	[image: image1.png]



	COMUNE DI MONTEVARCHI  
(Provincia di Arezzo)
LA GINESTRA FABBRICA DELLA CONOSCENZA


	



CARTA DEI SERVIZI Di 
“Ginestra Fabbrica della Conoscenza”

ART. 1 CHE COSA È LA CARTA DEI SERVIZI

La Carta dei Servizi, prevista dalla Direttiva del Presidente del Consiglio dei ministri del 27 gennaio 1994, descrive le modalità di erogazione del servizio di prossimità, allo scopo di offrire agli utenti l'opportunità di interagire e diventare parte attiva di un percorso di crescita, volto anche a formulare proposte di miglioramento dei servizi.

ART. 2 PRINCIPI ISPIRATORI

Il principio ispiratore della Carta dei Servizi è quello di tutelare il cittadino, mettendolo in condizione di conoscere ed accedere agevolmente ai pubblici servizi, erogati in un’ottica di trasparenza, imparzialità ed eguaglianza. 

In particolare, la Carta: 

· chiarisce diritti e doveri dell’ente nel fornire i servizi ai cittadini, e diritti e opportunità dei cittadini stessi, informandoli sui soggetti cui rivolgersi in caso di lamentato scostamento rispetto a quanto previsto dalla presente Carta dei Servizi e/o dalle normative poste a salvaguardia dei diritti degli utenti del servizio; 

· presenta ai cittadini tutte le opportunità e i servizi presenti per facilitarne l’accesso e la fruizione; 

· fissa gli standard di qualità dei servizi e fornisce ai cittadini le informazioni e gli strumenti necessari per verificarne il rispetto, nel rispetto delle competenze poste in capo alle Associazioni di cui all’art. 2, comma 461, L. 244/2007; 

· individua gli obiettivi di miglioramento e indica come verificarne il raggiungimento; 

· si propone di costituire un “patto” concreto, basato sulla reciproca e leale collaborazione, ponendo le basi e le regole per un nuovo rapporto tra il Comune, il gestore/concessionario del Servizio ed i Cittadini/Utenti in fase di erogazione dei servizi comunali. 

ART. 3 VALIDITÀ 

La Carta ha validità pluriennale ed essendo uno strumento dinamico, viene periodicamente riesaminata ed aggiornata, in caso di modificazione della normativa, di nuove esigenze di servizio o per accogliere suggerimenti e osservazioni degli utenti, per essere sempre attuale ed in linea con le indicazioni che deriveranno dalla sua applicazione al fine di assicurare la costante corrispondenza fra la Carta dei Servizi e la realtà dell’organizzazione a cui essa fa riferimento.

ART. 4 ISTITUTO GIURIDICO E FUNZIONE DEL CENTRO CULTURALE “GINESTRA FABBRICA DELLA CONOSCENZA”
Il Centro Culturale denominato “Ginestra Fabbrica della Conoscenza”, da qui in avanti Ginestra, con sede in Montevarchi, Via Ginestra, 21 di proprietà del Comune di Montevarchi ospita la Biblioteca comunale e spazi attrezzati per attività ed eventi di natura culturale e didattica, tra cui laboratori, spettacoli, proiezioni, performance, convegni, seminari, incontri con l’autore, incontri tematici, ecc.
ART. 5 PRINCIPI FONDAMENTALI DELLA CARTA DEI SERVIZI DI GINESTRA 

La Carta dei servizi si ispira ai seguenti principi:

A. Uguaglianza: nessuna distinzione è compiuta per motivi riguardanti sesso, razza, lingua, religione e opinione politica. L’accesso ai servizi è garantito a tutti, senza limitazioni di carattere territoriale, ad eccezione di alcuni servizi di elevato impatto organizzativo e impegno di risorse umane.
La Ginestra Fabbrica della Conoscenza si adopera per rendere accessibili i propri servizi ai soggetti portatori di handicap o di qualsiasi altra minorità. 

B. 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.

C. Continuità: l’erogazione dei servizi nell’ambito delle modalità stabilite è assicurata con continuità e regolarità.

D. Partecipazione: la partecipazione degli utenti è garantita al fine di favorire la collaborazione degli stessi al miglioramento dei servizi.

L’utente ha diritto di accesso alle informazioni di Ginestra che lo riguardano.
L’utente può presentare reclami e istanze, prospettare osservazioni, formulare suggerimenti per il miglioramento dei servizi, ai quali Ginestra darà sollecito riscontro e comunque entro e non oltre il trentesimo giorno dalla loro presentazione. 

La Ginestra Fabbrica della Conoscenza promuove l’organizzazione di gruppi di lettura tra i cittadini e sostiene l’attività di associazioni di volontariato senza fini di lucro. 
E. Efficienza ed efficacia: Ginestra ispira il suo funzionamento a criteri di efficienza (utilizzando le risorse in modo da raggiungere i migliori risultati) e di efficacia (conseguendo gli obiettivi prefissati). Ginestra, in quanto biblioteca pubblica, effettua i monitoraggi annuali degli indicatori di qualità e quantità dei servizi stabiliti dalla Regione Toscana. Partecipa a monitoraggi e rilevazioni in collaborazione con enti pubblici.

F. Chiarezza, trasparenza e tutela della privacy

La Ginestra garantisce una chiara e puntuale informazione sulle modalità di accesso e funzionamento dei propri servizi, favorendo la semplificazione delle procedure, riducendo al minimo gli adempimenti richiesti agli utenti per la fruizione dei servizi e minimizzando le pratiche ripetitive a loro carico.

Garantisce l’accesso ai documenti amministrativi di propria pertinenza, nel rispetto della legge n. 241/1990 e delle sue successive modifiche e integrazioni.

Il personale in servizio a Ginestra è vincolato al segreto professionale e all'applicazione delle norme inerenti il diritto di tutela dei dati personali e sensibili degli iscritti alla Biblioteca, alle attività e alla newsletter, ai sensi del vigente “Codice in materia di tutela dei dati personali” Decreto legislativo 196 del 30 giugno 2003, e successive modifiche e integrazioni e del Regolamento (UE) 2016/679 del 27 aprile 2016.
G. Accessibilità nei servizi e nella comunicazione a distanza

La Ginestra offre accesso in tempo reale al catalogo online della biblioteca, tramite le pagine dedicate sul portale web del Comune di Montevarchi e tramite il sito della Rete Documentaria Aretina a cui aderisce.  

Nella messa a punto delle proprie pagine sul portale web istituzionale Ginestra si è impegnata al rispetto dei requisiti di accessibilità stabiliti dalla Legge n. 4 del 9 gennaio 2004 “Disposizioni per favorire l'accesso dei soggetti disabili agli strumenti informatici” (Legge Stanca).

ART. 6 FINALITÀ

La Ginestra opera, con criteri di imparzialità e nel rispetto della pluralità delle opinioni, dei valori etici e politici e delle tradizioni etniche e religiose, per la promozione della cultura e dell’educazione, con lo scopo di rendere effettivo il diritto di tutte le persone allo studio, all’informazione, al godimento dei beni culturali, alla continuità formativa, all’elaborazione ed alla fruizione dei prodotti della cultura.

La Ginestra, in particolare:

· favorisce la crescita culturale, individuale e collettiva e riconosce il diritto di tutte le persone, senza distinzione di sesso, razza e religione 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 ispira ai principi espressi dal Manifesto Unesco per le biblioteche pubbliche e ai documenti programmatici elaborati e promossi dalle associazioni internazionali e nazionali di settore;

· si impegna a rimuovere gli ostacoli di ordine fisico e culturale che si frappongono all'esercizio di questo diritto, facilitando l'accesso ai servizi da parte dei cittadini svantaggiati.

ART. 7 LA GESTIONE DELLA GINESTRA
La Ginestra è un servizio pubblico gestito dal Comune di Montevarchi in forma diretta che ne garantisce il funzionamento in conformità alla normativa nazionale e regionale vigente:

a) iscrivendo annualmente a Bilancio quote di finanziamento atte a garantire gli interventi e i servizi erogati;

b) dotando Ginestra di personale interno professionalmente qualificato e /o con la prestazione di analoghi servizi da parte di soggetti esterni all’Amministrazione comunale incaricati dalla stessa, nel rispetto delle norme di legge e di regolamento che disciplinano la pubblica amministrazione, al fine di consentire un’efficiente erogazione dei servizi;

c) provvedendo alla manutenzione ordinaria e straordinaria dei locali e delle attrezzature in dotazione a Ginestra;

d) assicurando la continuità dei servizi, anche attraverso orari di apertura al pubblico rispondenti alle esigenze degli utenti;

e) favorendo la partecipazione del personale a corsi di formazione, qualificazione e aggiornamento professionale, in orario di servizio o, comunque, assicurando la retribuzione ai partecipanti;

La Ginestra costituisce un punto di riferimento per le diversità culturali, contribuisce ad accrescere la consapevolezza dell’eredità culturale e a trasmetterla alle generazioni future, si propone come testimonianza dell’identità locale, svolgendo servizi di documentazione sulla realtà cui fa riferimento.

La Ginestra vuole favorire e rendere duraturo questo contatto con i cittadini grazie all’adozione di orari rispondenti alle esigenze della generalità degli utenti, anche potenziali; alla disponibilità di spazi e ambienti confortevoli; alla competenza e disponibilità del personale addetto; alla qualità e ricchezza delle raccolte e all’offerta di strumenti congrui ai bisogni conoscitivi della contemporaneità.

Come servizio pubblico di base, volto ad assicurare a tutti un libero ed equo accesso alle informazioni e alle idee, la Ginestra si rivolge alla totalità degli utenti reali e potenziali. Essa persegue un carattere generalista nel rivolgersi a pubblici differenziati (per età, cultura, nazionalità), nel dare risposte ad esigenze informative e conoscitive diverse (informazione bibliografica, assistenza alle ricerche, reference, consigli di lettura), nel garantire diverse modalità di fruizione (studio individuale e collettivo, lettura in relax, orientamento informativo e bibliografico assistito), mettendo a disposizione documenti eterogenei, nel supporto, nel contenuto, nel livello di approfondimento.

ART. 8 LE RISORSE ORGANIZZATIVE
La gestione dell’organizzazione di Ginestra è garantita dal personale che, a diversi livelli di responsabilità e in regime di collaborazione reciproca, partecipa alla formulazione e alla realizzazione degli obiettivi, nel rispetto dei criteri stabiliti dal Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni (approvato con Decreto Ministeriale del 28 novembre 2000, così come aggiornato e modificato dal D.Lgs. 150/2009 in attuazione della L. 15/2009) e dal Codice deontologico del bibliotecario (approvato il 30 ottobre 1997 dall’assemblea generale dei soci dell’Associazione Italiana Biblioteche).

Compito dell'organo politico è individuare le linee programmatiche e gli obiettivi del servizio Ginestra e prevedere le relative risorse finanziarie.

Compito dell'organo tecnico è dare attuazione gli obiettivi attraverso la gestione delle risorse economiche e di personale.

L'Organo tecnico organizza il servizio, di concerto con l'Assessorato, anche attraverso l'istituzione di un Comitato di direzione formato dal Dirigente del Settore e dal personale che riveste profili di responsabilità in ambito bibliotecario e di promozione di attività culturali.

La cura del rapporto con l’utente e il miglioramento della qualità della relazione fra il personale e l’utente nel servizio offerto sono valori prioritari che pone a fondamento della propria azione per rafforzare l’affidabilità della biblioteca stessa e far crescere l'apprezzamento dei suoi servizi.

ll personale in servizio stabilisce rapporti di collaborazione con gli utenti; adotta un comportamento ed uno stile di lavoro ispirato ai criteri della più completa ed efficace soddisfazione delle esigenze informative dell’utenza, ai principi di eguaglianza, imparzialità e riservatezza.

Il rispetto e l’attenzione ai bisogni degli utenti trova fondamento nei seguenti valori condivisi che il personale si impegna ad osservare costantemente:

Accoglienza

Il personale concorre con il proprio comportamento quotidiano a produrre negli utenti una esperienza positiva di uso dei servizi della Ginestra e di partecipazione attiva e consapevole a tutte le attività programmate e attuate agevolandone l’orientamento all’interno della struttura e sostenendone i percorsi di apprendimento nell’uso delle diverse opportunità. Impronta la propria relazione con i cittadini ad atteggiamenti conformi alla filosofia organizzativa della struttura, e dunque orientati alla ospitalità, alla familiarità ed alla cordialità, esaltando con un atteggiamento aperto e ben disposto il valore sociale di uno spazio fortemente contrassegnato dalla condivisione.

Disponibilità

Il personale accoglie con convinto spirito di servizio le richieste provenienti dagli utenti, elaborando e gestendo le risposte nel più breve tempo possibile e nel rispetto del solo ordine di ricezione; aiuta gli utenti a focalizzare le necessità di studio, approfondimento o impiego del tempo libero, sostenendo in modo particolare le necessità di chi è meno autonomo nell’accesso alle risorse; offre consigli e suggerimenti di lettura, valorizzando le proposte messe a punto periodicamente dalla struttura stessa; si astiene dall’esprimere considerazioni critiche sui contenuti delle letture degli utenti, anche quando sono ostili alle proprie convinzioni etiche, sociali e politiche; tiene conto dell’incidenza delle differenze sociali e culturali nei comportamenti di relazione, intervenendo nei rapporti con gli utenti in chiave di facilitazione.

Cortesia

Il personale si rapporta con gentilezza nei confronti degli utenti, mediando le esigenze espresse da ciascuno di essi con le possibilità offerte dalla struttura; richiama al rispetto delle regole in modo fermo ma garbato, nell’intento di ricondurre i comportamenti inappropriati degli utenti all’interno delle modalità ammesse dal servizio; risponde ad eventuali critiche con spirito costruttivo, allo scopo di contenere gli effetti di ogni potenziale conflitto entro i limiti del confronto positivo; evita di rispondere in modo emotivo ad eventuali rilievi di natura personale, facendo leva sulla condivisione del valore delle regole e dei limiti fissati dal contratto di servizio.

Competenza

Il personale mette a disposizione degli utenti le conoscenze professionali di cui è portatore, assistendoli nell’uso delle risorse documentarie e strumentali disponibili nella struttura; l’operatore che avverta di non disporre delle necessarie competenze per far fronte allo specifico bisogno di un utente ha facoltà di concordare con l’utente stesso un intervento più di sostegno, facendo riferimento a più approfonditi profili di competenze ravvisabili all’interno della struttura organizzativa. La formazione in servizio è realizzata attraverso la partecipazione a occasioni formali di aggiornamento così come attraverso le pratiche quotidiane del lavoro. 

Riconoscibilità

Il personale in servizio indossa costantemente un tesserino di riconoscimento sul quale è riportato nome e cognome del singolo operatore, nell’intento di facilitare l’identificazione da parte degli utenti. Nelle transazioni telefoniche che non si esauriscano in un’unica sessione, ogni operatore comunica all’utente i propri dati, in modo tale da essere più facilmente identificato nei successivi contatti. Nelle transazioni via posta elettronica, ogni operatore riporta obbligatoriamente ad ogni comunicazione i propri dati identificativi, corredati di numero telefonico e indirizzo e-mail per facilitare le successive comunicazioni.

Tutela della riservatezza

Il personale tutela la riservatezza delle informazioni relative alle transazioni degli utenti, proteggendo tutti i dati personali raccolti e consigliando il rispetto delle distanze di cortesia; nel caso in cui un utente richieda un intervento di consulenza su temi o argomenti per i quali la vicinanza di altri operatori o utenti al banco informazioni costituisca un potenziale motivo di disagio, l’operatore invita l’utente a concordare lo svolgimento del colloquio in un’area riservata.

Lavoro di squadra

Il personale di Ginestra è consapevole ed orgoglioso di offrire il proprio servizio pubblico in uno spazio di straordinario valore, che si caratterizza nel suo insieme come un luogo per l’organizzazione, la gestione, la produzione, la comunicazione della cultura, nelle sue molte e variegate forme. Il contesto organizzativo all’interno del quale opera è strutturato all’insegna dei princìpi della collaborazione, dell’interscambio di competenze, della comunicazione interna, adottando le modalità organizzative del lavoro per progetti.

La cooperazione interbibliotecaria 

Per migliorare e potenziare la qualità sei servizi offerti, Ginestra partecipa al sistema documentario aretino e tramite esso, annualmente, al piano della cultura, settore biblioteche e archivi storici. 

La biblioteca può inoltre partecipare anche come singola struttura, a progetti che non prevedono la partecipazione delle Reti, di volta in volta promossi dalla Regione Toscana; può altresì partecipare a progetti promossi da altri soggetti istituzionali, locali e nazionali, secondo specifici ambiti di interesse, i cui contenuti coincidono e/o si integrano con la propria finalità istituzionale ed organizzativa.

ART. 9 LA POLITICA DELLE ALLEANZE
Ginestra concepisce sé stessa come una risorsa per la città di Montevarchi, e in tale ottica attiva relazioni e contatti con gli istituti scolastici, le associazioni, i gruppi sociali, i servizi del Comune e di altre istituzioni pubbliche e private, per condividere progetti di promozione della lettura, realizzare attività culturali di interesse collettivo e valorizzare la presenza in città di uno spazio pubblico di grande qualità. Nel contempo essa guarda alla città come una risorsa grazie alla quale accrescere la propria visibilità e il proprio riconoscimento.

In tal senso, caratterizza la propria azione strategica all’insegna della ricerca di alleanze, grazie alle quali offrire proposte culturali di maggior impatto e con il miglior rapporto tra costi e benefici.

In questo contesto sono stati firmati protocolli d’intesa con i seguenti soggetti (Delibera n. 79 del 9.05.2013 “Centro culturale Ginestra Fabbrica della conoscenza. Approvazione schema di protocollo d’intesa da sottoscrivere con i soggetti culturali rappresentativi del territorio interessati a collaborare alle attività del nuovo centro):

-Accademia Valdarnese del Poggio;

-Associazione Amici della Biblioteca;

- Circolo Filatelico e Numismatico

- Associazione Fotoamatori “F. Mochi”

- Istituto del Nastro Azzurro

E successivamente con:

-Libera Università del Valdarno;
Nell’ambito della politica delle alleanze, e in ottemperanza di quanto previsto dal regolamento comunale per lo svolgimento di attività di volontariato nelle strutture e nei servizi del Comune (approvato con Delibera di Consiglio Comunale n. 48/2017), Ginestra si adopera per attivare forme di volontariato rivolte sia ai singoli cittadini che alle associazioni. 
Grazie alla partecipazione di singoli cittadini si è costituito il gruppo di lettori ad alta voce “I Seminalibri”, che opera in supporto alle attività di promozione della lettura organizzate dalla Biblioteca comunale. Nel 2019 è nato il gruppo di lettrici volontarie del programma “Nati per Leggere”.
Per aderire ai gruppi di lettori della Ginestra è necessaria l’iscrizione all’albo del volontariato del Comune di Montevarchi, disciplinato dal regolamento richiamato sopra. Per aderire al gruppo di lettori “Nati per Leggere” è inoltre obbligatorio seguire specifici percorsi formativi, previsti dal programma.
La Ginestra è sede accreditata per i progetti di Servizio civile Regionale e Nazionale.

ART. 10 COMPITI
Il Centro Culturale “Ginestra Fabbrica della Conoscenza” è:
· un sistema aperto, dialogante con l'ambiente, cui si rivolge e di cui è espressione, orientato verso la totalità tendenziale dell'universo documentario e, nello stesso tempo, saldamente radicato nelle peculiarità sociali, culturali, documentarie del territorio in cui insiste, affermando il proprio ruolo di mediazione  nella società dell'informazione;

· uno spazio documentario entro il quale si organizzano e si rendono disponibili risorse ampie ed eterogenee orientate al soddisfacimento delle esigenze informative e di conoscenza dei propri utenti reali e potenziali;

· uno spazio fisico e una rete multidisciplinare di soggetti composta da un network operativo e da collaboratori, amici e partner;

· un centro di attività creative, luogo dove sperimentare processi di apprendimento basati sull’imparare facendo, un organismo di produzione di idee e cultura;

· un centro di progettazione partecipata, aperto a singoli cittadini, associazioni, esperti, istituzioni e privati;

· un luogo dove conoscere, sperimentare assieme per dare voce al capitale sociale, culturale e creativo della comunità;

· un luogo il cui fine è tradurre in specifiche azioni organizzate e gestionali una serie di valori individuati attraverso una serie di parole chiave sintetiche, quali: creatività, scambio, bene comune, linguaggio della contemporaneità, imparare – facendo, sperimentazione, partecipazione, accoglienza, integrazione, ascolto, condivisione, produzione, restituzione, innovazione;

La Ginestra persegue le proprie finalità:

a) attraverso la formazione, l’accrescimento, la gestione delle proprie raccolte librarie, documentarie, audiovisive, multimediali, digitali;

b) offrendo qualificati ed efficienti servizi di lettura in sede e in prestito e rendendo disponibile l’accesso a nuovi mezzi di trasmissione delle informazioni e della conoscenza;

c) assicurando un servizio di consulenza e guida alla lettura e all’informazione che faciliti l’accesso ad esse dei cittadini di tutte le età e le fasce sociali;

d) offrendo, nell’ambito dei servizi rivolti alla comunità, particolari opzioni destinate a soddisfare i bisogni degli utenti disabili;

e) promuovendo iniziative per la diffusione della cultura del libro e del piacere della lettura, quali: letture pubbliche, conferenze, dibattiti, esposizioni, incontri con gli autori o con esperti del settore, presentazioni, rassegne, cicli tematici, laboratori di lettura e scrittura ed ogni altra iniziativa utile per avvicinare i cittadini alle forme della cultura scritta, audiovisiva e multimediale; 

f) promuovendo e coordinando interventi relativi al patrimonio storico-librario presente nel territorio comunale, in collaborazione con gli enti e le associazioni, pubbliche o private, che operino nel settore; 

g) sviluppando e rafforzando la collaborazione con tutte le biblioteche comunali e le analoghe strutture, pubbliche o private, presenti a Montevarchi, nel Valdarno, nella Provincia di Arezzo e nella Regione Toscana secondo quanto previsto dalla L.R. 21/2010 “T.U. delle disposizioni in materia di beni, istituti e attività culturali”, art. 28;  

h) svolgendo attività di ricerca, raccolta, trattamento, divulgazione dei documenti attinenti alla storia locale, comprendendo in tale espressione tutti gli aspetti economici, politici, sociali, religiosi, culturali, amministrativi e ambientali di Montevarchi e del suo comune, nonché del Valdarno nel suo complesso;

i) curando la conservazione, l’arricchimento e la valorizzazione degli archivi storici del Comune di Montevarchi e di altre istituzioni cittadine, favorendo l’accesso ad essi degli studiosi e liberi professionisti che ne facciano motivata richiesta, nonché promuovendone la conoscenza presso tutta la cittadinanza;

j) ricercando forme di collegamento e cooperazione con le scuole, le associazioni e gli organismi culturali operanti nel territorio di riferimento, nonché a livello regionale, nazionale e internazionale, al fine di realizzare un servizio documentario integrato, come indicato dall’art. 28 della L.R. 21/2010;
k) favorendo la partecipazione dei cittadini ed in special modo dei propri utenti alle sue attività culturali, anche nella fase della loro ideazione e progettazione. 

l) promuovendo rapporti di collaborazione con le associazioni di volontariato o singoli volontari per lo svolgimento di attività culturali e solidaristiche.

ART. 11 ATTIVITÀ E SPAZI
La Ginestra Fabbrica della Conoscenza ha sede in Via Ginestra 21.

Gli spazi di Ginestra Fabbrica della Conoscenza si articolano nel modo seguente:

Seminterrato

· MAGAZZINO

· ARCHIVI STORICI

Piano terra

· CAFFETTERIA

· ACCOGLIENZA 

· STORIE D’OGGI 

· AGORÀ (esterna) 

· MAGAZZINO (esterno)

Primo piano

· SALA MASSIMO ZANOCCOLI  - CONSULTAZIONE E STORIA E CULTURE DEL TERRITORIO 

· NUVOLE PARLANTI 
· BIBLIOTECA DEI RAGAZZI 
Primo piano e mezzo

· GIOCHI 

Secondo piano

· PANORAMICA 
· FILANDA
COLLEZIONI E SERVIZI NEGLI SPAZI

· SEMINTERRATO 

ARCHIVI STORICI 

Area accessibile al solo personale.

Collezione: 

archivio storico preunitario, archivio storico postunitario, archivi aggregati (Pia eredità Bartoli, Pio legato Del Secco, Congregazione di carità, Onmi, Comitato pro-ospedale, Asilo infantile Vittorio Emanuele II, Giudice conciliatore, Comitato per le riparazioni edilizie, Azienda Elettrica comunale, Archivio della Familiare e della CGIL)

Servizi: 

consulenza sui documenti in archivio, prelievo dei documenti e consegna agli utenti, inventari, postazione pc con immagini digitalizzate, scannerizzazione documenti, fotocopie.
MAGAZZINO (interno M) 

Area accessibile al solo personale destinata al deposito delle raccolte documentarie a bassa circolazione di narrativa.  
PIANO TERRA 

CAFFETTERIA

Area di ristoro 
ACCOGLIENZA

Servizi: 

· informazioni di orientamento

· informazioni su collezioni, servizi, eventi, rassegne, attività (anche tramite monitor e punti organizzati con materiali informativi)
· informazioni e ricerche bibliografiche

· istruzioni all’uso dei cataloghi in linea

· iscrizione ai servizi di prestito e di accesso alle collezioni digitali (Media Library OnLine)

· iscrizione alle attività organizzate dalla Biblioteca
· prenotazioni e rinnovi

· prestiti e restituzioni di libri, cd, dvd, 

· richiesta desiderata
· richiesta e ritiro documenti in magazzino

· richiesta e ritiro prestiti interbibliotecari e fornitura documenti da altre biblioteche

· richiesta e ritiro materiali in consultazione archivi storici

· fotocopie e stampe da internet
· scaffale delle novità (ultimi arrivi suddivisi tra narrativa e saggistica) 
· rassegne tematiche

· n. 2 postazioni per accesso internet di cui 1 con tastiera facilitata e trackball, Con possibilità di videoscrittura
STORIE D’OGGI

Collezioni:

· narrativa contemporanea suddivisa per generi letterari (poesia, romanzo giallo, rosa, storico, biografie e memorie) e ambito linguistico, disponibile per consultazione e prestito

· sezione attualità 

· scaffale delle donne (libri donati dalla Commissione Pari Opportunità del Comune di Montevarchi)
· Libri in lingua
· Scaffale “Leggere facile” per ipovedenti e dislessici
· scaffale multiculturale (esposizione temporanea di libri in lingue straniere provenienti dalla Biblioteca Lazzerini di Prato disponibili per consultazione e prestito)

Servizi: 

· n. 2 postazioni per accesso internet e visione individuale dvd della biblioteca; 

· sedute per lettura informale

MAGAZZINO (esterno ME) 

Area accessibile al solo personale destinata al deposito delle raccolte documentarie a bassa circolazione di saggistica, consultazione e sezione locale.  
AGORÀ (esterna) 

Magazzino 

PRIMO PIANO

SALA MASSIMO ZANOCCOLI - CONSULTAZIONE E STORIA E CULTURE DEL TERRITORIO 
Collezioni: 

· enciclopedie, opere di reference, dizionari e monografie disponibili per la sola consultazione suddivise per ambiti disciplinari

· sezione che documenta il territorio suddivisa per ambito geografico (Toscana, Valdarno, Arezzo, Montevarchi) disponibile per la sola consultazione

Servizi: 

· n. 30 posti per lettura e studio

NUVOLE PARLANTI

Collezioni: 

· letteratura contemporanea dei generi Fumetto, Fantasy e fantascienza, GAM (Giovani Adulti Montevarchi) sezione speciale di letteratura pensata in particolare per un pubblico tra i 15 e i 19 anni, disponibili per consultazione e prestito

 Servizi: 

       -  sedute per lettura informale

BIBLIOTECA DEI RAGAZZI

Collezione:

· narrativa e saggistica per bambini e ragazzi disponibile per consultazione e prestito

· opere in consultazione per ricerche

· sezione speciale dedicata ai Genitori con testi su gravidanza, puericoltura, psicologia dell’infanzia disponibile per consultazione e prestito

· dvd disponibili per visione in sede e prestito

· scaffale multiculturale (esposizione temporanea di libri in lingue straniere provenienti dalla Biblioteca Lazzerini di Prato disponibili per consultazione e prestito).
Servizi:

· informazioni di orientamento e di comunità  

· informazioni su servizi e attività 

· informazioni e ricerche bibliografiche

· istruzioni all’uso dei cataloghi in linea

· iscrizione ai servizi di prestito e di accesso alle collezioni digitali (Media Library OnLine)

· iscrizione alle attività riservate a bambini, ragazzi e famiglie
· prenotazioni e rinnovi

· prestiti e restituzioni di libri, cd, dvd 

· gestione giochi 

· stampe da internet

· visite guidate e proposte didattiche per scuole di ogni ordine e grado

· vetrine e bibliografie con suggerimenti di lettura, novità, rassegne della sezione

· sedute e tavoli per accogliere comodamente 30 bambini

· sedute informali (angolo morbido) e LIM per attività di avviamento alla lettura e promozione del libro per bambini, ragazzi, famiglie, scuole

 GIOCHI 

 Collezioni: 

· giochi da tavolo e di società disponibili per l’uso in sede e il prestito

· libri sulla cultura del gioco e del videogioco disponibili per consultazione e prestito

Servizi:

· spazio per bambini e ragazzi per attività ludiche individuali e in piccoli gruppi 

PANORAMICA  

Collezioni:

· saggistica suddivisa per aree disciplinari e d’interesse disponibile per consultazione e prestito: classici della letteratura italiana e straniera; critica letteraria; scienze umane e sociali (sezioni dedicate a casa, vita familiare e cucina, guide e letterature di viaggio); scienza e tecnologia; arte, spettacolo e sport (comprendente le collezioni multimediali di musica, cinema e teatro).
Servizi:

· saletta multimediale per visione e ascolto materiali audio-video della biblioteca per piccoli gruppi (max 6 persone)

· n. 38 posti per lettura e studio (di cui n. 5 postazioni individuali)

FILANDA

· iniziative culturali e sociali, presentazione di libri, convegni, assemblee di associazioni, di enti, ecc. aventi finalità ricreativo-culturali;

· performance teatrali;

· proiezioni film;

· esposizioni temporanee

· laboratori

· n. 80 sedute

Si specifica altresì che nei diversi spazi potrà essere prevista la localizzazione di attività e di servizi che, in seguito a fondate scelte organizzative, verranno ritenuti utili ed adeguate a un più efficace conseguimento dei fini istituzionali della struttura.

ART. 12 ACCESSO AGLI SPAZI
Orario di apertura al pubblico

L'orario di apertura al pubblico è il seguente:

· dal lunedì al venerdì dalle 9.00 alle 19.00; il sabato dalle 9.00 alle 14.00

Per permettere il riordino dei materiali, il salvataggio dei dati e la regolare uscita del pubblico, tutti i servizi terminano un quarto d’ora prima dell’orario di chiusura.

Ginestra Fabbrica della Conoscenza è chiusa oltre che nelle festività riconosciute anche il 10 agosto, in occasione della festività di S. Lorenzo patrono della città. Chiude alle ore 14 nei giorni 24 e 31 dicembre.
Durante il periodo estivo, in ragione di una riduzione della domanda da parte degli utenti, può effettuare un orario ridotto la cui articolazione cerca di tener conto delle esigenze diversificate delle varie tipologie di utenti.

Possono inoltre verificarsi riduzioni o chiusure o ampliamento dei servizi in occasione di eventi straordinari ed esigenze momentanee che Ginestra si impegna a comunicare tempestivamente e diffusamente.

L’accesso alla Ginestra è libero. Poiché l’uso del tempo trascorso all’interno della struttura è interamente lasciato alla scelta individuale, il servizio non rilascia certificazioni in merito alle attività svolte dal singolo durante la sua permanenza all’interno dell’edificio.
12.1 Uso delle sale civiche di Ginestra da parte di terzi per attività proprie non svolte in collaborazione o con il patrocinio dell’Amministrazione comunale
 L’Amministrazione dispone, attraverso un'apposita regolamentazione per l'affitto di alcuni spazi (Deliberazione di Consiglio Comunale n. 73 del 26.09.2014 – Regolamento per l’uso occasionale da parte di terzi di locali, strutture e spazi di proprietà del Comune di Montevarchi e Deliberazione  di Consiglio Comunale n. 78 del 23.03.2023 “Disciplinare per l’utilizzo da parte di terzi di sale e locali di proprietà comunale). Il corrispettivo per l’affitto dello spazio è fissato in € 55,00 (iva compresa) per ogni ora di utilizzo.          

ART. 13 SERVIZI BIBLIOTECARI
13.1 Iscrizione

L’iscrizione è gratuita e avviene dietro presentazione di un documento di riconoscimento in corso di validità e del tesserino sanitario della Regione Toscana. Per i minori di 14 anni è inoltre richiesta una dichiarazione di assenso di un genitore o di chi ne esercita la potestà.

I disabili o i degenti possono essere iscritti al prestito da un loro delegato, tramite presentazione di delega scritta e di un documento valido, anche in fotocopia, del delegato e del delegante.

L’iscrizione è valida per tutte le biblioteche della Rete Documentaria Aretina; viceversa, nel caso un utente sia già iscritto a una qualsiasi delle biblioteche della Rete Documentaria Aretina, è automaticamente anche utente di Ginestra. 
I dati personali degli utenti sono riservati e vengono utilizzati esclusivamente in relazione alla fruizione dei servizi di Ginestra, 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 o a provvedere autonomamente all’aggiornamento del proprio profilo personale tramite la specifica funzione accessibile, dietro autenticazione, dal sito web del catalogo in linea.

13.2 Lettura e consultazione in sede

13.2.1 Documenti a scaffale aperto

Libri, periodici e quotidiani esposti a scaffale aperto, o accessibili attraverso strumenti digitali, sono liberamente consultabili senza alcuna limitazione quantitativa.

Il riordino dei libri è a cura del personale della biblioteca che ne garantisce una corretta risistemazione. Gli utenti sono invitati a lasciare sui tavoli i documenti consultati e a non ricollocarli sugli scaffali.

13.2.2 Documenti a magazzino

La richiesta e la consegna dei documenti a magazzino avvengono presso il punto di servizio accoglienza. 

13.2.3 Documenti multiculturali

Ginestra promuove la conoscenza e il confronto fra culture e lingue diverse, partecipando allo “Scaffale multiculturale della Regione Toscana”, gestito dalla biblioteca Lazzerini di Prato. Grazie a questo progetto, sono presenti in biblioteca a rotazione fino a quattro sezioni di libri nelle lingue delle comunità più rappresentate sul territorio comunale, e acquistando pubblicazioni utili a documentare i temi e i dibattiti intorno all’intercultura.

La Ginestra Fabbrica della Conoscenza collabora con strutture ed associazioni presenti sul territorio per cercare di venire incontro alle esigenze di conoscenza e informazione delle minoranze residenti in città.

13.3 Visione e ascolto individuale dvd e cd della biblioteca

Gli utenti possono visionare individualmente i dvd presenti in biblioteca nelle due postazioni touch screen della sala Storie d’oggi e nella saletta multimediale della Panoramica se libera da attività dei gruppi o istituzionali. Gli utenti possono prenotare le postazioni e devono registrare il materiale da consultare presso il punto di servizio Accoglienza o presso il punto informazione e prestito della biblioteca dei ragazzi. In questi due punti di servizio devono anche essere ritirate le apposite cuffie, dietro presentazione di un documento valido che verrà trattenuto per la durata di utilizzo delle cuffie e restituito alla consegna dell’attrezzatura.
Nel caso in cui le postazioni siano libere, la consultazione è immediata. Qualora le postazioni siano occupate, gli utenti sono invitati ad attendere il completamento della consultazione in atto, oppure a prenotare un diverso spazio orario lasciato libero da altre prenotazioni.

Per consentire a un più ampio numero di persone di poter usufruire delle postazioni disponibili, il tempo massimo per l’uso individuale della postazione è fissato in 2 ore giornaliere, che può essere prolungato nel caso in cui non ci siano utenti in attesa o la postazione non sia stata nel frattempo prenotata da altri. La visione e l’ascolto è riservata ai materiali della biblioteca. 

il servizio di consultazione è esteso anche ai documenti non ancora disponibili per il prestito, perché pubblicati negli ultimi 18 mesi (ai sensi delle vigenti norme in materia di tutela del diritto d’autore).

Gli utenti hanno facoltà di consultare gli audiovisivi oltre che nelle postazioni sopra individuate anche utilizzando dispositivi di loro proprietà (notebook, lettori cd, etc.), con ascolto audio in cuffia: nel qual caso l’operazione di registrazione è equiparata a quella del prestito domiciliare e perciò limitata ai soli audiovisivi ammessi al prestito (sono dunque esclusi gli audiovisivi pubblicati negli ultimi 18 mesi). Gli utenti possono consultare l’audiovisivo preso in prestito senza limitazioni di localizzazione all’interno dell’edificio, e possono portarlo fuori dalla biblioteca senza ulteriori operazioni di registrazione.

13.4 Visione e ascolto di gruppo per i materiali audio/video della biblioteca 

Saletta Multimediale, LIM, Filanda

L’utilizzo della saletta multimediale, della LIM e della Filanda è in prevalenza riservato alla programmazione della biblioteca per la visione di film e documentari, per finalità ludiche, didattiche, di promozione culturale e di intrattenimento. Per non disturbare gli utenti della Panoramica, i materiali possono essere visionati e ascoltati esclusivamente utilizzando le apposite cuffie da richiedere al bancone dell’accoglienza.
Gruppi di utenti iscritti alla biblioteca (max 6) possono fare richiesta all’accoglienza per l’utilizzo della saletta multimediale e, nel caso sia libera, l’uso può essere immediato. La saletta multimediale può essere prenotata presso il punto Accoglienza.

Gli insegnanti possono richiedere di utilizzare la  LIM o la FILANDA. La Filanda può essere richiesta solo per un numero di alunni superiore ai 30.

Prima della visione è necessaria la registrazione all’accoglienza del materiale da consultare da parte di un componente del gruppo. Il personale accoglie i gruppi e avvia la strumentazione necessaria per la visione e l’ascolto dei materiali audio/video. Al termine dell’utilizzo sarà il personale che provvederà a spengere il video e riposizionare le cuffie nelle apposite basi in accoglienza. L’utente avrà cura di restituire all’accoglienza il dvd registrato a suo nome.

La responsabilità degli utenti è relativa al corretto uso dello spazio e all’integrità della strumentazione messa a disposizione. Per i gruppi di alunni, la responsabilità è dell’insegnante accompagnatore. In caso di danneggiamenti della dotazione tecnologica, il responsabile dovrà rifondere all’Amministrazione comunale il corrispettivo dell’ammontare del danno.

13.5 Prestito locale

Il prestito è gratuito. Sono ammessi al prestito tutti i cittadini italiani e stranieri, senza alcuna restrizione.
Per accedere al prestito occorre iscriversi a Ginestra. Sono ammessi al prestito tutti i libri delle sezioni generali per adulti e per ragazzi. Sono esclusi dal prestito:

· i documenti delle sezioni storia e cultura del territorio e consultazione 

· i documenti in cattivo stato di conservazione
· gli audiovisivi e le risorse elettroniche pubblicati negli ultimi 18 mesi (in rispetto della vigente normativa in materia di tutela del diritto d'autore)
· i quotidiani e i periodici.
 
Tuttavia, anche il materiale documentario normalmente escluso dal prestito, può temporaneamente, essere ammesso al prestito breve per venire incontro a particolarissime esigenze di studio, ricerca e approfondimento. Il servizio è offerto presso l’accoglienza a coloro che sono già iscritti alla biblioteca da almeno 30 giorni e che al momento della richiesta risultano in regola con il prestito ordinario.

L’utente può richiedere fino a 3 documenti secondo le seguenti modalità:

· nei week-end: dalle ore 12.30 di sabato alle ore 9.00 del lunedì successivo;

· nei giorni prefestivi infrasettimanali: dalle ore 13.00 del giorno prefestivo alle ore 9.00 del giorno successivo al festivo;

· la sera dalle ore 18.30 fino alle 9.00 del giorno successivo. 

L’utente che non abbia restituito il materiale è escluso dai servizi bibliotecari. In caso di ritardo superiore a 7 giorni l’utente è escluso da questo specifico servizio. 

Il prestito alle scuole, alle associazioni o ai Centri estivi per i bambini, può essere concordato con gli insegnanti, con i rappresentanti delle associazioni o con i responsabili dei Centri estivi, in base alle esigenze, con deroghe sia per il numero dei documenti che per i limiti di durata. 

13.6 Utenti non identificabili

Non sono registrati prestiti a utenti che si presentino privi di documento di identità o della carta nazionale dei servizi- Tessera sanitaria. Costoro possono però richiedere che i documenti scelti per il prestito siano lasciati in deposito a loro favore per le successive 24 ore, affinché possano tornare a completare le operazioni di prestito esibendo la tessera o il documento di identità.

13.7 Restituzione dei documenti

La restituzione può essere fatta personalmente dall'utente o da altre persone da lui incaricate presso Ginestra. Può essere altresì restituito tramite posta raccomandata.

Il prestito dei documenti disponibili ha tempi di esecuzione immediati, è personale, non può essere trasferito ad altri e deve concludersi con la restituzione dei documenti entro il termine di scadenza. 

13.8 Quantità massima dei documenti per il prestito

L’utente può prendere in prestito contemporaneamente nel circuito della Rete Documentaria Aretina n. 40 documenti di cui:

· 20 libri 

· 5 cd audio/audiolibri
· 10 dvd/Blu ray
· 3 documenti provenienti dal prestito interbibliotecario regionale, nazionale e internazionale
· 5 Document Delivery.
13.9 Durata del prestito

La durata del prestito è fissata in:

· 30 giorni per i libri a stampa e audiolibri;

· 7 giorni per gli audiovisivi e le risorse elettroniche. 

· 14 giorni per gli e-book (Tramite piattaforma MLOL).
In relazione a specifiche iniziative quali eventi, concorsi, selezioni, ecc. possono essere previsti periodi di prestito diversi rispetto a quelli descritti.

Nel caso in cui la scadenza coincida con una festività o un periodo di chiusura, il sistema automaticamente aggiorna lo scadenzario alla prima data utile per la restituzione.

13.10 Registrazione del prestito

La registrazione del prestito avviene a cura dell’operatore al cospetto dell’utente. L’operatore che è chiamato a verificare la correttezza della registrazione e la corrispondenza dello stato effettivo del prestito con quella registrata sulla base dati.

L’utente ha facoltà di richiedere gratuitamente la stampa dello scadenzario dei prestiti risultanti a suo nome sulla base dati, a titolo di promemoria e a garanzia della correttezza e completezza delle registrazioni. L’utente può altresì consultare il proprio profilo per verificare i prestiti effettuati e in corso tramite la funzionalità accessibile dal sito web del catalogo in linea.


13.11 Prenotazioni

Gli utenti possono prenotare i documenti già in prestito sia telefonicamente al numero 0559108351/2, sia per posta elettronica all’indirizzo ginestra@comune.montevarchi.ar.it.

Al momento della disponibilità dell’opera prenotata, il programma di gestione del prestito invia all’utente richiedente una mail automatica.  Gli operatori provvedono ad avvisare telefonicamente entro 24 ore, i richiedenti che non hanno indicato la loro mail come canale di comunicazione preferito. L’utente si impegna a ritirare i documenti prenotati entro 5 giorni dalla data in cui sono dichiarati pronti al prestito. 
13.12 Rinnovi

Il prestito è rinnovabile per due volte consecutive, qualora nessun altro utente abbia nel frattempo prenotato quello stesso documento. Ogni rinnovo successivo avrà la durata di un mese, per i libri e gli audiolibri e di 7 giorni per i cd e i dvd.

La richiesta di rinnovo deve essere effettuata entro la data di scadenza del prestito. Il rinnovo decorre a partire dalla data di scadenza. 

Il rinnovo può essere effettuato in una delle seguenti modalità:

· di persona;

· telefonicamente al numero 0559108351/2
· per posta elettronica, all’indirizzo ginestra@comune.montevarchi.ar.it
A titolo di documentazione e conferma dell’avvenuto rinnovo, l’utente ha facoltà:

· di richiedere la stampa del proprio scadenzario aggiornato, se effettua la richiesta di persona;

· di richiedere l’invio di una e-mail di conferma all’indirizzo da lui comunicato, se effettua la richiesta per telefono o per e-mail.

In caso di controversia tra la struttura e l’utente, la stampa dello scadenzario aggiornato o della e-mail ricevuta con la conferma del rinnovo effettuato, esibita dall’utente, sarà concordemente considerata prevalente rispetto alle informazioni registrate sulla base-dati della biblioteca. Nel caso in cui l’utente non possa esibire né la stampa dello scadenzario aggiornato né copia della e-mail ricevuta con la conferma del rinnovo effettuato, le informazioni registrate sulla base-dati della biblioteca saranno concordemente considerate prevalenti.
13.13 Procedure di gestione del prestito in caso di emergenza

Qualora sia impossibile accedere al programma per la gestione del prestito automatizzato, a causa di assenza di connessione ad Internet o a seguito di interventi manutentivi urgenti sulla rete, la struttura attiva immediatamente una procedura di emergenza per la registrazione manuale del prestito, nell’intento di ridurre al minimo i disagi per gli utenti.

In ragione degli accresciuti rischi di errore derivanti dal trattamento manuale dei dati e dal successivo riversamento all’interno della procedura automatizzata, durante lo svolgimento delle operazioni manuali la biblioteca stabilisce di limitare le operazioni di prestito a soli 3 documenti per utente.

Gli utenti hanno comunque facoltà di richiedere il deposito a loro nome per le successive 24 ore degli altri documenti scelti per il prestito, in modo tale da concludere con soddisfazione le operazioni di prestito almeno entro la giornata successiva.

Durante la gestione manuale del prestito i servizi di rinnovo e prenotazione sono temporaneamente non disponibili. I documenti restituiti sono collocati in appositi contenitori di restituzione, accompagnati dall’indicazione del nominativo dell’utente e della data di restituzione, in attesa di essere scaricati al riavvio delle procedure automatizzate; nel frattempo non potranno essere presi in prestito da altri utenti.

13.14 Ritardo nella restituzione dei documenti

La biblioteca si propone di aiutare gli utenti a rispettare le date di restituzione:

· rilasciando gratuitamente ad ogni prestito un segnalibro con la data di scadenza del prestito a titolo di promemoria;

· offrendo l’opportunità di rinnovare i prestiti in scadenza, anche a distanza (via e-mail e telefonicamente);

· producendo solleciti automatici inviati per posta elettronica (limitatamente agli utenti che hanno fornito il loro indirizzo e-mail all’atto dell’iscrizione) o per posta ordinaria.

Il ritardo nella riconsegna dei documenti oltre il 15° giorno dalla data di scadenza del prestito, comporta l’esclusione temporanea dal servizio fino alla restituzione del documento.
13.15 Danneggiamento o smarrimento dei documenti in prestito

I documenti ricevuti in prestito devono essere trattati con cura e non possono essere danneggiati. In particolare, non devono essere sottolineate le pagine dei libri, e non devono essere danneggiati i supporti multimediali e le loro custodie.

Al momento della consegna dei materiali richiesti in prestito, il personale verifica, insieme all’utente, le condizioni del materiale, segnalando eventuali difetti. 

Al momento della restituzione, l’utente deve segnalare eventuali anomalie nel funzionamento degli audiovisivi presi in prestito o manomissioni dei documenti.

Qualora il documento preso in prestito venga smarrito o danneggiato, l’utente è tenuto al reintegro o alla sostituzione con un altro esemplare della stessa edizione o, in caso di indisponibilità, con esemplare di edizione diversa, purché della stessa completezza e di analoga veste tipografica.  Per edizioni fuori commercio, l’utente procederà all’acquisto di un documento di uguale valore individuato dalla biblioteca. In caso di smarrimento o di danneggiamento di documenti di particolare interesse e valore, l’utente è tenuto a fornire alla Biblioteca una riproduzione rilegata. 

13.16 Prestito interbibliotecario 
Il servizio, nel rispetto della normativa vigente sul diritto d'autore, offre all'utente la possibilità di chiedere ad altre biblioteche il prestito di libri e la riproduzione di articoli, o di parti di libri, non disponibili presso la biblioteca di riferimento della Rete. Il servizio prevede altresì il prestito e la riproduzione di articoli, o di parti di libri alle biblioteche della Regione Toscana, tramite il progetto LIR – Libri in Rete. I servizi di prestito interbibliotecario (ILL) e fornitura documenti (DD) all’interno della RDA e all’interno della rete LIR sono gratuiti. I servizi ILL e DD con le biblioteche che non aderiscono alla Rete LIR e tutte le altre biblioteche italiane (https://anagrafe.iccu.sbn.it/it/) e internazionali sono garantiti, previo rimborso delle eventuali spese. I prestiti ILL e DD dovranno essere al massimo 6 contemporaneamente per ogni utenti 

Per le modalità di erogazione del servizio di prestito interbibliotecario e fornitura documenti si rimanda al DISCIPLINARE PER LE BIBLIOTECHE DELLA RETE  Approvato dal Comitato tecnico di Rete nella seduta del 24 febbraio 2022, aggiornamento e revisione del 16 giugno 2022 e consultabile all’indirizzo: https://arezzo.biblioteche.it/sites/arezzo/assets/Documenti-di-approfondimento/Disciplinare_prestito_interbib_Rete_dicembre_2021_2022-06-28_09-58-29.pdf
13.17 Suggerimenti di acquisto

Gli utenti possono esprimere richieste di acquisto di documenti non presenti all’interno della Rete Documentaria Aretina (servizio di desiderata). Se ritenuta coerente con la politica di accrescimento delle collezioni, Ginestra si impegna a dar corso alla richiesta di acquisto entro 7 giorni lavorativi dalla sua presentazione, emettendo l'ordine del titolo desiderato o informando l'utente dei motivi per cui il desiderata non può essere esaudito (indisponibilità presso il fornitore, ritardi nella fornitura, ecc.)
Per questo servizio è prevista una linea prioritaria di catalogazione e trattamento, affinché i materiali richiesti vengano resi disponibili per il ritiro (tramite avviso telefonico all'utente al numero indicato sul modulo) entro 5 giorni lavorativi dall'arrivo in sede. Una volta avvisati, gli utenti hanno 5 giorni per ritirare il documento, che altrimenti viene reso disponibile per altri utenti.

Per garantire la più ampia partecipazione degli utenti a questo servizio, ogni iscritto è invitato a presentare un massimo di 10 desiderata per libri a stampa, 5 per dvd, cd audio, nel corso dell'anno solare.

13.18 Servizio di consulenza bibliografica, reference e accesso a banche dati

Ginestra avrà cura di predisporre apposite guide all’uso della Biblioteca e di istruire e orientare l’utenza a utilizzare in maniera autonoma e proficua le risorse e la dotazione bibliografica e documentaria della Biblioteca stessa.

13.19 Servizi generali di informazione in sede

Ai punti informativi accoglienza e biblioteca ragazzi, gli operatori forniscono assistenza e informazione su tutto ciò che riguarda:

· i servizi della biblioteca;

· i materiali posseduti e la loro localizzazione attraverso il catalogo della Rete documentaria Aretina (RDA);

· gli strumenti e le tecniche di ricerca da impiegare, fornendo istruzioni per l’uso del catalogo on line e per tutti gli altri repertori di ricerca su carta o elettronici (bibliografie, enciclopedie, dizionari generali e specifici delle diverse materie, dizionari biografici, etc.);

· l’assistenza per la ricerca di materiali presso altre biblioteche o centri specialistici, anche ricorrendo al prestito interbibliotecario per la richiesta di materiali posseduti da altre biblioteche;

· gli eventi organizzati dalla biblioteca.

Il servizio è gratuito ha tempi di esecuzione immediati, ed è rivolto a tutti coloro che ne facciano richiesta anche se non iscritti ai servizi di Ginestra. Per ricerche complesse è previsto un tempo massimo di risposta di 8 giorni e l’iscrizione ai servizi. 

13.20 Catalogo elettronico (OPAC)

Il catalogo della biblioteca https://arezzo.biblioteche.it/
è in linea e accessibile da tutte le postazioni internet disponibili al pubblico. Tutto il materiale posseduto (libri, dvd, cd musicali, ecc.) è incluso nel catalogo online, le cui procedure di aggiornamento hanno cadenza giornaliera.

Il catalogo informa in tempo reale sulla situazione dei documenti, indicando se al momento della ricerca essi sono in prestito o disponibili.

13.21 Consulenze specialistiche e personalizzate

I bibliotecari offrono il proprio aiuto:

· nella redazione di bibliografie personalizzate di primo orientamento per finalità legate allo studio e all’approfondimento personale;

· nell’uso delle banche dati disponibili.

Per ricerche di media o alta complessità, che non possono essere concluse entro pochi minuti o che comunque non risultino compatibili con il normale servizio di assistenza al pubblico, l’utente potrà concordare un appuntamento con un operatore, telefonando al n. 055 9108351 e per i servizi specialistici rivolti ai ragazzi al n. 0559108352/3 (Servizi di Reference).

Il servizio è gratuito ed è riservato solo a coloro che sono iscritti alla Ginestra. 
13.22 Servizio di riproduzione dei documenti

È possibile riprodurre libri, periodici o altro materiale posseduto o temporaneamente presente in struttura (volantini, avvisi, ecc.), nei sistemi più appropriati al caso specifico (riproduzione fotostatica, stampa da internet o da pc ecc.) e nel rispetto delle disposizioni vigenti in materia di diritto di autore e copyright, pagando i seguenti costi di riproduzione:
· fotocopia e stampa BN in formato A4 € 0,08
· fotocopia e stampa BN in formato A3 € 0,10 
· fotocopia e stampa a colori in formato A4 € 0,10
· fotocopia e stampa colori in formato A3 € 0,15.

13.23 Fotocopie

Presso l’accoglienza, al piano terra è installata la macchina fotocopiatrice in bianco e nero e a colori in formato A4 e A3. Le fotocopie possono essere erogate con le seguenti modalità:

· con richiesta agli operatori: Il servizio di fotocopiatura ha tempi di esecuzione immediati se il numero delle riproduzioni non supera le 15 pagine.
· Nel caso in cui le fotocopie desiderate siano in numero superiore a 15 verranno consegnate il giorno successivo alla richiesta. Gli utenti possono usare da soli la macchina fotocopiatrice, previo avviso agli operatori presenti in accoglienza, per riprodurre libri, quotidiani e periodici, sempre attenendosi alle vigenti leggi in materia di diritto di autore e copyright e pagando i costi di riproduzione.  

13.24 Stampa

Gli utenti possono richiedere agli operatori dell’accoglienza la stampa su carta in bianco e nero o a colori, dei risultati delle loro ricerche su Internet, o di testi elaborati in video scrittura,  a fronte del pagamento della tariffa vigente, con le seguenti modalità: condivisione dei documenti online o allegato via e-mail all’indirizzo: ginestra.montevarchi@gmail.com oppure utenteginestra@gmail.com
13.25 Digitalizzazione di documenti

Per finalità di studio e di ricerca, è possibile chiedere la riproduzione digitale dei documenti di Ginestra, nei limiti previsti dalle norme in materia del diritto d'autore e nascenti dalle esigenze di conservazione dei documenti medesimi. 

13.26 Servizio internet e postazioni multimediali 

13.26.1 Navigazione Internet

Il sistema di connessione wireless consente la navigazione contemporanea di 50 accessi concorrenti in tutti gli spazi della Ginestra.

La Ginestra mette a disposizione degli utenti iscritti ai servizi bibliotecari 4 postazioni fisse, di cui una per ipovedenti, che possono essere prenotate anche telefonicamente al n. 055-9108351, per un massimo di 2 ore giornaliere. Le prenotazioni sono accolte in ordine di arrivo. Tali postazioni possono comunque essere utilizzate liberamente dagli utenti iscritti al servizio negli intervalli lasciati liberi dalle prenotazioni. Se non sono utilizzate entro dieci minuti dall’ora fissata, queste vengono rese libere fino alla decorrenza della successiva prenotazione.

Il traffico residuo dei 50 accessi concorrenti è assegnato agli utenti che intendono utilizzare dispositivi di proprietà personale (notebook, palmari, laptop, etc.). Il servizio è disponibile a tutti gli utenti facendo richiesta della password di accesso alla rete wireless denominata Fabbricaginestra (password GINESTRA!.). 

Sulle postazioni fisse è possibile, scaricare dati, usare la posta elettronica, navigare e editare testi tramite servizio web gratuito, condividere file. 

13.26.2 Utenti minorenni

Per i minori di 18 anni l'accesso al servizio è possibile dietro autorizzazione di un genitore o di chi esercita la patria potestà. La Ginestra si impegna a sottoporre ai genitori le “Raccomandazioni per la sicurezza dei minori in rete” distribuite alle postazioni. Ai minori fino a 14 anni è riservata la postazione Internet della Sezioni ragazzi.

13.26.3 Accesso alla rete elettrica

Gli utenti possono liberamente utilizzare la rete elettrica dai posti studio attrezzati per alimentare i propri dispositivi elettronici (notebook, telefoni cellulari, lettori cd, etc.). Non è consentito utilizzare prolunghe o stendere i cavi di alimentazione lungo il pavimento o comunque creare attraversamenti che mettano a rischio la sicurezza degli altri utenti o creino intralci sia pur minimi alla normale circolazione degli utenti. In tali casi gli operatori hanno il diritto di invitare gli utenti a disinserire immediatamente i cavi di alimentazione dalle prese e di proseguire il proprio lavoro trasferendosi presso i posti studio attrezzati.

13.27 Servizi speciali per persone con difficoltà di lettura 

Presso Ginestra è attiva la collaborazione con la nastroteca “Stefano Bruni” del Centro Nazionale del Libro Parlato – UIC Onlus -di Firenze.
Inbook (Libri in CAA e in simboli)

Silent Book

Opere a grandi caratteri 

Audiolibri

Libri ad alta leggibilità

Braille
che la Ginestra si impegna ad incrementare annualmente. In Ginestra è presente una postazione informatica riservata a persone con disabilità dotata di:
· Un pc LCD con schermo sensibile al tatto

· Tastiera facilitata a grandi caratteri

· Mouse trackball.
13.28 Sezione speciale: Biblioteca dei Ragazzi

La Ginestra svolge un servizio peculiare per l’utenza di età compresa tra 0 e 14 anni, per la quale predispone un patrimonio bibliografico e documentario vario per tipologia e contenuti, in uno spazio specifico, situato al 1° piano della struttura.

La Biblioteca dei Ragazzi è articolata nelle seguenti aree con specifica dotazione documentaria e arredi:

· Sezione per i più piccoli - bambini di età prescolare;

·  Sezione bambini della scuola primaria e della scuola media inferiore;

· Sezione visione materiali multimediali e/o attività di gruppo e Sezione Giochi (in spazio separato);
· Scaffale Genitori.

I genitori sono responsabili delle scelte e del corretto uso dei materiali da parte dei loro figli.
La Ginestra declina ogni responsabilità qualora un minore venga lasciato da solo nella struttura.

Il personale della biblioteca, pur vigilando sulle diverse attività in corso nella biblioteca dei ragazzi, non svolge sorveglianza sulle azioni dei singoli bambini e non effettua controlli sull’uscita dei bambini dai locali della biblioteca, attività che rimangono sotto la diretta responsabilità degli accompagnatori adulti.

Il personale della Ginestra sollecita la collaborazione dei genitori e degli altri adulti che accompagnano i bambini per condividere con loro i valori di un uso corretto e rispettoso degli spazi, dei materiali e degli arredi, quali valori fondamentali per una educazione alla cittadinanza attiva e consapevole.

Il personale è autorizzato ad allontanare gli utenti che risultino avere superato i 14 anni di età e a richiedere la presentazione di un documento d’identità valido a coloro che asseriscano di rientrare in tale limite d’età. In assenza di documenti, o a fronte del rifiuto di presentare il documento, il personale è autorizzato ad allontanare dalla sezione dei Ragazzi gli utenti ritenuti maggiori di 14 anni, invitandoli a trovare posto in altra area della struttura.

La Sezione Ragazzi effettua i servizi di prestito individuale, di prenotazione, di desiderata, di consultazione dei materiali, in analogia alle modalità adottate per la generalità dei servizi bibliotecari. È tuttavia previsto il prestito speciale (in relazione alla quantità dei materiali) riservato alle classi sotto la diretta responsabilità dell’insegnante. 

La Ginestra collabora con le scuole del territorio e con altri istituti, enti o associazioni alla realizzazione di progetti che abbiano come fine la diffusione della lettura tra i ragazzi e organizza visite guidate per le scolaresche e progetti speciali inerenti alla promozione del libro, della lettura, della storia locale, delle tecnologie digitali, del multiculturalismo dei diritti civili, ecc…. 

Nella Sezione è disponibile 1 postazioni pc con connessione internet e programmi di editing via web, visione e ascolto dvd e cd riservate ai minori fino a 14 anni e ai genitori che accompagnano i bambini. La precedenza per l’uso delle postazioni è comunque per i ragazzi.  

13.28.1 Orientamenti e obiettivi

La Sezione dei Ragazzi opera a partire da un patrimonio bibliografico e multimediale indirizzato a un pubblico di bambini e ragazzi da 0 a 14 anni, genitori, insegnanti, educatori.

Il presupposto pedagogico sotteso agli orientamenti della Sezione è quello di agevolare al massimo il contatto fra il bambino, il ragazzo e la pagina scritta in un percorso ideale di crescita in cui il libro diventi una presenza viva e costante, capace di favorire lo sviluppo della conoscenza e della capacità critica individuale.

Per il raggiungimento di tale obiettivo Ginestra Fabbrica della Conoscenza si avvale di

· un patrimonio specializzato, suddiviso e organizzato per fasce d’età e per generi che si accresce e si rinnova mediante acquisti selezionati in base alla qualità;

· attività di promozione dello stesso e della lettura mediante il coinvolgimento:

· del personale della biblioteca, che si rende disponibile per favorire le attività di lettura, la consultazione e la distribuzione dei materiali, il gioco e la socializzazione;

· delle famiglie, accolte e guidate nelle scelte bibliografiche, orientate in incontri a carattere pedagogico sull’importanza della lettura condivisa in età precoce e coinvolte attivamente in iniziative di promozione della lettura che le vedono come dirette protagoniste;

· della scuola e degli insegnanti, attraverso la condivisione di progetti finalizzati alla

· promozione della lettura e della biblioteca;

· di istituzioni territoriali e nazionali e di personalità specializzate nella promozione della biblioteca e della lettura, chiamate a collaborare per la riuscita dei progetti della sezione dei Ragazzi.

Per le attività di promozione della lettura è necessaria l'iscrizione. telefonando ai numeri 055 9108352/1 o scrivendo all’indirizzo mail: ginestra@comune.montevarchi.ar.it.

 Le iscrizioni sono accolte in ordine di presentazione, fino a esaurimento dei posti disponibili. La frequenza è gratuita.

13.28. 2 Didattica di Ginestra Fabbrica della Conoscenza

La Ginestra organizza attività didattiche riservate alle scuole di ogni ordine e grado, attraverso visite guidate, letture, percorsi tematici e altre iniziative, ricorrendo al personale qualificato della struttura e ad associazioni e/o cooperative che operano nell’ambito delle biblioteche con contenuti e strategie adatte ai differenti target.

La struttura predispone annualmente un calendario di attività didattiche che vengono presentate alle scuole in un’apposita riunione con i referenti dei singoli plessi scolastici.
Gli insegnanti interessati ad usufruire di tali attività didattiche lo comunicheranno in una delle seguenti modalità:

· di persona all’accoglienza della Biblioteca dei Ragazzi 

· per posta elettronica all’indirizzo Ginestra@comune.montevarchi.ar.it
· per telefono al numero 0559108 351/352/353
Le richieste da parte delle scuole sono accolte in ordine di arrivo durante tutto l'arco dell'anno, fino ad esaurimento degli spazi assegnati a tali attività. Viene data la precedenza alle visite richieste dalle scuole presenti nel territorio del Comune di Montevarchi. Le richieste provenienti da scuole di altri comuni sono accolte con le seguenti limitazioni su base annua:

· fino ad un massimo di 10 richieste complessive nell’anno solare.

13.29 Sezione speciale: Storia e culture del territorio
Ginestra Fabbrica della Conoscenza raccoglie documenti di tipologia varia che testimoniano la storia e la cultura della comunità locale.
La consultazione e lo studio delle opere che compongono il fondo locale avvengono negli stessi orari e con le stesse modalità di consultazione del restante patrimonio bibliografico.
Il prestito di norma non è consentito, tuttavia su richiesta motivata il patrimonio della sezione locale, a partire dalla seconda copia, può essere ammesso temporaneamente al prestito breve, secondo le modalità già descritte alla voce: prestito. 

13.30 Sezione speciale: Archivi Storici del Comune di Montevarchi
Presso la Ginestra Fabbrica della Conoscenza sono presenti gli archivi storici del comune di Montevarchi, nonché alcuni archivi storici di enti e privati e due fondi fotografici.
Agli archivi storici si accede per appuntamento.
Gli archivi storici comunali sono costituiti dalla sezione preunitaria, con documenti che vanno dal sec. XVI al 1865, e da quella postunitaria, con documenti che vanno dal 1865 al 1947.

Gli Archivi di enti e privati sono “La Familiare” e l’Archivio della CGIL.

Presso  Ginestra Fabbrica della Conoscenza sono presenti anche i fondi fotografici Vestri e Rotesi.
Lo studioso interessato alla consultazione degli concorderà un appuntamento telefonando al n. 0559108312/351 o inviando una mail all’indirizzo Ginestra@comune.montevarchi.ar.it.  Presso la struttura si possono consultare gli inventari degli archivi storici.

13.31 Sezione speciale: Media Library Online
Ginestra, tramite la Rete Documentaria Aretina, usufruisce dei servizi della biblioteca digitale Media Library Online. DigiToscana-MediaLibraryOnLine è il portale che consente di accedere gratuitamente, via internet, alla collezione digitale della biblioteca: quotidiani, riviste, e-book, musica, banche dati, film, audiolibri, corsi di formazione online (e-learning), archivi di immagini e molto altro. Il portale offre non solo risorse in consultazione, ma gestisce anche il servizio di prestito digitale  della durata di 14 giorni.
Può richiedere l'iscrizione a MediaLibraryOnLine chi è già iscritto alla biblioteca comunale fornendo un indirizzo di posta elettronica valido.
Una volta effettuata l'iscrizione l’utente riceverà tramite mail: uno username e una password con cui fare il login, oltre ad un link di attivazione dell’account.
DigiToscana-MediaLibraryOnLine è promosso dalla Regione Toscana con il concorso di tutte le reti bibliotecarie toscane.
13.32 Sezione speciale: Bibliocoop

Ginestra partecipa al progetto regionale “Bibliocoop - Alimenta la mente”, promosso da Regione Toscana e UniCoop Firenze in collaborazione con Sezione Soci Coop di Montevarchi. 
Il Bibliocoop è un punto prestito della Ginestra, situato nell’ipermercato di via dell’Oleandro 37. L’apertura del punto prestito viene garantita da volontari adeguatamente formati della Sezione Soci Coop ed è la seguente:  

· Giovedì 10.00-12.30

· Venerdì 16.30-19.00
Gli orari di apertura del punto prestito potranno essere ampliati o ridotti  o subire modifiche in caso di particolari esigenze organizzative.
I servizi erogati dal Bibliocoop sono: spazio lettura, libri per adulti, per bambini e ragazzi, prestito, letture animate e attività culturali.

ART. 14 INIZIATIVE E ATTIVITÀ
14.1 Iniziative e attività culturali

Le attività culturali e di promozione della lettura nascono dell’analisi delle richieste manifestate, nel corso di riunioni periodiche, dalle scuole e dalle associazioni di cittadini che valutano le proposte della Ginestra e ne fanno di proprie.
Tali attività, definite da programmi annuali o pluriennali, sono rivolte sia ai bambini che agli adulti e vengono pubblicizzate a mezzo stampa, affissioni pubbliche, volantini e sulle pagine web e sui social di Ginestra, e tramite posta elettronica/newsletter.

Ginestra organizza direttamente o in collaborazione con altri soggetti privati o pubblici, laboratori, incontri, dibattiti, convegni, esposizioni e altre iniziative, volte a promuovere la conoscenza e l'uso delle raccolte, degli archivi storici, la lettura, l'informazione, la formazione permanente, il confronto fra saperi diversi. Per le iniziative co-promosse insieme ad altri soggetti privati e pubblici, rende disponibile gratuitamente l’uso delle sale civiche del complesso Ginestra. Per le iniziative autonomamente organizzate da soggetti privati o pubblici, la Ginestra mette a disposizione l’uso delle proprie sale dietro pagamento di un corrispettivo di € 55 (iva compresa) per ogni ora di utilizzo (Disciplinare per l’utilizzo da parte di terzi di sale e locali di proprietà comunale – approvato con deliberazione di Giunta n. 78 del 28.03.2023).

Nel caso di presentazioni di libri e incontri con autori, Ginestra permette agli organizzatori di effettuare la vendita diretta di pubblicazioni all’interno della struttura, facendo ricorso a librerie e/o venditori provvisti delle necessarie autorizzazioni.

Nel caso di iniziative proprie, la Ginestra richiede l’intervento delle librerie del territorio secondo una logica di rotazione.

Per la gestione degli aspetti tecnologici e logistici connessi alla fruizione della sala, la Ginestra garantisce la disponibilità di un proprio operatore specializzato durante lo svolgimento degli eventi.

14.2 Aventi diritto 

Le manifestazioni culturali o civili che, per particolari eventi o circostanze verranno programmate nei locali di Ginestra, da chiunque organizzate, dovranno rispettare il carattere del luogo e le norme sulla sicurezza, evitando tutto ciò che sia in contrasto con tali finalità o possa svilirne l’immagine.

È consentibile l’utilizzazione degli spazi e l’utilizzo dei servizi alla stessa connessi per attività:

a) che siano compatibili con le finalità e le destinazioni d'uso dello spazio Ginestra;

b) che siano compatibili con le caratteristiche strutturali e funzionali degli spazi e degli allestimenti;

c) che siano compatibili con le disposizioni di agibilità e sicurezza stabilite all'interno del piano di sicurezza.

Le attività per le quali sono concessi in uso temporaneo gli spazi del complesso devono essere realizzate direttamente dai soggetti richiedenti, con esclusione di ogni forma di subconcessione.

È facoltà del Comune di Montevarchi rifiutare la concessione del complesso a soggetti che, precedentemente, ne abbiano fatto un uso improprio.

14.3 Criteri di selezione delle richieste

Costituiscono criteri generali di valutazione e selezione delle richieste d'uso degli spazi la sussistenza dei requisiti essenziali di: 

· compatibilità dei contenuti delle iniziative proposte;
· garanzia sulla sicurezza e correttezza di gestione delle attività che vi si intendono realizzare;

· compatibilità temporale con altri eventi o funzioni ordinarie di servizio.
La partecipazione del Comune di Montevarchi in qualità di promotore costituisce condizione di priorità nella concessione in uso degli spazi.

L'ammissione o il diniego della richiesta e le relative modalità vengono comunicati con lettera di risposta, entro il termine di 30 giorni dalla data di protocollo della richiesta. 

Le caratteristiche del modello culturale dei progetti proposti presso la Ginestra Fabbrica della Conoscenza di seguito indicate:

· laboratori con metodo “imparare facendo”;

· produzioni originali collettive e pluridisciplinari;

· attività che sviluppano tematiche emergenti e/o sentite dal territorio e/o legate a macrotematiche; 

· laboratori che generano economie e lavoro, sia attraverso la realizzazione stessa del progetto sia in fase successiva;

· azioni intergenerazionali, progettati non per età, ma per interessi

· azioni che coinvolgono più soggetti (del territorio e al di fuori del territorio) nella co-progettazione e che prevedano una restituzione pubblica aperta e un alto grado di coinvolgimento;

· attività che mirano a riattivare, recuperare e restituire alla collettività spazi del tessuto urbano abbandonati o sottoutilizzati;

· azioni che prevedono lo sviluppo di parti di attività del progetto (laboratori, presentazioni, incontri) anche in luoghi altri rispetto alla Ginestra, sia a Montevarchi che nel Valdarno che altrove;

· azioni di promozione del libro e della lettura;

· azioni che coinvolgano soggetti istituzionali e le varie agenzie educative presenti sul territorio.

14.4 Programmi nazionali Nati per Leggere e Nati per la Musica
Con Deliberazione della Giunta Comunale n. 291 del 19/12/2018  è stato recepito il Protocollo di Intesa della Rete Documentaria Aretina per la promozione del programma nazionale “Nati per Leggere” firmato in data 16.10.2018 con il Comune di Arezzo, l'Azienda USL Toscana Sud Est Arezzo, la Federazione Italiana Scuole Materne (FISM) e l'Associazione Culturale Pediatri Toscana (ACP).
Nati per Leggere è un programma nazionale di promozione della lettura rivolto alle famiglie con bambini in età prescolare, promosso dall’Associazione Culturale Pediatri, dall’Associazione Italiana Biblioteche e dal CSB Centro per la Salute del Bambino Onlus. Nati per Leggere ha l'obiettivo di promuovere la lettura in famiglia sin dalla nascita, perché leggere con una certa continuità ai bambini ha una positiva influenza sul loro sviluppo intellettivo, linguistico, emotivo e relazionale, con effetti significativi per tutta la vita adulta.  A seguito dell’adesione al programma Nati per leggere si è costituito, partire dal 2019, grazie ai due corsi di formazione realizzati e finanziati da Rete Documentaria Aretina e Comune di Montevarchi con il sostegno di Regione Toscana, un gruppo di lettrici volontarie:
· Gruppo di lettrici volontarie Nati per Leggere di Ginestra Fabbrica della Conoscenza, che attualmente comprende 13 volontarie attive coordinate da un'operatrice bibliotecaria, anch'essa specificatamente formata. Le volontarie, oltre agli assidui appuntamenti con le famiglie dei bambini 0/6 anni in biblioteca, collaborano alla promozione del programma presso asili e scuole d'infanzia e realizzano incontri periodici rivolti a famiglie con bambini in età 0/3 anni nell'ambito del progetto "Leggere è familiare" presso il Consultorio Familiare di San Giovanni Valdarno, inserendosi in una rete locale molto attiva nel diffondere le buone pratiche della lettura in famiglia fin dall'attesa e per tutta l'età prescolare con l'obiettivo di contribuire alla più ampia comunità educante così come suggerito da UNICEF. 

Nati per la Musica è un programma attuato in collaborazione tra i pediatri di famiglia, i musicisti, gli educatori, i bibliotecari e si prefigge i seguenti obiettivi che sono centrati sulla relazione genitore/adulto-bambino:

· Informare e sensibilizzare genitori, pediatri, operatori sanitari ed educatori sull’importanza dell’espressione sonora e della pratica musicale nella crescita della persona intesa nella sua globalità. I pediatri di famiglia hanno un contatto diretto con i bambini fin dalla nascita e quindi sono un interlocutore privilegiato per la famiglia per comunicare i benefici di alcune buone pratiche ai fini dello sviluppo del bambino e della relazione tra genitori e bambino.

· Fornire indicazioni e stimoli su come proporre esperienza sonora e musica in maniera non occasionale fin dai primi mesi di vita del bambino e nel periodo prenatale.

· Diffondere conoscenze sul rapporto tra musica e sviluppo cognitivo del bambino.

· Diffondere la conoscenza di esperienze significative sviluppate nei territori con bambini nelle prime fasce d’età.

ART. 15 TUTELA DEI DIRITTI DEGLI UTENTI 
15.1 Reclami

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 questa Carta dei Servizi.
Il reclamo può essere presentato dall’utente in via orale, per iscritto, telefonicamente a 0559108312 o via posta elettronica a Ginestra@comune.montevarchi.atr.it 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.

ART. 16 NORME COMPORTAMENTALI
In tutti i locali della Ginestra è vietato fumare. I trasgressori saranno soggetti alla sanzione amministrativa del pagamento di una somma da 25 a 250 Euro.
La misura della sanzione è raddoppiata qualora la violazione sia commessa in presenza di una donna in evidente stato di gravidanza, o in presenza di lattanti o di bambini fino a 12 anni d’età.

Ogni utente ha il diritto di usufruire dei servizi della struttura osservando le norme di buona educazione e corretto comportamento nei confronti degli altri utenti, del personale, del materiale e delle strutture.

Gli utenti sono tenuti a:

· rispettare le modalità stabilite dalla Ginestra nella presente Carta nell'utilizzo dei servizi offerti, onorare le scadenze, pagare le tariffe stabilite;

· rispettare gli orari di accesso ai servizi;

· rispettare l'integrità della struttura, degli arredi e dei documenti messi a disposizione senza arrecarvi danno e adottare comportamenti congrui con i diversi usi degli spazi;

· assumere un atteggiamento consapevole per non disturbare gli altri utenti, pena l’allontanamento immediato da Ginestra. 

In caso di minacce o rifiuto da parte dei soggetti invitati ad allontanarsi, il personale è autorizzato a richiedere l’intervento della Polizia Municipale. 

Colui che si renda responsabile di un reato contro il patrimonio di Ginestra, tenti di asportare il materiale, danneggiarlo o danneggiare i locali o gli strumenti, fermo restando ogni responsabilità civile e penale, viene escluso dai servizi di Ginestra ed è tenuto a risarcire l'amministrazione comunale dei danni arrecati alla struttura, agli arredi e ai documenti.

In base a specifici accordi interbibliotecari il nome degli utenti incorsi nella disposizione di esclusione dai servizi, può essere reso noto ad altre biblioteche cooperanti a scopo di analoghi provvedimenti cautelativi.

16.1 Uso dei telefoni cellulari

Gli utenti hanno facoltà di utilizzare i propri telefoni cellulari a condizione di non arrecare disturbo agli altri e comunque fuori dalle sale di lettura. La suoneria dovrà essere impostata in modalità “silenzioso”. In caso contrario, il personale della biblioteca ha facoltà di richiedere l’allontanamento degli utenti dalle sale di lettura.
16.2 Oggetti personali

Il servizio invita gli utenti a non lasciare incustoditi gli oggetti personali  presso le postazioni di lettura e studio, poiché non risponde di eventuali usi impropri condotti da parte di altri utenti.

16.3 Oggetti smarriti

Il personale in servizio raccoglie gli oggetti smarriti o lasciati incustoditi in biblioteca, per risalire nel più breve tempo possibile al legittimo proprietario, al fine della restituzione.

Nel caso di ritrovamento di documenti, viene inviata all’interessato una comunicazione con l’invito a presentarsi per il ritiro. Trascorsi 7 giorni dalla comunicazione, i documenti vengono consegnati al Comando di Polizia Municipale del Comune di Montevarchi.

Nel caso di ritrovamento di oggetti, in assenza di indicazioni relative all’appartenenza, questi

vengono conservati presso il punto accoglienza in attesa che il proprietario si metta in contatto con la Ginestra. 

Dopo tre mesi, gli oggetti non reclamati verranno consegnati al Comando di Polizia Municipale del Comune di Montevarchi

16.4 Accesso ai cani
I cani, accompagnati dal proprietario o detentore, hanno accesso alla Ginestra per il tempo necessario alla richiesta di informazioni, alla scelta dei libri e alle operazioni di prestito e restituzione.
I proprietari o detentori che conducono i cani in Ginestra sono tenuti ad usare sia guinzaglio che la museruola qualora previsto dalle norme statali, avendo cura che i cani non sporchino e non creino disturbo o danno alcuno. I proprietari o detentori sono altresì tenuti a ripulire eventuali deiezioni dei loro animali.
Il dirigente del servizio della Ginestra può adottare misure limitative all'accesso, previa comunicazione al sindaco.

ART. 17 VALUTAZIONE DEL GRADO DI SODDISFAZIONE DEL CITTADINO-UTENTE 

Il Comune considera utile, per la valutazione del grado di soddisfazione dei propri utenti, ogni occasione per conoscere il loro giudizio in merito alla qualità dei servizi erogati. A tal fine, è effettuata un’attenta ed approfondita analisi dei reclami ricevuti e delle richieste di informazioni e chiarimenti. Il Comune, inoltre secondo le disposizioni di legge e regolamentari, sopra citate, effettuerà indagini di customer satisfaction al fine di rilevare gli eventuali motivi di insoddisfazione dei cittadini-utenti, per elaborare progetti di miglioramento della qualità dei servizi. 

ART. 18. ENTRATA IN VIGORE DELLA PRESENTE CARTA DEI SERVIZI
La presente Carta dei Servizi entra in vigore a partire dal…..  dicembre 2023 ed è soggetta a revisione periodica.
ART. 19 PUBBLICAZIONE
La presente Carta è affissa in appositi spazi all’interno della Ginestra Fabbrica della Conoscenza e verrà pubblicata sul sito Internet www.comune.montevarchi.ar.it  alla pagina https://www.comune.montevarchi.ar.it/ginestra-fabbrica-della-conoscenza


