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FONDAZIONE GRAMSCI EMILIA-ROMAGNA Onlus
CARTA DEI SERVIZI

Che cos’è la Carta dei servizi

La Carta dei servizi è il documento che individua i principi, le disposizioni e gli standard qualitativi dei servizi offerti dalla biblioteca, al fine di tutelare le esigenze degli utenti in termini di efficacia, efficienza ed economicità. Essa rappresenta l’impegno della biblioteca a fornire informazioni chiare sulle modalità di erogazione dei servizi e della relativa qualità, in conformità agli standard indicati nella direttiva regionale di riferimento, agendo sulla chiarezza del rapporto fra biblioteche e lettori e sulle strategie di miglioramento continuo del servizio. Contribuisce inoltre a rendere espliciti diritti e doveri di tutti coloro che usufruiscono dei servizi della biblioteca.
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I PRINCIPI

La biblioteca è un istituto che concorre a garantire il diritto dei cittadini ad accedere liberamente alla cultura, all’informazione, alla documentazione, alle espressioni del pensiero e della creatività umana secondo quanto previsto dalla Costituzione italiana e dal Manifesto Unesco/Ifla sulle biblioteche, quali fondamenti della società civile e della convivenza democratica.  La biblioteca sostiene la formazione, costituisce un punto di riferimento per le diversità culturali e allo stesso tempo contribuisce ad accrescere la consapevolezza dell’eredità culturale e a trasmetterla alle generazioni future. Svolge servizi di documentazione sulla realtà locale cui fa riferimento e si propone come patrimonio della comunità, liberamente e gratuitamente fruibile.

Stabilisce con i propri lettori rapporti di servizio efficaci, rispettosi dei principi di uguaglianza, imparzialità, continuità nell'erogazione delle prestazioni, persegue livelli qualitativi del servizio adeguati e sollecita la valutazione dei risultati da parte degli stessi utenti, che in questo modo sono coinvolti nello sviluppo della biblioteca. 

LA BIBLIOTECA: STORIA E PATRIMONIO

La Biblioteca ha avviato la propria attività come biblioteca aperta al pubblico nei primi anni Settanta, dopo la costituzione, da parte di un gruppo di intellettuali della città, della sezione bolognese dell’Istituto Gramsci.
L’Istituto Gramsci Emilia-Romagna opera a Bologna dalla metà degli anni Sessanta,  come associazione culturale. Attiva dal 1963 e formalizzata in un momento successivo (1978), si costituisce come ‘Associazione Istituto Gramsci Emilia-Romagna’ il 25.01.1994, divenendo nello stesso anno associazione giuridicamente riconosciuta (Decreto della Giunta della Regione Emilia-Romagna n. 223 del 21.03.1994). 
Si configura come ONLUS (Organizzazione non lucrativa di utilità sociale) dal 1998 e aderisce all'AICI (Associazione delle Istituzioni Culturali Italiane). 

Dopo i precedenti anni di attività, nel luglio 2006 l’Associazione ha dato vita alla ‘Fondazione Istituto Gramsci Emilia-Romagna’ (atto: 06.07.2006),  ottenendo nel 2007 il riconoscimento giuridico della Regione Emilia-Romagna (Determinazione della Giunta regionale n. 1909 del 20 febbraio 2007).  Dal 2011 la denominazione è ‘Fondazione Gramsci Emilia-Romagna’.
La Fondazione ha vocazione di istituto di conservazione e catalogazione di fonti per la ricerca storica contemporanea, di servizio pubblico di consultazione, di luogo di ricerca, di incontro e di dialogo tra diversi saperi e tradizioni. Cura la collaborazione con gli altri centri culturali e di ricerca, con gli Enti locali, con l'Università di Bologna e con altri atenei italiani e stranieri. Promuove e approfondisce gli studi e le conoscenze sulla società contemporanea nei suoi aspetti politici, istituzionali e culturali. 

In particolare, nei suoi scopi istituzionali: tutela, cura ed arricchisce i fondi archivistici e documentari conservati;  conserva e incrementa la propria biblioteca;  garantisce l’apertura al pubblico dell’archivio e della biblioteca secondo i criteri adottati dalla comunità scientifica internazionale;  valorizza il proprio patrimonio archivistico e bibliotecario, anche tramite l’applicazione delle nuove tecnologie; istituisce borse di studio e premi a favore di giovani studiosi italiani e stranieri nelle discipline di sua competenza;  svolge attività promozionale delle attività che si svolgono sul territorio nazionale sotto il nome Fondazione Gramsci;  promuove e organizza ricerche, corsi, convegni, attività formative e seminariali e pubblicazioni nelle discipline di sua competenza.

Dal 1985 la Biblioteca della Fondazione Gramsci Emilia-Romagna è parte del sistema bibliotecario regionale, tramite convenzione con la Soprintendenza ai beni librari e documentari della Regione Emilia-Romagna e dal novembre 2002 fa parte del Polo Unificato SBN di Bologna, aderente al Servizio Bibliotecario Nazionale (SBN).

È una biblioteca di storia contemporanea, specializzata in storia dell'Italia e dell'Europa, storia del pensiero e dei movimenti sociali della sinistra italiana ed europea, pensiero filosofico e politico dell'Ottocento e Novecento, storia di Bologna e dell'Emilia-Romagna in età contemporanea; cura inoltre l'acquisizione di testi sulla storia dell'editoria e della stampa italiane tra Ottocento e Novecento. 

La collezione libraria comprende oltre 80 mila pubblicazioni. L'emeroteca raccoglie oltre 1.800 testate periodiche (riviste e quotidiani) italiane e straniere di interesse storico e filosofico-politico, di cui ca. 90 attive ed in abbonamento. 
Collezioni documentarie:
- raccolta di 12mila manifesti politici dagli anni ‘50 ad oggi, raccolta di volantini e di cartoline politiche dal 1945 ad oggi;  si possono consultare attraverso la banca dati on-line “Manifestipolitici.it”  http://www.manifestipolitici.it che comprende parte di questa nostra raccolta ed anche raccolte di altri enti o privati collezionisti che hanno voluto essere presenti in questo archivio iconografico in rete; 

- raccolte di fotografie dagli archivi de "Il Progresso d'Italia" e "La Lotta", dall'Archivio del Pci di Bologna e dell’Emilia-Romagna, dal Fondo Giuseppe Dozza  e dal Fondo Luigi Arbizzani (complessivamente circa 45mila foto);

- raccolta di documentazione dei movimenti operai e studenteschi degli anni Sessanta e Settanta (repertorio pubblicato nel n. 2-3/1998-1999 degli Annali Istituto Gramsci Emilia-Romagna, 1999);
- raccolta di documenti audiovisivi: documentari a contenuto politico, sociale e sindacale provenienti dall’Archivio del Pci di Bologna e del Comitato regionale Emilia-Romagna (entrambi conservati presso l'Archivio della Fondazione) e in misura molto minore da raccolte private acquisite nel tempo: circa 550 pellicole corrispondenti a circa 300 opere. Di proprietà della Fondazione, sono oggi depositati presso la Cineteca di Bologna. Ciò permette una consona conservazione dei documenti e la loro analisi, da parte di operatori specializzati, attraverso strumenti professionali. L’insieme di questi film  è stato inventariato e catalogato (sw File Maker e standards di catalogazione Fiaf), con il progetto pluriennale “Analisi e catalogazione del patrimonio audiovisivo del Pci dell’Emilia-Romagna, 1950-1980”, che ha visto la collaborazione della Fondazione Gramsci ER con la Cineteca e con il Dipartimento di Musica e Spettacolo dell’Università di Bologna. 

Il catalogo della raccolta è consultabile elusivamente presso la Cineteca di Bologna (i documenti sono visionabili previo appuntamento:  http://www.cinetecadibologna.it).
L’Archivio conserva fondi e documenti prodotti da organizzazioni, associazioni, personalità protagoniste della sinistra italiana del Novecento, a partire dai partiti (Pci e Psi) e dalle organizzazioni politiche dell’Emilia-Romagna. I fondi conservati sono tutelati dalla Soprintendenza archivistica statale e dichiarati di rilevanza storica nazionale.

La Fondazione partecipa al progetto 'Una città per gli archivi', avviato dalla Fondazione del Monte di Bologna e Ravenna e dalla Fondazione Carisbo, che si prefigge di organizzare e valorizzare gli archivi della Bologna contemporanea.

Partecipa inoltre ad ‘Archivi del Novecento’, una rete nazionale di istituti conservatori di fonti del Novecento, disponibili a rendere consultabili online gli inventari dei propri archivi.
I SERVIZI DELLA BIBLIOTECA

Accesso

La biblioteca è aperta a tutti. 

Per frequentare la biblioteca occorre iscriversi: possono iscriversi  tutti  i  cittadini  italiani e stranieri  presentando un documento d’identità valido e compilando una scheda anagrafica. L’iscrizione è gratuita e consente di usufruire dei servizi di informazione bibliografica, di consultazione e di prestito personale. 

La biblioteca tutela a norma di legge il trattamento dei dati personali.

Per gli utenti diversamente abili, gli operatori mettono a disposizione pedane mobili per l’accesso ai locali.

Per i minori di 18 anni è richiesta l’autorizzazione di chi esercita la potestà.

E’ inoltre richiesta la firma quotidiana del Registro delle presenze.

Le persone iscritte sono tenute a comunicare eventuali cambi di indirizzo e numero telefonico.
Per accedere alle sale occorre riporre borse e sacchetti negli armadietti.

Consultazione

La consultazione dei materiali è aperta a tutti ed è gratuita.

E’ permessa la consultazione di libri propri nelle sale di lettura: occorre dichiarare all'addetto al servizio i libri personali eventualmente portati in sala di consultazione.

CD-rom, DVD possono essere visionati con cuffia dall’apposita postazione.
· Parte del patrimonio della Biblioteca si trova in depositi esterni (specificazione visibile nel catalogo online*). Si invitano i lettori a richiedere i materiali direttamente dal catalogo (funzione Richiesta di prestito, attiva 24 h su 24)  oppure contattando la Biblioteca via telefono (051 231377 / 223102)  o  via e-mail  (biblioteca@iger.org).

· Per i testi collocati in deposito esterno: Le richieste sono accettate fino alle h. 14. La consegna dei libri prenotati viene effettuata dalle h. 15.30. I testi richiesti dopo le h. 14.00 saranno distribuiti dalle h. 15.30 del giorno dopo. 
· Il lettore ha a disposizione 2 settimane per ritirare i libri richiesti in consultazione.

* Nel caso di opere collocate in sede, nel catalogo online appare l’indicazione
  “Lo trovi in:  B. Fondazione Gramsci E.R.”.  
   Se invece l’opera è collocata fisicamente nei depositi esterni appare 
  “Lo trovi in: B. Fondazione Gramsci E.R. (Solo su prenotazione)”. 
- Al termine della consultazione i libri devono essere riconsegnati al personale della biblioteca oppure lasciati sui tavoli con l’indicazione “Riporre” (prestampato in distribuzione). E’ possibile lasciare, con segnalazione, uno o più testi nel proprio posto studio (prestampato “Non riporre” in distribuzione).

- I quotidiani del mese corrente e l’ultimo numero di alcuni periodici, tra i più consultati, sono disponibili in sala lettura; i fascicoli di rivista precedenti vanno richiesti agli operatori tramite la Scheda Richiesta. 

- Per la consultazione dei documenti d’archivio è necessario prendere visione del Regolamento per la consultazione dell’Archivio, firmare il modulo apposito e fare richiesta delle carte compilando le Schede relative. 

La consultazione del materiale d’archivio avviene su appuntamento.
- Il lettore è tenuto a trattare con la massima cura tutti i materiali ricevuti in consultazione. 

- Se l’utente smarrisce o danneggia irreparabilmente un documento ancora in commercio, è tenuto a riacquistarlo e a consegnarlo alla Biblioteca. Se il documento è fuori catalogo, ma reperibile in altre biblioteche di Bologna, l’utente dovrà richiederlo in prestito, consegnarlo alla Biblioteca per consentirne la riproduzione, e pagare a titolo di rimborso 30,00 Euro. Se il documento è fuori catalogo e non reperibile in altre biblioteche bolognesi, il rimborso è pari a 50,00 Euro. 

La biblioteca rimane proprietaria del documento danneggiato.

- Il materiale librario e periodico potrà essere fotocopiato nel rispetto della vigente normativa in materia e delle legature dei volumi, utilizzando la macchina fotocopiatrice a disposizione del pubblico. Dal servizio di fotocopia sono escluse le collezioni rilegate di quotidiani o di altre opere che possono subire danno, i volumi in precario stato di conservazione, le tesi di laurea.

- E’ possibile visionare i microfilm posseduti dalla biblioteca facendone richiesta all’operatore. In caso di necessità di riproduzione del microfilm (servizio non effettuabile in loco) è possibile portare all’esterno la bobina, lasciando un documento d’identità. La restituzione dovrà avvenire entro 24 ore.
Reference

La biblioteca fornisce un servizio di informazione al pubblico, offrendo consulenze bibliografiche e assistenza alla consultazione del catalogo della biblioteca, alla ricerca nei cataloghi di altre biblioteche e nelle banche dati che la biblioteca mette a disposizione. 

Il servizio di informazione si propone di aiutare a utilizzare efficacemente gli strumenti informativi e comunicativi della biblioteca. Il personale offre il proprio aiuto nel rispetto dei differenti bisogni informativi e culturali degli utenti.

La biblioteca risponde anche a richieste di informazione bibliografica e di ricerche pervenute via e-mail, fax o per posta.  
L’attivazione del servizio di reference avviene immediatamente a seguito della richiesta dell’utente. Compatibilmente agli impegni degli operatori, la risposta viene inviata usualmente entro la giornata lavorativa. Nel caso in cui l’informazione richiesta non sia reperibile in tempi brevi, l’utente è comunque ricontattato e messo a conoscenza dei tempi utili per ottenere il risultato della ricerca (max: entro 3 giorni). Qualora l’informazione richiesta non possa essere reperita in biblioteca, si forniscono le necessarie istruzioni affinché l’utente stesso possa rivolgersi ad altra istituzione in grado di soddisfare la richiesta. Nel caso di quesiti molto specifici e non attinenti le materie di competenza della biblioteca si forniscono unicamente suggerimenti generali per eventuali approfondimenti e indicazioni sulle sedi opportune per ottenere l’informazione desiderata. 

Il servizio di informazione bibliografica e di assistenza agli utenti è gratuito e garantito per tutto il tempo di apertura della biblioteca.

La biblioteca aderisce al servizio cooperativo di reference online, “Chiedilo al Bibliotecario”, accessibile dal sito della biblioteca (www.iger.org). Si risponde entro 3 giorni lavorativi (lun.-ven.).

Internet
La Fondazione mette a disposizione dei lettori la propria rete Wi-Fi; la password di accesso ha durata settimanale e può essere richiesta al personale.
La biblioteca non offre il servizio di accesso libero ad Internet; l’accesso è limitato alle sole risorse attinenti la ricerca bibliografica e documentaria.

La biblioteca mette a disposizione n. 2 computer per collegarsi a Internet, entrambi con i ‘filtri di limitazione alla navigazione’ sopra accennati.
L’utilizzo della rete è gratuito e aperto a tutte le persone iscritte alla biblioteca. 

Si offre assistenza di base sui principali comandi per la navigazione in Internet ed assistenza sulle varie modalità di ricerca bibliografica, con particolare riferimento ai cataloghi in linea librari, periodici e documentari. 

È possibile, facendone richiesta, poter salvare e/o stampare gli esiti delle proprie ricerche. Per le stampe è previsto un costo di € 0,15 a pagina (A4). 

Il download di dati su supporti personali (es.: chiave USB) è ammesso previo consenso dell’operatore ed è gratuito. 

Fare ricerca attraverso il catalogo online della biblioteca - Permette di salvare in uno spazio virtuale le proprie ricerche ed anche altre utili funzionalità (es. controllo dei propri prestiti, propria situazione lettore, proprie bibliografie et al.); gli operatori danno le semplici istruzioni necessarie per creare ed utilizzare tale spazio, indicazioni comunque presenti nella homepage del catalogo online della biblioteca come naturalmente in quella del Polo Unificato SBN di Bologna cui si afferisce; in entrambe le homepage (in entrambe le maschere di ricerca),  vedi la voce ‘Servizi’ in alto a destra.   
Sui pc della biblioteca non è consentito: 1) immettere dati e programmi; 2) svolgere operazioni che influenzino o compromettano la regolare operatività della rete o ne limitino la fruizione e le prestazioni; 3) alterare, rimuovere o danneggiare applicazioni e configurazioni software e hardware; 4) scaricare software dalla rete; 5) stampare da supporti personali, cd-rom o periferiche esterne di memoria di massa (es. chiave USB). 

Il mancato rispetto anche di una delle disposizioni per il corretto utilizzo di Internet può comportare, a seconda dei casi: 

- l’interruzione della sessione

- la sospensione o l’esclusione dall’accesso al servizio per un periodo di 30 gg. 

- la denuncia all’autorità giudiziaria
Per ragioni tecniche la biblioteca non è in grado di garantire agli utenti la riservatezza dei percorsi di ricerca da loro compiuti durante la navigazione in rete.  
PRESTITO
La biblioteca effettua servizio di prestito. 

Ai sensi dell’art. 12 della Legge Regionale n. 18/2000, il prestito è gratuito.

Il prestito è concesso, previa iscrizione alla biblioteca, a tutti i cittadini indipendentemente dalla loro residenza. Per i minori di 18 anni è richiesta l’autorizzazione al prestito di chi esercita la potestà. 

Sono esclusi dal prestito:

- le pubblicazioni seriali: riviste e quotidiani

- le opere di consultazione:  enciclopedie, dizionari, vocabolari, etc.

- i testi pubblicati fino al 1970 compreso

- le tesi di laurea

- le opere in microfilm
- i volumi in stato di conservazione precario

- i materiali delle collezioni documentarie:

      - i documenti iconografici (manifesti, volantini, cartoline, foto)

      - gli audiovisivi (film e videotapes)

- i documenti e le carte d’archivio

Il prestito è personale.  Il lettore è tenuto a rispondere dei documenti, controllandone l'integrità all'atto della registrazione del prestito; è tenuto a conservare correttamente i volumi - sono vietate le sottolineature di testo e qualsiasi altro tipo di danneggiamento - e a restituirli nei tempi previsti.

Il prestito ha durata di 31 giorni  ed è attivo per un massimo di 5 libri. 
La restituzione è ammessa anche via posta, tramite pacco assicurato. Nel caso il prestito scada in un giorno di chiusura della biblioteca, si considera valido per la restituzione il primo giorno di riapertura successivo.

La richiesta dei testi in prestito è possibile con le stesse modalità e negli stessi orari validi per la richiesta dei testi in consultazione (vedi sopra, p. 4):

· Le prenotazioni si possono effettuare direttamente dal catalogo (funzione Richiesta di prestito, attiva 24 h su 24) oppure contattando la Biblioteca negli orari di apertura, via telefono (051 231377 / 223102)  o  via e-mail  (biblioteca@iger.org)

· Le richieste sono accettate fino alle h. 14.00 di ogni giorno di apertura (dal lunedì al venerdì); la consegna dei libri prenotati viene effettuata dalle h. 15.30.  I testi richiesti dopo le h. 14.00 saranno distribuiti dalle h. 15.30 del giorno dopo e rimarranno disponibili 

· Il lettore ha a disposizione 2 settimane per ritirare i libri chiesti in prestito.

La biblioteca effettua il prestito a domicilio attraverso il servizio volontario “Ausilio cultura” per utenti anziani, diversamente  abili e degenti.
La biblioteca effettua il servizio di prenotazione (max 5 prenotazioni).
Scadenza e  rinnovo (proroga del prestito)

La scadenza del prestito è da ritenersi tassativa. L’eventuale rinnovo del prestito è concesso per la medesima durata del prestito originario (31 giorni). Non si può chiedere la proroga del prestito se il testo è stato prenotato da altri lettori. 

Il rinnovo deve avvenire comunque entro la data di scadenza del prestito. Si può telefonare o mandare una mail, oppure presentarsi in sede con il volume il cui prestito si intende rinnovare. 
Prestiti scaduti - Sanzioni

L'utente che riconsegna i documenti con un ritardo superiore ai 30  giorni è sospeso dal servizio di prestito per un periodo pari al doppio del tempo del ritardo al momento della consegna del documento. 

L’utente sospeso dal prestito può comunque chiedere i documenti in consultazione e usufruire degli altri servizi della biblioteca. La riammissione al prestito avviene automaticamente allo scadere della sospensione. 

La biblioteca sollecita ogni mese, a scadenza fissa, il rientro dei prestiti scaduti. Ciò avviene tramite telefono; nel caso l’utente non sia reperibile telefonicamente, si chiede il rientro del documento via posta elettronica ed eventuale lettera.  Per migliorare il percorso di rientro dei prestiti scaduti la biblioteca si impegna con regolarità in questa attività, per limitare quanto più possibile il disagio dei lettori e far diminuire i casi di sollecito necessario.
Smarrimento o danno dei libri avuti in prestito - Sanzioni

Se l’utente smarrisce o danneggia un documento è tenuto al riacquisto dell’opera; la biblioteca rimane comunque proprietaria del documento danneggiato.
Se il libro non più reperibile perché fuori commercio, l’utente è tenuto al rimborso alla biblioteca di € 50,00.  Se invece il libro è conservato presso altre biblioteche, l’utente è tenuto a richiederlo in prestito, consegnarlo alla Biblioteca per consentirne la riproduzione, e pagare a titolo di rimborso € 30,00.
Prestito interbibliotecario 
I servizi vengono effettuati nel rispetto delle norme vigenti in materia di diritto d’autore e della corretta conservazione dei materiali.
La Biblioteca della Fondazione Gramsci Emilia-Romagna effettua il servizio di prestito interbibliotecario ‘in uscita’ ed ‘in entrata:  presta volumi propri ad altre biblioteche, italiane e straniere, che ne facciano richiesta per i propri utenti  e  richiede testi, per conto dei lettori, conservati da altre biblioteche..

Prestito interbibliotecario ‘in uscita’ 
Le richieste, da parte di altre biblioteche, si accettano via posta elettronica, all’indirizzo  biblioteca@iger.org e tramite il gestionale SOL (per le biblioteche aderenti al Polo Ubo).
All’utente è richiesto il pagamento anticipato di € 4 per ogni volume (max 3); la ricevuta del pagamento dovrà esserci inoltrata via fax o via mail.
Appena ricevuta la notifica del pagamento il personale della biblioteca provvede, entro la giornata lavorativa, alla spedizione dei documenti richiesti.

Sono esclusi in ogni caso i periodici.

La durata del prestito interbibliotecario è di 31 giorni e non è rinnovabile.

Le spese di spedizione per il rientro del documento sono a carico dell’utente ricevente.

Il servizio di prestito interbibliotecario è sospeso dal 1 al 31 agosto.

Il lettore e la biblioteca richiedente sono tenuti a conservare correttamente i materiali ricevuti in prestito interbibliotecario e a restituirli nei tempi richiesti. In caso di danno o smarrimento, il lettore si atterrà alle condizioni previste dal regolamento della biblioteca prestante.

La biblioteca effettua il servizio di prestito interbibliotecario anche dietro richiesta di biblioteche europee ed extraeuropee. Il pagamento avviene tramite spedizione da parte della biblioteca richiedente di voucher IFLA; il costo del servizio è di 1,5 voucher IFLA per la posta ordinaria e di 4 voucher IFLA per la posta aerea e prioritaria.  

Prestito interbibliotecario ‘in entrata’
I nostri lettori possono, tramite la nostra Biblioteca, richiedere libri che si trovano in biblioteche fuori dalla provincia di Bologna (extra Polo UBO). Le regole sono: 

- massimo 3 richieste a lettore;

- le richieste possono riguardare solo le monografie (non i periodici, non il  materiale multimediale);

- non si accettano richieste di prestito da parte di lettori che hanno prestiti scaduti nelle biblioteche del Polo;

- sono a carico del lettore: i costi di spedizione per la restituzione del libro  (4,63 €: costo fisso raccomandata piego di libri fino a 10kg)  ed eventuali costi di servizio da parte della biblioteca prestante 

Document Delivery (DD) - Fornitura di articoli
La biblioteca fornisce riproduzioni di articoli a biblioteche e a privati, mediante fotocopie, fotografia digitale e scansioni (formato .pdf ). Le riproduzioni dovranno essere destinate ad uso strettamente personale e ad attività di studio o ricerca. 

Il Document Delivery viene effettuato nel rispetto delle norme vigenti in materia di diritto d’autore (n. 633 del 22 aprile 1941 e successive modificazioni e integrazioni). Sono esclusi dal servizio tutti i documenti che possono subire danno dalla riproduzione. 

Le richieste devono pervenire via e-mail  (biblioteca@iger.org)  oppure tramite fax (051 228235), indicando l’indirizzo postale al quale spedire le fotocopie.

Costo del servizio: 


Fotocopie:

€ 0,10 a fotocopia (A4)

€ 0,20 a fotocopia (A3)

€ 2,50 spese di spedizione postale (cifra che varia a seconda del peso)

Scansioni e foto:

€ 2,50 servizio e prime 5 foto o scansioni

€ 0,20 tutte le successive foto o scansioni

Il rimborso avviene tramite l’invio di francobolli. Ogni richiesta viene evasa dalla Biblioteca il giorno stesso del ricevimento della domanda (giornate lavorative: dal lunedì al venerdì); l’invio delle riproduzione avviene entro 3 giorni lavorativi. Non sono previsti limiti alla quantità di richieste per utente; la biblioteca si riserva, previo accordo con il richiedente, di inviare le riproduzioni oltre il 3° giorno lavorativo in caso di richieste particolarmente consistenti. 

Riproduzioni

Il servizio fotocopie è riservato al materiale di proprietà della biblioteca, è realizzato in sede ed effettuato in conformità a quanto previsto dalla legge italiana e dalle direttive europee sul diritto d’autore: Leggi n. 633 (22 aprile 1941), n.159/93 e successive modificazioni e integrazioni. La biblioteca non è responsabile di eventuali infrazioni alle norme vigenti commesse dagli utenti.

È possibile fotocopiare per uso personale e di studio il 15% delle pagine di una monografia  e  di un periodico.  

Per motivi di tutela e salvaguardia sono esclusi dalla fotocopiatura: 

- i quotidiani rilegati
- le tesi di laurea
- i documenti dell’Archivio

- i documenti iconografici (manifesti, volantini, fotografie)

- i volumi, di qualsiasi formato, in stato di conservazione precario
Costi (rimborso spese per materiali e attrezzature utilizzate):
formato A4: 



€ 0,10 a pagina

formato A3: 



€ 0,20 a pagina

(stampa di materiale online  
€ 0,15  a foglio)

Terminate le fotocopie gli utenti devono compilare il modulo per la richiesta di riproduzione e consegnarlo al personale della biblioteca. Il materiale non fotocopiabile può essere riprodotto tramite foto digitali dagli stessi utenti previa autorizzazione da parte del personale della biblioteca. Il permesso viene concesso con la clausola che il procedimento usato non danneggi il materiale documentario. 
Per le riproduzioni fotografiche destinate ad essere pubblicate, il richiedente deve rilasciare alla biblioteca la copia delle riproduzioni fatte (negativo, copia a stampa, file)  e successivamente dovrà far pervenire alla Biblioteca 1 esemplare della pubblicazione che le comprende.  
Le spese di riproduzione sono a totale carico dei richiedenti ai quali spettano anche eventuali  accordi con i fotografi e i proprietari dei diritti. 

Suggerimenti d’acquisto 
La biblioteca accetta suggerimenti d’acquisto da parte dei lettori per libri e periodici di carattere e tematica compatibili con la natura delle raccolte, le finalità della biblioteca e le disponibilità finanziarie.  Le proposte possono essere segnalate: a)  in sede, tramite il modulo cartaceo Suggerimenti d’acquisto e  b) online, tramite i ‘Servizi’ disponibili ai lettori, raggiungibili dalla homepage del catalogo bibliografico in rete; come già accennato sopra (par. Internet), ogni persona che consulta il catalogo può registrarsi - con una semplice procedura di autoidentificazione - e usufruire di vari servizi, tra questi l’invio alla biblioteca del proprio suggerimento d’acquisto.

Il bibliotecario incaricato, esaminate le richieste, risponde entro il termine di 15 giorni lavorativi.

Attività culturali

La Fondazione Gramsci Emilia-Romagna, come già accennato, promuove attività di approfondimento e divulgazione anche su temi legati al patrimonio della Biblioteca e dell’Archivio, sulla valorizzazione dei materiali documentari conservati - tra questi la promozione di incontri, seminari, convegni e mostre sui temi della storia della comunicazione e della propaganda politiche contemporanee - oltre che su tematiche inerenti il trattamento e la conservazione dei materiali posseduti. Tali iniziative sono organizzate anche in collaborazione con altre istituzioni culturali. 

Tutte le attività sono sempre pubblicizzate presso la biblioteca, come nel sito internet della Fondazione (www.iger.org).  

Donazioni

La biblioteca accetta donazioni di singoli documenti o raccolte da parte di privati cittadini, enti e associazioni nel caso in cui la loro acquisizione sia coerente con la natura e le finalità della biblioteca, in particolare quando arricchiscano e integrino le collezioni già esistenti. Spetta comunque al responsabile della biblioteca la possibilità di non accettare la donazione quando questa non sia in conformità con i principi sopra enunciati e quando sussistano problemi di disponibilità di spazio. 

Il personale della biblioteca si incarica di ritirare il materiale previo accordo con il donatore. 

Sezione periodici
   

La biblioteca mette a disposizione oltre 1.800 periodici; le riviste correnti (attive ed in abbonamento) sono ca 90.
L’accesso a tali documenti è garantito a tutti gli utenti della biblioteca.  

- Come già segnalato nel precedente capitolo ‘Consultazione’, i quotidiani del mese corrente e l’ultimo numero di alcuni periodici, tra i più consultati, sono disponibili in sala lettura; i fascicoli di rivista precedenti vanno richiesti agli operatori tramite la Scheda Richiesta. 

Il lettore si impegna a conservare correttamente le riviste e i quotidiani in lettura. Il lettore che provoca danni ai documenti è tenuto al riacquisto immediato o a rifondere il valore di mercato del documento danneggiato. Le stesse condizioni valgono per documenti sottratti o smarriti. Come per i libri, la biblioteca rimane proprietaria dell’eventuale documento danneggiato.

Raccolte speciali

Le raccolte di documentazione particolare della biblioteca comprendono: 

- le carte dell’Archivio 

- le raccolte di manifesti, volantini e cartoline politici
- le raccolte fotografie
- la raccolta audiovisiva
- Per la consultazione dei documenti d’archivio, come già sopra indicato in  ‘Consultazione’, è necessario prendere visione del Regolamento per la consultazione dell’Archivio, firmare il modulo apposito e fare richiesta delle carte compilando le Schede relative. Nel caso di carte d’archivio collocate nei depositi esterni è possibile prenotare i documenti e riceverli in lettura entro 3 giorni (lavorativi per la biblioteca) dalla richiesta;  es.: se martedì ìndico, tramite scheda/e, i fascicoli del fondo archivistico che desidero vedere, ricevo le carte in lettura entro venerdì.

- Per la consultazione della raccolta di manifesti politici dagli anni ‘50 ad oggi, raccolta di volantini e di cartoline politiche dal 1945 ad oggi, occorre consultare “Manifestipolitici.it” (http://www.manifestipolitici.it), la banca dati online che comprende oggi la metà circa della nostra raccolta ed anche raccolte di altri enti o privati collezionisti che hanno voluto essere presenti in questo archivio iconografico in rete. Per evitare i danni derivanti dalla manipolazione diretta delle carte non è prevista la consultazione degli originali cartacei.

- Per vedere le fotografie, al momento solo in piccola parte trattate/inventariate, occorre rivolgersi al bibliotecario.
- Per visionare i materiali audiovisivi di proprietà della Fondazione  occorre rivolgersi alla Cineteca comunale di Bologna, dove sono depositati (come illustrato sopra, cap. La Biblioteca. Storia e patrimonio, p. 3). I titoli delle pellicole sono presenti nel catalogo informatizzato consultabile presso la Cineteca stessa e le opere sono visionabili previo appuntamento (http://www.cinetecadibologna.it).
I documenti delle raccolte speciali sono esclusi dal prestito.

Gli utenti sono tenuti al rispetto del “Codice di deontologia e di buona condotta per i trattamenti di dati personali per scopi storici” (D.lgsl n. 196 del 30.06.2003, allegato A. 2 del Codice in materia di protezione dei dati personali). Consultazione e riproduzione dei documenti conservati nelle sezioni speciali sono sottoposte alla normativa vigente su conservazione e tutela, diritto d’autore e protezione dei dati personali. Si ricorda che la legge stabilisce in settant’anni la durata dei diritti di utilizzazione economica, compreso il diritto esclusivo dell’autore in merito alla messa a disposizione dell’opera al pubblico sul web. La legge contempla la libertà di citazione per uso di critica o di discussione fra le eccezioni e limitazioni ai diritti d’autore.
Orari

Apertura:

Dal lunedì al venerdì
 9,30-18,30

Orario estivo:
-  Nel periodo estivo la biblioteca è chiusa dal 1° al 31 agosto

Ogni eventuale cambiamento di orario viene tempestivamente ed ampiamente comunicato al pubblico, in biblioteca e nel sito web della Fondazione (es.: prima e durante le festività pasquali o natalizie).
IL PERSONALE

Nella Biblioteca della Fondazione Gramsci Emilia-Romagna prestano la loro opera dipendenti ed anche volontari del Servizio Civile Nazionale. Il personale dipendente della Biblioteca è dotato di professionalità specifica e si aggiorna costantemente nel proprio campo di attività. Il personale volontario è istruito e addestrato per svolgere i propri compiti, con una formazione curata direttamente dal personale della Fondazione.
LA GESTIONE DELLE CRITICITÀ

Reclami e suggerimenti

Tutti possono segnalare eventuali disservizi riscontrati o fornire suggerimenti per migliorare i servizi offerti. Reclami e segnalazioni possono pervenire in forma verbale, direttamente o telefonicamente al personale della biblioteca, oppure in forma scritta mediante l’apposito modulo disponibile in sede. 

La biblioteca darà motivata risposta entro e non oltre 7 giorni dalla presentazione del reclamo stesso.
Rimborsi

Per i servizi a pagamento l’utente ha diritto al rimborso delle spese sostenute qualora la biblioteca risulti inadempiente nell’erogazione. Il rimborso avverrà entro 7 dall’accertamento del disservizio. Modalità di rimborso: nella stessa forma in cui è avvenuto il pagamento (contanti o francobolli).

La comunicazione con l’utente

La biblioteca mette a disposizione dell’utente differenti canali di comunicazione ed informazione, aggiuntivi rispetto al contatto diretto degli operatori, per favorire l'uso dei propri servizi, come ad esempio:

- il sito web; la posta elettronica; l’apposita modulistica per suggerimenti, reclami, proposte d’acquisto; i servizi online attivi attraverso il catalogo in rete delle biblioteca e del Polo bibliotecario SBN (voce ‘Servizi’ nella homepage del catalogo online stesso); il servizio cooperativo di reference bibliografico digitale “Chiedilo al Bibliotecario”.
Riferimenti e testi utilizzati per la redazione della Carta:

- Raccomandazioni per le biblioteche pubbliche dell’IFLA, In​ternational Federation of Library Association and Instiutions  e Manife​sto UNESCO per le biblioteche pubbliche (1994)
- Legge Regionale n. 18/2000, “Norme in materia di biblioteche, archivi storici, musei e beni culturali”, Regione Emilia-Romagna.
- Direttiva della Regione Emilia-Romagna relativa agli “Standard e obiettivi di qualità per biblioteche, archivi storici e musei”, approvata con deliberazione della Giunta regionale n. 309/03, ed elaborata dall’Istituto per i beni artistici, culturali e naturali della Regione Emilia-Romagna, ai sensi dell’art. 10 della L.R. 18/2000. 

- Linee guida per la redazione della Carta dei servizi delle biblioteche, Soprintendenza per i beni librari e documentari, Istituto per i beni artistici culturali e naturali della Regione Emilia-Romagna (IBACN,  2007)
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