sono escluse dal prestito le opere di consultazione, quelle delle sezioni speciali e l’ultimo numero di 

ogni periodico. 

Le novità (libri e altri materiali di recente pubblicazione o inserimento) per un periodo di 60 giorni 

possono essere escluse dal prestito interbibliotecario e quindi possono essere prese a prestito solo 

presso la biblioteca proprietaria. 

Se l'utente non è ancora iscritto ed è residente in uno dei Comuni aderenti alla Rete Bibliotecaria 

Provinciale Padovana, si può iscrivere online (utilizzando la procedura dedicata sul sito 

https://opac.provincia.padova.it). 
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Durata e quantità. La durata del prestito e la quantità di documenti in prestito contemporaneo dipendono 

dal tipo di documento. I limiti per ciascun tipo di documento sono riassunti nella tabella che segue: 

Tipo di documento Numero di prestiti 
contemporanei 

Durata del prestito Numero di rinnovi possibili  
(se non vi sono prenotazioni) 

Libri 15 28 giorni 2 

Audiolibri 5 28 giorni 0 

Multimediali 2 28 giorni 1 

Periodici 5 14 giorni 1 

DVD video 5 7 giorni 0 

CD audio 5 7 giorni 0 

 

Esiste anche un limite generale di prestiti contemporanei che è fissato in 20 prestiti di qualsiasi tipo. Ciò 

significa che, per esempio, se un utente ha già in prestito 15 libri e 2 audiolibri non potrà prendere anche 

5 DVD video, perché la somma sarebbe di 22 prestiti, ma dovrà fermarsi a 3 DVD video. 

Il prestito dei documenti è immediato; in caso di non disponibilità si può effettuare una prenotazione. La 

modalità del servizio di prenotazione è trattata successivamente. 

Il prestito può essere rinnovato se il documento non ha prenotazioni in corso. Il rinnovo ha la medesima 

durata del prestito. Il numero di rinnovi è riportato nella Tabella 1. Il rinnovo non è previsto per gli 

audiolibri, i DVD video e i CD audio. 

Rinnovo. Il rinnovo può essere effettuato autonomamente dall’utente nel periodo compreso tra 7 giorni 

prima e 7 giorni dopo la scadenza del prestito, utilizzando i servizi presenti in OPAC (catalogo online). 

Il rinnovo può essere effettuato anche dopo i 7 giorni dalla scadenza del prestito, recandosi 

personalmente in biblioteca o attraverso una richiesta telefonica.  

A prescindere dalla modalità con la quale viene effettuato il rinnovo, i giorni di rinnovo decorrono dal 

giorno di scadenza del prestito e non dal giorno in cui viene effettuato il rinnovo. 

Prenotazione. La prenotazione può essere fatta direttamente dall’utente, utilizzando i servizi on line 

presenti nel catalogo collettivo in rete (OPAC), oppure recandosi in una qualsiasi delle biblioteche della 

rete. In entrambi i casi l’utente può decidere la biblioteca nella quale ritirare il documento. Nel caso in 

cui l’utente non effettui alcuna scelta, il programma assumerà come biblioteca di ritiro la Biblioteca 

presso la quale si è recato per fare la prenotazione, oppure la Biblioteca nella quale l’utente è iscritto, 

se la prenotazione avviene da OPAC. 

La prenotazione viene estesa automaticamente alle altre biblioteche. Se il documento richiesto è 

posseduto da una o più biblioteche che appartengono alla stessa rete di cooperazione, il documento 

viene richiesto alla singola rete. Se la prenotazione non viene soddisfatta all’interno della rete entro 60 

giorni, esse viene estesa a tutte le biblioteche del sistema provinciale. Se il documento non è posseduto 

da alcuna delle altre biblioteche della rete, la prenotazione viene allargata a tutte le biblioteche del 

sistema provinciale. 

È possibile la prenotazione di massimo 5 documenti in contemporanea. 

Le prenotazioni sulle novità possono essere effettuate, ma saranno soddisfatte solo alla scadenza del 

periodo previsto per il solo prestito locale (di norma 60 giorni), a meno che la prenotazione non preveda 
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il ritiro del documento presso la biblioteca che lo possiede. In tal caso la prenotazione segue il normale 

iter e viene trattata anche prima di tale termine. 

Le prenotazioni che eccedono il numero massimo previsto delle opere, e che quindi non possono essere 

evase, verranno cancellate: si consiglia quindi di lasciare nella propria tessera posto libero sufficiente 

affinché le prenotazioni possano essere evase (ad. Esempio, se si prenota un DVD, è bene averne a 

prestito solo quattro per lasciare il posto libero per l’arrivo del DVD prenotato, essendo 5 il n massimo 

di DVD che si possono avere a prestito). 

La Biblioteca si impegna ad avvertire l'utente non appena il materiale è disponibile; questo resterà 

riservato a lui per una settimana; al termine di questo periodo, la prenotazione verrà annullata ed il 

materiale verrà messo a disposizione degli altri utenti o restituito alla biblioteca proprietaria. 

Restituzione. I libri e gli altri materiali in prestito possono essere restituiti in qualsiasi biblioteca del 

sistema provinciale. La mancata riconsegna dei documenti nei termini previsti comporta l’adozione di 

provvedimenti che possono giungere anche alla sospensione dal servizio di prestito in tutte le 

biblioteche della provincia. 

Smarrimento dei documenti. In caso di smarrimento o danneggiamento l’utente è tenuto a riacquistare 

il documento. Nel caso in cui il documento non sia più in commercio, l’utente concorda con il bibliotecario 

l’acquisto di un documento analogo. In alternativa l’utente è tenuto a corrispondere un rimborso che 

verrà fissato dal bibliotecario al doppio del valore di mercato di una copia nuova del documento. 

 

Servizio di prestito interbibliotecario nell’ambito del Sistema bibliotecario della Provincia di Padova (ed 

eventuali altri reti in convenzione). 

Il servizio di prestito interbibliotecario avviene con collegamenti settimanali fra le biblioteche aderenti 

alla Rete Bibliotecaria BiblioAPE (ovvero: Campodarsego, Camposampiero, Cittadella, Fontaniva, 

Galliera Veneta, Loreggia, Massanzago, Piombino Dese, S. Giorgio delle Pertiche, S. Giustina in Colle, 

S. Martino di Lupari, Trebaseleghe, Villa del Conte, Villanova di Camposampiero), ad esclusione del 

mese di agosto e del periodo natalizio. Inoltre, il servizio di prestito interbibliotecario è attivo con 

collegamenti periodici con le altre reti appartenenti alla Rete Bibliotecaria Provinciale di Padova. 

L'utente sarà avvisato, entro due giorni dall’arrivo, della disponibilità del documento richiesto. Il tempo 

massimo di attesa per l'arrivo di documenti disponibili presso le Biblioteche del Rete BiblioAPE, 

attraverso il prestito interbibliotecario, è di 8 giorni; mentre è di circa 15 giorni per documenti provenienti 

da Biblioteche non appartenenti a BiblioAPE ma comunque della Rete Bibliotecaria Provinciale di 

Padova. 

La reperibilità e la disponibilità del materiale desiderato non dipendono dalla Biblioteca comunale, ma 

essa cercherà comunque di curare nel modo migliore l'interesse dell'utente informandolo dei problemi 

incontrati e indicandogli soluzioni alternative per ottenere l'informazione cercata. 
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Servizio MediaLibraryOnLine (biblioteca digitale). 

Offerta di servizi gratuiti per garantire un’ampia scelta di risorse online: 

- Edicola digitale online; 

- Piattaforma per il download di e-book; 

- Risorse digitali free, senza limitazioni di utilizzo (e-book, audiolibri, banche dati, corsi, musica, 

film, immagini, ecc..). 

Indicatore di prestazione Standard di qualità 

Tempi di attesa per l’iscrizione all’edicola online Immediata, inclusa con l’iscrizione ai servizi 
standard della Biblioteca 

Tempi di attesa per l’iscrizione alla piattaforma 
per il prestito di e-book 

Immediata, inclusa con l’iscrizione ai servizi 
standard della Biblioteca 

Numero di e-book scaricabili mensilmente Massimo 2 

Tempi di attesa per l’abilitazione all’accesso alle 
risorse digitali free 

Immediata, inclusa con l’iscrizione ai servizi 
standard della Biblioteca 

 

 

Utilizzo delle postazioni internet e del wifi 

L’utilizzo di internet è gratuito e riservato agli iscritti maggiori di 14 anni (i minorenni necessitano di 

autorizzazione dei genitori). 

Sono a disposizione 4 postazioni fisse collegate a una stampante comune. L’uso della postazione è 

individuale. 

E’ disponibile inoltre una rete wi-fi gratuita disponibile per tutti gli utenti presenti in sede della biblioteca 

stessa. 

Indicatore di prestazione Standard di qualità 

Disponibilità wi-fi In biblioteca, durante gli orari di apertura della 
stessa 

Accesso alle postazioni internet Durante gli orari di apertura della biblioteca 

 

 

Servizio di prestito interbibliotecario fuori Sistema bibliotecario della Provincia di Padova 

Il servizio di prestito interbibliotecario proveniente dalle biblioteche ammesse al prestito con apposito 

decreto ministeriale avviene con collegamenti postali. Per questo servizio l'utente dovrà sostenere i 

costi relativi ad entrambe le spedizioni postali pubbliche o private (andata e ritorno) che il personale 

della Biblioteca gli farà preventivamente conoscere. Una volta avviata la richiesta non è più possibile 

annullarla. Per ciascun utente non sono ammesse più di tre richieste al mese. 

Analogamente è regolato il servizio di document delivery (per es. invio di fotocopie da altre biblioteche 

a mezzo mail, per posta, ecc.). 
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Attività di promozione alla lettura, visite guidate 

La Biblioteca organizza iniziative rivolte sia agli adulti e ai ragazzi con lo scopo di promuovere la lettura 

e valorizzare le raccolte e gli altri servizi (presentazioni di libri, mostre, laboratori, letture animate, letture 

ad alta voce, percorsi bibliografici, momenti ludici, gruppi di lettura, conferenze e altre attività). 

I programmi delle iniziative culturali sono consultabili in Biblioteca, sulla pagina dedicata alla Biblioteca 

nel catalogo online (OPAC), nella pagina Facebook e nel profilo Instagram. 

Nell’ambito dei rapporti di collaborazione con la Biblioteca attiva sul territorio, gli enti e le associazioni 

locali potranno proporre iniziative culturali, (d’interesse pubblico e senza fini di lucro), coerenti con le 

finalità istituzionali e gli indirizzi culturali della Biblioteca. 

Indicatore di prestazione Standard di qualità 

Multicanalità informativa Comunicazione su tutti i canali informativi adottati: 
pagina dedicata del catalogo online del Sistema 
Bibliotecario della Provincia di Padova 
(https://opac.provincia.padova.it/library/biblioteca-
di-borgoricco/), sito del Comune di Borgoricco, 
pagina Facebook della Biblioteca di Borgoricco 
(https://www.facebook.com/biblioteca.borgoricco/), 
profilo Instagram della Biblioteca 
(https://www.instagram.com/biblioborgo/), avvisi 
cartacei esposti in Biblioteca. 

 

 

3. Limiti ed esclusioni 

3.1 Chiusure  

Il Sindaco può prevedere, con ordinanza debitamente motivata, la chiusura al pubblico della Biblioteca 

per cause di forza maggiore (momentanea assenza delle condizioni di sicurezza, carenza di personale, 

ecc.) o per attività di riordino degli scaffali e revisione dei cataloghi. Della chiusura viene data tempestiva 

informazione all’utenza. Per assicurare la continuità del servizio in caso di assenze prolungate, i 

dipendenti devono essere sostituiti utilizzando personale adeguatamente formato. 

Il Responsabile dei Servizi Culturali per esigenze di servizio o per cause di forza maggiore può 

momentaneamente disporre, previa tempestiva informazione all’utenza, la sospensione temporanea di 

alcuni servizi e la chiusura temporanea di talune sezioni, nonché la chiusura del pubblico della Biblioteca 

per periodi di tempo limitati. 

 

3.2 Esclusioni 

L’utente che tenga nell’ambito dei locali della Biblioteca o delle loro pertinenze un comportamento non 

consono al luogo o giudicato pregiudizievole del corretto funzionamento del servizio, nonché non 

rispettoso della presente Carta dei Servizi e delle eventuali ulteriori disposizioni impartite dal 

Responsabile dei Servizi Culturali, dovrà essere dapprima richiamato dal personale in servizio, che, in 

caso di reiterata inosservanza, potrà allontanarlo dalla Biblioteca al massimo per un giorno, 

eventualmente inoltrando rapporto al Responsabile per successivi più severi provvedimenti. 
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Il Responsabile della Biblioteca ha facoltà di emanare provvedimenti, adeguatamente motivati, di 

momentanea esclusione o di limitazione dell’accesso alla struttura o a determinati servizi nei confronti 

di quegli utenti che abbiano compiuto mancanze particolarmente gravi o persistano nel mantenere un 

comportamento scorretto.  

Analogamente, il Bibliotecario può sospendere un utente dai servizi del Sistema Bibliotecario della 

Provincia di Padova fino a che non abbia ottemperato ai propri obblighi nel caso, dopo che a un utente 

siano stati inviati tre solleciti per la restituzione di un documento e che questi non abbia provveduto alla 

restituzione. 

 

 

4. Gestione delle Collezioni 

Le biblioteche comunali di Borgoricco hanno un patrimonio composto per circa il 90% da materiale 

librario e per il restante 10% da materiale multimediale. 

Il materiale documentario è in gran parte collocato a scaffale aperto, con accesso libero da parte 

dell’utenza. Parte del materiale documentario è collocato in magazzino, con accesso solo da parte del 

personale. In magazzino, in linea di massima, sono collocate copie di libri non più richiesti dall’utenza, 

libri deteriorati e libri scientifici dal contenuto obsoleto. La collocazione in magazzino è un passaggio 

intermedio in vista dello scarto. 

Il patrimonio della Biblioteca comunale è così suddiviso tra le varie sezioni: 

Sezione Percentuale 

Narrativa Ragazzi 17% 

Sez. Ragazzi 5% 

Giovani e Manga 5% 

Narrativa adulti e letteratura 15% 

Saggistica e manualistica adulti 24% 

Sez. Locale 5% 

Fondo Benetti 3% 

Fondo Tomaselli 9% 

Magazzino 11% 

Mediateca 5% 

Ludoteca 1% 

 

4.1 Politica di acquisto 

Il personale della Biblioteca ordina, settimanalmente, nuovo materiale per tenere aggiornato il 

patrimonio e l’offerta a disposizione degli utenti. 

L’elenco dei materiali da acquistare viene predisposto regolarmente dal bibliotecario sulla base dei 

seguenti criteri generali: 

- Previsione dell’utilità dei materiali, analisi dei bisogni degli utenti, risposta anticipata a bisogni 

informativi della comunità; 

- Desiderata degli utenti, se compatibili con la mission di pubblica lettura delle biblioteche; 
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- Coerenza con le raccolte esistenti in biblioteca e completamento delle raccolte; 

- Rilevanza rispetto all’attualità, alla cultura contemporanea e ai valori sociali fondamentali; 

- Riferimenti rilevanti rispetto alla realtà e alla cultura locale; 

- Presenza, nel documento, di informazioni difficilmente reperibili su altri media; 

- Valutazioni critiche, recensioni; 

- Autorevolezza degli autori (compresi curatori, illustratori, ecc…) e dell’editore; 

- Costo e disponibilità sul mercato; 

- Presenza in fonti bibliografiche e letterarie; 

- Compatibilità del formato con l’uso cui il documento è destinato; 

- Idoneità del formato al target d’età cui il documento è destinato; 

- Copertura della narrativa per ragazzi destinata alle varie fasce d’età; 

- Durata fisica del supporto e facilità d’uso; 

- Varietà delle forme letterarie; 

- Novità in uscita; 

- Completamento di opere in continuazione e serie; 

- Acquisto di opere di particolare importanza non presenti nelle collezioni; 

- Opere riguardanti il Veneto; 

- Sviluppo di particolari sezioni presenti nelle biblioteche ed acquisto di opere indispensabili nella 

predisposizione di scaffali tematici, proposte di lettura, percorsi multimediali, attività di 

animazione; 

- Monitoraggio dell’obsolescenza del patrimonio, al fine di acquistare opere aggiornate in 

sostituzione di documenti non più attuali; 

- Copertura dei vari campi del sapere, acquistando opere per tutte le classi della Classificazione 

Decimale Dewey. 

Vengono inoltre acquistate opere in formato audiolibro e stampa facilitata per ipovedenti, nonché 

materiale accessibile (libri in Comunicazione Alternativa Aumentativa – CAA, silent book, libri con font 

ad alta leggibilità, libri tattili, libri in braille, ecc.). 

La politica di acquisti dell’emeroteca è organizzata secondo i seguenti criteri: 

- La dotazione, compatibilmente con la disponibilità di bilancio, tende ad una copertura omogenea 

del sapere, tenendo presente la vocazione universalistica e non specialistica delle biblioteche di 

pubblica lettura, fatte salve le pubblicazioni relative a eventuali campi del sapere oggetto di 

specializzazione dei servizi bibliotecari; 

- Non sono acquistati quotidiani e riviste che si configurino come organi ufficiali di partiti politici; 

- Non sono acquistate o acquisite in nessun modo, donazioni comprese, pubblicazioni con 

caratteristiche non consone alla funzione informativa dei servizi bibliotecari (riviste 

pornografiche, riviste dedicate ai giochi d’azzardo, ecc…); 

- La scelta della dotazione annuale viene determinata anche: 

o Dalla stabilità della testata; 

o Dall’affidabilità dell’editore; 

o Dall’affidabilità della distribuzione; 

o In base alle richieste e fruizioni degli utenti, relative all’anno precedente; 

o In base al principio di coerenza e continuità delle raccolte. 

Inoltre, la politica degli acquisti per la sezione ludoteca è di privilegiare principalmente i giochi 

introduttivi, per tutte le fasce d’età, facendo attenzione alle novità editoriali per rendere sempre 

appetibile la collezione, compatibilmente con le disponibilità di bilancio. 
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4.2 Revisione delle collezioni e scarto 

La biblioteca comunale di Borgoricco non ha come finalità la conservazione delle opere, fatta salva la 

conservazione di opere di interesse locale nell’ottica di documentazione e preservazione della memoria 

del luogo. 

Lo spazio e gli arredi destinati alla collocazione delle opere, sia a scaffale aperto che a magazzino, sono 

limitati e non espandibili. Considerato il numero di nuove accessioni annuali (mediamente tra le 1.200 

e le 1.800 unità) si rende necessario sottoporre le collezioni a periodiche revisioni, al fine di attivare e 

praticare con coerenza e correttezza procedure di accantonamento in magazzino e scarto. 

La revisione periodica delle collezioni risponde inoltre all’esigenza di fornire all’utenza contenuti e 

informazioni non obsoleti. 

In seguito alle procedure di revisione delle collezioni i documenti collocati a scaffale aperto possono 

essere: 

- Destinati alla conservazione in magazzino, qualora il contenuto venga ritenuto di scarso 

interesse e poca utilità, ovvero copie multiple di opere non più rilevanti rispetto al prestito. La 

collocazione in magazzino è un passaggio intermedio in vista dello scarto.  

- Scartati, nel caso di opere in pessimo stato di conservazione. 

Sono in ogni caso esclusi dallo scarto: 

- Documenti di interesse/produzione locale; 

- Documenti appartenenti a fondi specializzati/speciali; 

- Documenti importanti/interessanti per la loro storia e appartenenza; 

- Documenti rari o di valore. 

La valutazione dei documenti da accantonare in magazzino o scartare si basa sull’applicazione della 

formula professionale in uso nella maggior parte delle biblioteche pubbliche designata dall’acronimo 

SMUSI (S = Scorretto, informazione falsa - M = Mediocre, superficiale, ordinario - U = Usato, deteriorato, 

di sgradevole presenza - S = Superato - I = Inappropriato, incoerente con la raccolta). 

Il procedimento di scarto base (SMUSI) viene applicato nelle biblioteche comunali con gli accorgimenti 

e gli adattamenti locali ritenuti opportuni in rapporto alle diverse aree tematiche, alle destinazioni d’uso 

e ai formati dei documenti. 

Approvazione dello scarto 

Lo scarto è sottoposto ad approvazione da parte del competente ufficio ministeriale. Alla richiesta di 

autorizzazione dovranno essere allegate le liste di scarto utilizzando preferibilmente il “Modello per le 

liste di scarto” predisposto dall’Ufficio Sovrintendenza Beni librari. 

Il rilascio dell’autorizzazione non è regolato dal principio del silenzio-assenso e perviene esplicitamente 

tramite comunicazione formale. 
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4.3 Donazioni 

La Biblioteca riconosce le donazioni e i lasciti come modalità di incremento del proprio patrimonio 

bibliografico, e le considerano meritevoli di valorizzazione. La Biblioteca di Borgoricco accetta pertanto 

le donazioni di materiale bibliografico e documentario da parte di soggetti pubblici e privati. Il materiale 

deve essere consegnato dal donatore nella sede della biblioteca in quanto il personale non effettua ritiri 

a domicilio o simili. 

Criteri generali per le donazioni 

La biblioteca accetta in dono solamente opere i cui titoli non siano già posseduti, anche se in edizione 

diversa. 

L’accettazione del materiale bibliografico offerto alle Biblioteche per tramite di lasciti e donazioni è inoltre 

subordinata: 

- Alla conformità delle donazioni ai criteri che informano lo sviluppo omogeneo e coerente delle 

collezioni; 

- Al riconoscimento dell’importanza bibliografica, culturale o antiquaria delle donazioni; 

- Alla sostenibilità degli oneri derivanti dal trattamento inventariale e catalografico delle donazioni 

fondo; 

- Alle disponibilità di spazio per la collocazione delle donazioni; 

- All’ottimo stato di conservazione delle donazioni. 

 

Criteri specifici di accettazione 

Di norma non vengono accettate le seguenti donazioni: 

- Opere narrative pubblicate da oltre tre anni; 

- Saggistica pubblicata da oltre cinque anni; 

- Libri per bambini pubblicati da oltre tre anni; 

- Enciclopedie e opere di consultazione; 

- Libri scolastici; 

- Riviste e quotidiani; 

- Videocassette; 

- Videogiochi indipendentemente dal supporto; 

- Giochi o giocattoli incompleti o usurati; 

- Opuscoli, carte geografiche e simili. 

Indicazioni particolari e deroghe: 

- Il materiale già posseduto può essere acquisito come ulteriore copia nel caso in cui sia utile per 

esigenze di servizio o di conservazione oppure può non essere acquisito ma tenuto a 

disposizione per eventuali sostituzioni in un periodo successivo; 

- Opere che in base ai criteri specifici di accettazione dovrebbero essere rifiutate possono essere 

accettate previa valutazione positiva in tal senso del bibliotecario; 

- La valutazione finale delle donazioni al fine dell’accettazione e dell’inserimento nel patrimonio 

delle biblioteche è di competenza del bibliotecario; 

- Eventuali accordi riguardanti fondi di consistenza notevole devono essere preventivamente 

approvati dall’Amministrazione comunale. 
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Materiale non accettato: 

Il materiale documentario che la biblioteca comunale non ritiene di acquisire è riconsegnato al donatore. 

È facoltà del donatore lasciare tale materiale alla biblioteca comunale per le seguenti finalità: 

- Donazione ad altre biblioteche pubbliche, ed in particolare a biblioteche scolastiche, ospedaliere, 

carcerarie, ecc...; 

- Donazione ad altre biblioteche di istituzioni private, associazioni (es. Caritas, ecc.), circoli…; 

- Inserimento di tali opere nei circuiti di scambio del libro (Book crossing); 

- Eventuale eliminazione. 
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