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Questionario per rilevazione dati Biblioteche umbre anno 2013
NOTE  ALLA  COMPILAZIONE

	Informazioni preliminari

Le informazioni da rilevare relative ad una biblioteca sono strutturate e articolate in fogli diversamente titolati con denominazione riportata al centro del foglio stesso in neretto.

Le singole voci da compilare sono contraddistinte in alcuni casi da una numerazione progressiva che rimanda  alle relative note esplicative. La numerazione non è invece utilizzata quando le informazioni sono aggregate in tabelle.
Quando le voci sono evidenziate in neretto significa che nella risposta debbono essere utilizzate le codifiche riportate nelle tabelle di riferimento.

Per le informazioni anagrafiche e quelle relative agli orari vanno forniti i dati in vigore nel momento in cui si compila il questionario, al fine di pubblicare sul Portale regionale "www.regioneumbria.eu", dove confluisce la Base Dati "Anagrafe biblioteche",  notizie aggiornate all’anno in corso. 
Per  agevolare in termini di tempi la compilazione del questionario,  si chiede di fornire solo quei dati che hanno subito variazioni rispetto al rilevamento precedente, con esclusione di quelli riferiti al personale e alla spesa. 




ANAGRAFICA 

1 Denominazione
Indicare la denominazione ufficiale della biblioteca. La città in cui ha sede la biblioteca non va riportata a meno che il nome della città costituisca parte integrante della denominazione stessa (es. Biblioteca dell’Archivio di Stato di Perugia ; Biblioteca dell’Abbazia di S. Pietro; Biblioteca comunale; Biblioteca comunale Augusta; Biblioteca dell’Istituto di medicina del lavoro della Facoltà di medicina e chirurgia dell’Università degli studi di Perugia). Se nella denominazione è incluso il nome  del fondatore, del proprietario etc. va indicato per esteso il cognome preceduto dalla  iniziale puntata del nome (es. Biblioteca comunale L. Fumi). 


La denominazione della Biblioteca va riportata utilizzando il maiuscolo e il minuscolo secondo le indicazioni fornite dalla RICA per la “forma delle intestazioni” per gli enti collettivi.

2  NOTE ALLA DENOMINAZIONE         Indicare le eventuali denominazioni della biblioteca precedenti all’attuale.

3 Tipo sede
Riportare la codifica di riferimento:

AUT   se si tratta di  un edificio autonomo destinato esclusivamente a biblioteca; 

EAP    se la biblioteca ha sede presso l’ente/istituto di appartenenza (ad esempio 

            nella    stessa sede comunale);

SCU   se la biblioteca si trova presso  una sede scolastica;

ALTRO  se la biblioteca è ospitata in un qualsiasi altro edificio.

4 PREVISIONE NUOVA SEDE    
Indicare con S/N se esiste la previsione di trasferimento in una nuova sede, se pur

non ancora individuata.



5Tipologia amministrativa
Classificare la biblioteca per tipologia amministrativa utilizzando le codifiche di seguito elencate. Si ricorda che la voce “ente culturale” raggruppa  accademie, associazioni, fondazioni, e istituti culturali. Per “ente vario” si intende qualunque altro tipo di ente.
· A 1 Organi costituzionali

· B1 Ministero per i beni e le attività culturali - Centrale

· B2 Ministero per i beni e le attività culturali –Istituti centrali      
· B3 Ministero per i beni e le attività culturali – Direzione generale per il patrimonio storico artistico  e demoetnoantropologico  

· B4 Ministero per i beni e le attività culturali -  Direzione generale per gli archivi 

· B5 Ministero per i beni e le attività culturali  - Direzione generale per i beni librari e gli istituti culturali              

· B6Ministero per i beni e le attività culturali – Direzione generale per i beni architettonici ed il paesaggio, 

· B7 Ministero per i beni e le attività culturali – Direzione generale per l’architettura e l’arte contemporanee  

· B8  Ministero per i beni e le attività culturali – Direzione generale per i beni archeologici   

· B9  Ministero per i beni e le attività culturali – Direzione generale per il cinema

· B10  Ministero per i beni e le attività culturali – Direzione generale per lo spettacolo dal vivo

· C 1 Presidenza del Consiglio dei Ministri e Ministeri

· D 1 Aziende ed amministrazioni dello Stato ad ordinamento autonomo

· E 1 Camere di commercio, industria, artigianato

· F 1 Enti  territoriali - Comune

· F 2 Enti  territoriali - Comunità montana
· F 3 Enti  territoriali – Consorzio e/o associazioni di Regioni, Province, Comuni e Comunità Montane
· F 4 Enti  territoriali – Provincia
· F 5 Enti territoriali - Regione
· G 1 Università  statali

· H 1 Università  non  statali

· I  1 Accademie, associazioni, fondazioni, istituti (Pubblici)

· I  2 Accademie, associazioni, fondazioni, istituti (Privati)

· L 1 Enti ecclesiastici - Capitolare
· L 2 Enti ecclesiastici - Confraternale

· L 3 Enti ecclesiastici – Conventuale
· L 4 Enti ecclesiastici  - Opera del Duomo

· L 5 Enti ecclesiastici  - Parrocchiale

· L 6 Enti ecclesiastici -  Vescovile

· M 1 Aziende ed enti del servizio sanitario nazionale




· N 1 Organizzazioni  internazionali

· O 1 Privati - Famiglie

· P 1 Istituzioni  straniere




· Q 1 Istituzioni extraterritoriali

6 Tipologia funzionale 
Indicare la tipologia funzionale cui appartiene la biblioteca utilizzando le codifiche di seguito elencate:

· A 1  Pubblica (di pubblica lettura) (già generali e informativo- divulgative)
· B 1 Istituto insegnamento superiore (Universitarie)
· D 1 Specializzata





Le biblioteche di conservazione vanno considerate come specializzate 

7  DIOCESI


Per le biblioteche appartenenti ad enti ecclesiastici  indicare la diocesi in cui ha sede


la biblioteca.

8 Data fondazione
Indicare l’anno di costituzione del primo nucleo della biblioteca, o, approssimativamente, il secolo in numeri arabi.

9 Data istituzione attuale
Indicare l’anno in cui la biblioteca ha ricevuto l’attuale assetto istituzionale.

10 AUTONOMIA AMMINISTRATIVA
 Indicare con “S/N” se la biblioteca possiede autonomia amministrativa, se cioè ha un proprio bilancio autonomo.

11 Codice  SBN                       

Riportare la sigla alfanumerica che identifica la biblioteca, sia attiva in SBN che passiva, presente comunque con la propria informazione bibliografica nell’Indice nazionale. Per l’elenco dei codici SBN vedi allegato A).

12 Cooperante SBN
Riportare “A” se la biblioteca è attiva in SBN, cioè se è collegata direttamente al polo regionale; “P”  se è presente in SBN, pur non avendo collegamento, con  informazioni sul proprio posseduto.

13 ADERENTE ALLA RETE REGIONALE NPL 

Riportare “A” se la biblioteca è attiva nella Rete regionale NPL, “I” se la biblioteca è in fase di attivazione, “N”  se la biblioteca non aderisce al rete. 

14  stato biblioteca         
Indicare se la biblioteca nell’anno cui si riferisce la scheda di censimento è stata riaperta (R), è chiusa (C),  è attiva (A), oppure è in allestimento (AL).
15 Regolamento
Indicare con “S/N” se la biblioteca possiede un regolamento.

16 Anno regolamento
Indicare l’anno di approvazione da parte dell’Ente proprietario del regolamento.

17 Numero atto di notifica
Nel caso di una biblioteca che sia stata sottoposta al provvedimento di “notifica bibliografica “ per il suo particolare interesse storico riportare  il numero dell’atto di notifica.

18 Ente  notificante
Indicare l’Ente che ha emanato il provvedimento di notifica.

19 Descrizione atto di notifica


Indicare il tipo di atto con cui è stato emesso il provvedimento di notifica (es. D.G.R.).

20 Data atto di notifica
Indicare la data dell’atto di notifica.
21 Tipo accesso (Aperta a tutti, Riservata)


Indicare il tipo di accesso della biblioteca: se aperta a tutti (A), oppure riservata (R). 

22-31 categoria UTENTI
Nel caso la biblioteca preveda un accesso riservato, barrare con una X la/e categoria/e di utenza cui è riservata.

32 -33 ACCESSO INTERNET
Indicare se la biblioteca consente l'accesso pubblico ad Internet (S/N) e in quale forma: Libero se non pone limitazioni, Selezionato se consente l'accesso solo ad alcune funzioni, A tempo se l'accesso ha limiti di tempo, A pagamento  se è previsto un onere in denaro.

34 POSTI LETTURA
Indicare il totale dei posti al pubblico comprensivi dei posti attrezzati ascolto, video e Internet
35  Posti attrezzati ascolto
Indicare il numero di postazioni con attrezzatura specifica (cuffie, ecc.) per l’ascolto di materiale sonoro.

36  Posti attrezzati video
Indicare il numero di postazioni con attrezzatura specifica (monitor, cabine, ecc.) per la visione di materiale video (CD, videocassette, film).

37  Posti attrezzati internet
Indicare il numero di posti al pubblico con attrezzatura specifica dedicata alla navigazione su  Internet. 

38 POSTI ATTREZZATI ad uso interno 

Indicare il numero di personal computer adibiti all’esclusivo uso interno (automazione d’ufficio)  per attività gestionali non collegate all’utilizzo di un applicativo specifico I personal computer utilizzati per la gestione informatizzata delle funzioni di una biblioteca (ad es. SBN). vanno indicati alla voce “Dotazione Hardware” a pag.10.
39 POSTI ATTREZZATI AD USO PUBBLICO
                                                         Indicare il numero di personal computer adibiti all’esclusivo uso del pubblico, escluso quelli a disposizione per l'accesso a Internet.

40 LAN



Indicare con (S/N) la presenza di una rete LAN all'interno della biblioteca
41 Spoglio materiale bibliografico
Indicare con (S/N) se la biblioteca effettua spoglio di materiale.

42 Comunicazioni
Campo libero riservato ad informazioni aggiuntive che la biblioteca valuti utile comunicare.
Proprietario/Gestore   
Il foglio contiene nella  riga 1 le informazioni sul soggetto proprietario e nella riga 2 i dati  sul soggetto  - diverso dall’ente proprietario - cui eventualmente è stata affidata in  gestione la biblioteca (es.  pro loco, associazione culturale etc.)

Per il proprietario e/o gestore va indicato, oltre al nome, cui è riservata la prima colonna, l’indirizzo, il numero civico, il Codice di avviamento postale,  il Comune e la Provincia di appartenenza     (vedi tab. ISTAT allegato B), il numero di telefono preceduto dal prefisso. Segnalare con P o A se la sede  in cui è collocata la biblioteca è di proprietà o in affitto. 

SEDE
Fornire in riga 1 le informazioni  sulla sede attuale (A) della biblioteca,  in riga 2 le notizie sulla eventuale futura sede (P) nel caso essa sia già stata individuata, in riga 3 la superficie complessiva in mq. della biblioteca e in riga 4 la superficie dell'area riservata ai servizi al pubblico; in riga 5 se la sede ha realizzato l’abbattimento delle barriere architettoniche e quindi consente l’accesso ai diversamente abili  (S/N).

Indicare la denominazione dell’edificio (es. Palazzo Conestabile della Staffa), se si tratta di edificio storico/monumentale (S/N), l’anno o il secolo di costruzione (es. 1640 oppure 17), se è sede definitiva (D) o provvisoria (P), se adeguata (S/N). Soltanto per la sede attuale fornire anche fax, tel., sito Web, e-mail,. Per i Comuni e le Provincie vanno utilizzati i codici ISTAT   (vedi tab. ISTAT allegato B). 
ORARIO
ATTENZIONE: va riportato l'orario in vigore nell'anno in corso (1° gennaio – 31 dicembre 2014) al fine di rendere attuale l'informazione on line.
Indicare l’orario di apertura settimanale in cui è consentito l’accesso al pubblico per la fruizione di tutti, di una parte o anche di uno solo dei servizi di natura biblioteconomica previsti dalla struttura. 

Vanno escluse le ore dedicate ad iniziative culturali (convegni, concerti ecc.) anche se programmate in base ad uno specifico calendario. La rilevazione si effettua ogni  volta si ha una variazione nell’orario settimanale di apertura.

Periodo dal             al 
Indicare il periodo di riferimento espresso con g/mese (es. dal 30 / 06 al 30 / 09).

ordinario/ridotto/ESTIVO
Indicare con O se  orario ordinario, con R  se orario ridotto, con E  se orario estivo.

ora apertura a.m.
Indicare l’ora di apertura di mattina.        (es. 08.00)
ora chiusura a.m.
Indicare l’ora di chiusura di mattina.       (es. 13.00)
ora apertura P.m.

Indicare l’ora di apertura di pomeriggio. (es. 15.00)
ora chiusura p.m.
Indicare l’ora di chiusura di pomeriggio. (es. 18.00)
Tipo giorno
Indicare il giorno della settimana in cui è praticato l’orario di apertura/chiusura secondo la tabella: LUN (lunedì), MAR (martedì), MER (mercoledì), GIO (giovedì), VEN (venerdì), SAB (sabato), DOM (domenica).
Apertura su richiesta
Indicare con “S/N”  se la biblioteca, pur non avendo un orario definito di apertura al pubblico, apre comunque su richiesta.
CHIUSURA BIBLIOTECA
Vanno date informazioni sui periodi di chiusura della biblioteca

DATA INIZIO CHIUSURA
Indicare la data di inizio della chiusura della biblioteca espresso con g/mese/anno (es. dal 30/06/14)

DATA FINE CHIUSURA
Indicare la data di riapertura della biblioteca, espressa con g/mese/anno (es. al 30/ 11/14).
MOTIVAZIONI
Indicare per la  chiusura della biblioteca una delle seguenti motivazioni:

	Chiusura ordinaria annuale

	Lavori di manutenzione all’edificio

	Mancanza di personale

	Calamità

	Trasferimento

	Altro



Normalmente la  chiusura ordinaria annuale della biblioteca avviene per ferie e/o per operazioni di spolveratura e di riscontro del materiale. 

ACCESSIONI / DECREMENTI anno 2013
Riportare le informazioni numeriche dei totali  delle accessioni e dei decrementi del patrimonio della biblioteca dettagliati per tipo materiale e per modalità di accesso  al 31/12/2013.

Vanno riportate altresì per ciascuna tipologia indicazioni numeriche sul materiale acquisito e in decremento nell’anno a titolo di  deposito (considerare materiale in deposito solo quello depositato in biblioteca da altri soggetti proprietari).

INVENTARIAZIONE E CATALOGAZIONE ACCESSIONI anno 2013

Riportare le informazioni numeriche dell’inventariazione e catalogazione delle accessioni  relative all’anno 2013 dei materiali in proprietà e in deposito della biblioteca dettagliate per tipo materiale. 

INVENTARIAZIONE E CATALOGAZIONE  DECREMENTI anno 2013

Riportare le informazioni numeriche dell’inventariazione e catalogazione dei decrementi relativi all’anno 2013 dei materiali in proprietà e in deposito della biblioteca dettagliate per tipo materiale.
STATO INVENTARIAZIONE E CATALOGAZIONE AL 31dicembre 2013
(Questa scheda va compilata solo se non è stata già inviata  per i precedenti rilevamenti o se i dati forniti non erano completi o corretti)

Fornire le indicazioni numeriche sullo stato di inventariazione e catalogazione di TUTTO IL PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO DELLA BIBLIOTECA,  suddiviso in base alle varie tipologie di materiali.
Inventariati 
Riportare per ciascuna tipologia di materiale il numero di  pezzi complessivamente inventariati per quel tipo.

non Inventariati
Se l’inventariazione è ancora da effettuare riportare il numero dei pezzi da inventariare per quel tipo di materiale.


ATTENZIONE: il totale delle due tipologie di inventario deve fornire il numero della consistenza complessiva del patrimonio bibliografico della biblioteca.

Catalogati  a norma
Se la catalogazione è stata effettuata a norma (cioè almeno seguendo le RICA) riportare per ciascuna tipologia di materiale  il numero di pezzi catalogati.

DI CUI IN SBN
Indicare quanti di tutti i documenti di ogni tipologia sono stati catalogati in SBN.

Catalogati non a norma


Se la catalogazione non è a norma, riportare per ciascuna tipologia di materiale  il numero dei pezzi non catalogati.

Catalogazione inesistente 
Se la catalogazione è ancora da effettuare riportare il n. dei pezzi complessivamente da catalogare per quel tipo.



ATTENZIONE: il totale delle due tipologie di catalogo (A norma e Non a norma), non conteggiando il numero dei pezzi catalogati in SBN perché compreso tra quelli “catalogati a norma”, deve fornire il numero della consistenza complessiva del patrimonio bibliografico della biblioteca.

DOTAZIONE LIBRARIA E DOCUMENTARIA

DOTAZIONE LIBRARIA E DOCUMENTARIA  TOTALE 

Indicare il numero complessivo dei pezzi di tutti i tipi di materiali gestiti dalla biblioteca, compresi quelli in deposito da altri enti o privati.

DI CUI PER RAGAZZI

Indicare il numero complessivo dei pezzi dei vari tipi di materiali per Ragazzi.

VOL/OPUSC. ULTIMI 15 ANNI  Indicare il numero complessivo dei pezzi di tutti i tipi di materiali ingressati in   

biblioteca negli ultimi 15 anni.

VOL/OPUSC. ANTERIORI AL 1831 





Indicare il numero complessivo dei pezzi di tutti i tipi di materiali anteriori al 1831.

PERIODICI ANNO 2013
Indicare il numero delle testate dei periodici  e dei giornali correnti e spenti posseduti dalla biblioteca per l’anno 2013.




FONDI SPECIALI  E IN DEPOSITO Anno 2013 - ACCESSIONI

Riportare la descrizione in dettaglio dei fondi speciali e in deposito entrati in biblioteca nel 2013, con il numero dei pezzi e la relativa inventariazione e catalogazione.

ATTENZIONE: 

al fine di evitare confusioni nel fornire i dati, si intende per Fondi speciali quel materiale di proprietà della biblioteca, collocato di norma a sé stante per uniformità del soggetto o per disposizioni testamentarie.  Si intende invece per Fondi in deposito quel materiale depositato temporaneamente presso la biblioteca da altri Enti (es. Regione) o Privati, avente inventario e collocazione autonomi.
Denominazione     
Di ciascun fondo , individuato come tale nella biblioteca, indicare per esteso la  denominazione (dovuta al nome del donatore, alla provenienza etc.). 
Specializzazione
Fornire in forma sintetica  la specializzazione prevalente  del fondo con  riferimento alle voci che si riferiscono  alle codifiche  CDD ediz. 20  (es. Biblioteconomia).

PEZZI
Indicare il numero di pezzi che compongono il  fondo entrati in biblioteca nell’anno 2013.

ACQ. / DON.
Indicare con A se il fondo è stato acquistato e con  DO se è stato donato.

PROP. / DEP.
Indicare con P se il fondo in accesso è di Proprietà della biblioteca; con D se il fondo è invece non di proprietà della biblioteca, ma depositato dal altri Enti o privati

NOME PROPRIETARIO
Indicare il nome del proprietario solo per i Fondi in deposito.
INVENTARIATI
Se l’inventariazione è stata effettuata per tutto il Fondo, il numero da  riportare è lo stesso di quello della   colonna “numero pezzi”, altrimenti indicare il n. dei pezzi inventariati.

NON INVENTARIATI
Se l’inventario è tutto da effettuare riportare il n. dei pezzi complessivamente posseduti per quel tipo, altrimenti indicare il n. dei pezzi da inventariare.

.

CATALOGATI A NORMA
Indicare il numero dei pezzi catalogati a norma (seguendo almeno le RICA) per ciascun Fondo.

DI CUI IN SBN
Indicare quanti documenti sono catalogati in SBN.

CATALOGATI NON A NORMA
Riportare il numero dei pezzi non catalogati a norma che si riferisce  al Fondo trattato.

CATALOGAZIONE INESISTENTE Se la catalogazione è tutta da effettuare riportare il n. dei pezzi complessivamente posseduti per quel tipo.

FONDI SPECIALI  E IN DEPOSITO Anno 2013 – DECREMENTI

Riportare il numero dei pezzi in decremento per l’anno 2013 dei vari Fondi  con l’indicazione della relativa inventariazione e catalogazione.

CATALOGHI
Fornire indicazioni sulla tipologia e sullo stato dei cataloghi della  biblioteca. 

COPERTURA BIBLIOGRAFICA IN %   Va indicata per ogni tipologia di catalogo la percentuale di materiale in esso compreso rispetto al totale dei documenti della biblioteca pertinenti a quel tipo di catalogo.

Volume (Inesistente, Aperto, Chiuso)


Per ogni tipo di catalogo va indicato se esiste o meno un catalogo speciale a volume, se è aperto (A) oppure chiuso (C).

Schede  (Inesistente, Aperto, Chiuso)

Per ogni tipo di catalogo va indicato se esiste o meno un catalogo speciale a schede. 

INFORMATIZZATO (Inesistente, Aperto, Chiuso)

Per ogni tipo di catalogo va indicato se esiste o meno un catalogo informatizzato in qualsiasi formato software.
On-line  (Inesistente, Aperto, Chiuso)

Per ogni tipo di catalogo va indicato se esiste o meno un catalogo speciale in una base dati, attuato mediante collegamento in linea (Indicare in nota l’URL).

NORMATIVE

Le colonne seguenti vanno riempite barrando con una X la casella corrispondente alle normative utilizzate per la redazione del catalogo, mentre per quanto riguarda la CDD, va indicato il numero relativo all’edizione utilizzata.

Norme  it. 1956
Regole per la compilazione del catalogo alfabetico per autori nelle biblioteche italiane. Roma, Palombi 1956.

RICA 
Regole italiane di catalogazione per autore. Roma, ICCU.

Guida SBN


Guida alla catalogazione in SBN. Roma, ICCU 1995. 

ISBD (A)
International Standard Bibliographic Description (Antiquarian).


ISBD (M)
International Standard Bibliographic Description (Monographic).

ISBD (ER)
International Standard Bibliographic Description (For Electronic Resources).
ISBD (CR)
International Standard Bibliographic Description (For Serials and Other Continuing Resources) / Ha sostituito ISBD (S) /
ISBD (NBM)
International Standard Bibliographic Description (Non Book Materials).

ISBD (PM)
International Standard Bibliographic Description (Printed Music).

ISBD (CM)
International Standard Bibliographic Description (Cartographic Materials).

Manual. catal. music.
Manuale di catalogazione musicale.

UNI 6392
Ente nazionale di unificazione.


CDD
Classificazione Decimale Dewey. Si ricorda che in questo caso va indicato il numero relativo all’edizione utilizzata (es. 20 o R12 nel caso della 12 edizione ridotta).

CDU
Classificazione Decimale Universale.

Sogg. BNCF
Soggettario per i cataloghi delle biblioteche italiane, a cura della Biblioteca Nazionale Centrale di Firenze.

CATALOGHI SPECIALI

Fornire indicazioni sulla esistenza e sullo stato dei cataloghi speciali per le singole classi di materiale. 

(Vedere le istruzioni fornite nella scheda precedente)
CATALOGHI  COLLETTIVI 

La tabella rileva informazioni sulla eventuale partecipazione a cataloghi collettivi di vario tipo,  sulla loro  forma e sulla zona di espansione. 

Si raccomanda di compilare  un  foglio per ogni singolo catalogo collettivo (comunale, provinciale, regionale, nazionale), riproducendolo se necessario.
Nome  Catalogo collettivo
Indicare il nome o la sigla del catalogo collettivo cui la biblioteca partecipa o ha partecipato  con il proprio posseduto (es.: SBN).

Comunale
Barrare la casella corrispondente se la zona di espansione del catalogo riguarda il territorio comunale.

Provinciale
Barrare la casella corrispondente se la zona di espansione del catalogo è costituita almeno da due comuni.

Regionale 
Barrare la corrispondente casella solo se la biblioteca partecipa al catalogo collettivo la cui zona di espansione è costituita almeno da due provincie.

Nazionale
Barrare la corrispondente casella solo se la biblioteca partecipa al catalogo collettivo la cui zona di espansione è costituita almeno da due regioni.

SOLO PER CATALOGHI ON LINE      Indicare il tipo di sistema informatico utilizzato e la copertura bibliografica, cioè la percentuale di materiale inserito on line rispetto al totale della dotazione documentale

Schede  (Inesistente, Aperto, Chiuso) 

In corrispondenza del tipo materiale del catalogo collettivo cui la  biblioteca partecipa  indicare se esiste o meno  nella forma  “ a schede ”: nel caso non esista va comunque indicato inesistente (I), e nel caso esista se è aperto (A) oppure chiuso (C).


On-line  (Inesistente, Aperto, Chiuso)


In corrispondenza del tipo materiale del catalogo collettivo cui la biblioteca partecipa indicare se detto catalogo è realizzato  mediante collegamento in linea. Nel caso non esista,  va comunque indicato inesistente (I), e nel caso esista se è aperto (A) oppure chiuso (C).

Indicare con S/N  la partecipazione ai seguenti Cataloghi Collettivi: 
EDIT 16 (Edizioni Italiane del XVI secolo)


IGI (Indice Generale Incunaboli)


CRP (Catalogo Regionale Periodici)


CURB (Catalogo Unico Regionale Biblioteche)
AUTOMAZIONE BIBLIOTECA

SOFTWARE applicativo  utilizzato

                                                        Indicare con il rispettivo codice (v. tab. seguente) il tipo di s/w utilizzato per                        l’automazione della biblioteca

	· B 1
	SBN – SOL

	· B 2
	SBN – SQL

	· B 3
	DOBIS LIBIS

	· B 4
	ERASMO

	· B 5
	ISIS

	· B 6
	Tin Lib

	· B 7
	ALEPH

	· B 8
	Programma di gestione di propria realizzazione

	· B 9
	Amicus

	· B10
	Altro
nome base dati 


FUNZIONI AUTOMATIZZATE

                                                      Indicare con il rispettivo codice (v. tabella seguente) le funzioni gestite automaticamente con l’applicativo:

	· C1
	Partners

	· C2
	Bibliografica

	· C3
	Base

	· C4
	Acquisti

	· C5
	Cataloghi

	· C6
	Prestito intersistemico

	· C7
	Prestito interbibliotecario

	· C8
	Prestito locale

	· C9
	Bilancio

	· C10
	Periodici

	· C11
	Conservazione

	· C12
	Posta elettronica

	· C13
	Interrogazione catalogo

	· C14
	Altro


DOTAZIONE HARDWARE


Riportare il numero di personal computer/terminali  e di stampanti utilizzati dagli operatori della biblioteca solo per la gestione delle funzioni automatizzate. 
UTENZA ANNUALE
Fornire i dati sull’utenza della biblioteca  in riferimento all’anno in corso
 N. presenze
Indicare  la totalità degli “ingressi” registrati nella biblioteca durante l’anno per l’utilizzazione di uno qualsiasi dei servizi erogati . Include ogni persona che si reca in biblioteca con l’intenzione di utilizzare un suo specifico servizio, conteggiandolo tutte le volte che vi entra, anche in una stessa giornata. Somma quindi non solo il n. di persone entrate in biblioteca ma il n. di volte che ciascuna persona è entrata.

PRESTITI

Escludere dal conteggio i documenti che escono per assolvere a funzioni o attività estranee a quelle tipiche del servizio (es. prestiti per mostre) e i rinnovi.

N. prestiti locali
 Indicare il numero totale di documenti concessi durante l’anno di rilevazione agli utenti affinché possano consultarli fuori dalla biblioteca per un periodo di tempo determinato.

DI CUI MULTIMEDIALI
Indicare il numero totale di documenti multimediali dati in prestito nell'anno.

N. prestiti INTERSISTEMICO
Indicare il numero totale dei documenti  concessi  durante l’anno di rilevazione alle biblioteche del territorio regionale (Polo regionale SBN).

N. prestiti interbibliotecario nazionale

Indicare il numero totale dei documenti  concessi  durante l’anno di rilevazione ad altre biblioteche del territorio nazionale .

DI CUI BIBLIOTECA PRESTANTE
Indicare il numero totale dei documenti concessi in prestito come biblioteca prestante

DI CUI BIBLIOTECA RICHIEDENTE
Indicare il numero totale dei documenti richiesti in prestito ad altre biblioteche.

N. prestiti interbibliotecario internazionale

Indicare il numero totale dei documenti concessi durante l’anno della rilevazione a  biblioteche estere .

N. iscritti al prestito
Si considerano tutte – e solamente – le persone che hanno preso in prestito almeno un documento durante l’anno di rilevazione. 

ETA’ DI AMMISSIONE AL PRESTITO  

Indicare l’età minima per essere ammessi al servizio di prestito
SERVIZI 

Servizi all’utenza
Indicare con il rispettivo codice (v. tab. seguente) quali servizi  sono forniti dalla biblioteca.

	· A 1
	consultazione

	· A 2
	informazioni bibliografiche – servizio interno

	· A 3
	informazioni bibliografiche – servizio esterno 

	· A 4
	prestito locale

	· A 5
	Prestito intersistemico

	· A 6
	prestito interbibliotecario nazionale

	· A 7
	prestito interbibliotecario internazionale 

	· A 8
	fotocopie

	· A 9
	microfilm

	· A 10
	fotografie

	· A 11
	fax

	· A12
	Accesso a basi dati locali

	· A13
	Accesso a basi dati remote nazionali

	· A14
	Accesso a basi dati remote internazionali

	· A15 
	Internet


Pubblicazioni
Nel caso la biblioteca abbia curato delle pubblicazioni, indicare  le tipologie come codificate nella tabella seguente:

	· D 1
	guide


	· D 2
	bollettini

	· D 3
	cataloghi di fondi

	· D 4
	materiale promozionale

	· D 5
	cataloghi di mostre


Sezioni speciali
Nel caso la biblioteca abbia sezioni speciali, indicare quali riportando la codifica relativa (v. tab. seguente):

	· E 1
	emeroteca


	· E 2
	videoteca

	· E 3
	discoteca

	· E 4
	fototeca

	· E 5
	cineteca

	· E 6
	mediateca

	· E 7
	ludoteca

	· E 8
	ragazzi

	· E 9
	musica

	· E 10
	libri Braille

	· E11
	sezione locale

	· E12
	altro


CARTA DEI SERVIZI
La C. d. S. è un impegno scritto, atto a tutelare l'interesse degli utenti e ha come fine il miglioramento della qualità dei servizi erogati e la soddisfazione delle aspettative dell' utenza. 

Indicare se la biblioteca ha una "carta dei servizi"  e se sì per quali, se specificato.

SPECIALIZZAZIONI 

Codice CDD
Indicare la specializzazione e/o le specializzazioni  della biblioteca con riferimento all’indice CDD edizione 20. (es  945.651) utilizzando al max 6 cifre separate da punto.

Descrizione
Fornire una sintetica descrizione della/e specializzazione/i della biblioteca con  riferimento alla voce dell’indice CDD ediz. 20  (es. Biblioteconomia).
PERSONALE
Rientra nella voce personale ogni unità lavorativa non solo in organico alla struttura, ma che a qualsiasi titolo e con qualsiasi qualifica e forma di contratto, anche a termine, ha prestato di fatto la propria opera in biblioteca a tempo pieno o part-time,  purché con certa continuità, nell’anno solare oggetto della rilevazione.

Includere: a) tutto il personale di ruolo dell’ente di appartenenza della biblioteca e di altri enti pubblici e privati (soprannumerari, in posizione di distacco etc.); b)  tutto il personale in forza mediante appalti ad agenzie, incarichi a cooperative, convenzioni etc.,  purché il rapporto di lavoro sia regolato da un contratto almeno annuale. 

DOTAZIONE ORGANICA

Indicare con S/N se esiste o meno la dotazione organica specifica per la biblioteca
CATEGORIA e posizione economica

        
In riferimento ai contratti collettivi nazionali di lavoro del comparto Regioni-enti locali e degli altri comparti, occorre  riportare la categoria secondo le seguenti tabelle:

INQUADRAMENTO PERSONALE ENTI LOCALI

	CODICE
	Categoria e posizione economica

	P1
	A1

	P2
	A2

	P3
	A3

	P4
	A4

	P5
	A5

	P6
	B1

	P7
	B2

	P8
	B3

	P9
	B4

	P10
	B5

	P11
	B6

	P12
	B7

	P13
	C1

	P14
	C2

	P15
	C3

	P16
	C4

	P17
	C5

	P18
	D1

	P19
	D2

	P20
	D3

	P21
	D4

	P22
	D5

	P23
	D6

	P24
	Dir

	P25
	0


INQUADRAMENTO PERSONALE UNIVERSITA'
	CODICE
	Categoria e posizione economica

	U1
	B1

	U2
	B2

	U3
	B3

	U4
	B4

	U5
	B5

	U6
	B6

	U7
	C1

	U8
	C2

	U9
	C3

	U10
	C4

	U11
	C5

	U12
	C6

	U13
	C7

	U14
	D1

	U15
	D2

	U16
	D3

	U17
	D4

	U18
	D5

	U19
	D6

	U2O
	D7

	U21
	EP1

	U22
	EP2

	U23
	EP3

	U24
	EP4

	U25
	EP5

	U26
	EP6

	U27
	EP7

	U28
	0


INQUADRAMENTO PERSONALE STATO - ARCHIVI
	CODICE
	Categoria e posizione economica

	S1
	A1

	S2
	A1 Super

	S3
	B1

	S4
	B2

	S5
	B3

	S6
	B3 Super

	S7
	C1

	S8
	C1 Super

	S9
	C2

	S10
	C3

	S11
	C3 Super

	S12
	D

	S13
	0


riportare il Codice di riferimento delle categorie e posizioni economiche  di inquadramento del personale di ruolo. Nel caso per la biblioteca esista una specifica pianta   organica,  riportare anche i codici delle categorie e posizioni economiche eventualmente  non ricoperte, per le quali  vanno lasciate vuote le colonne che  seguono. Per il personale non di ruolo riportare  “0” (zero) nella colonna della categoria, di seguito alle posizioni economiche previste dalla pianta organica. 

IDENTITA’ DEL  PERSONALE 
Riportare il cognome e il nome degli operatori (si precisa che ai sensi della  Legge 675/1996 e succ. modifiche sulla tutela della Privacy, il  trattamento dei dati personali è riservato ad un uso esclusivamente interno).

PROFILO PROFESSIONALE                 Riportare il profilo professionale di inquadramento (per esteso).

Posizione OPERATIVA    Indicare con la codifica corrispondente la posizione operativa cui corrisponde la categoria/posizione economica di inquadramento del personale:

	· A 1
	Dirigenza


	· A 2
	Direttiva 

	· A 3
	Specialistica 

	· A 4
	Esecutiva

	· A5
	Di supporto


FUNZIONI ESPLETATE
Indicare le funzioni effettivamente espletate utilizzando i codici della tabella seguente:

	· B 0
	Non specificato

	· B 1
	Coordinatore servizi culturali

	· B 2
	Coordinatore servizi culturali e direttore biblioteca

	· B 3
	Direttore di biblioteca

	· B 4
	Direttore di biblioteca facente funzioni

	· B 5
	Bibliotecario

	· B 6
	Assistente di biblioteca

	· B 7
	Addetto di Biblioteca 

	· B 8
	Commesso

	· B 9
	Collaboratore professionale di biblioteca

	· B10
	Addetto alle riproduzioni

	· B11
	Distributore

	· B12
	Segreteria


RESPONSABILE


Indicare con una X l’unità di personale responsabile della biblioteca.
Titoli  di studio e/o professionaLI 


Indicare il titolo/titoli  di studio posseduti utilizzando i codici della tabella seguente:

	· C 1
	Laurea

	· C 2
	Laurea in conservazione dei beni culturali (indirizzo archivistico-librario)

	· C 3
	Scuola media superiore

	· C 4
	Scuola dell’obbligo

	· C 5
	Diploma della Scuola speciale per archivisti e bibliotecari

	· C 6
	Diploma della scuola di archivistica e diplomatica

	· C 7
	Scuola vaticana di biblioteconomia

	· C 8
	Diplomi di specializzazione rilasciati da università italiane (post laurea)

	· C 9
	Altra specializzazione

	· C 10
	Corsi di formazione professionale

	· C 11
	Master

	· C12
	Laurea +  Corsi di formazione professionale

	· C13
	Scuola media superiore +  Corsi di formazione professionale


 Ente appartenenza
Indicare l’Ente o figura giuridica pubblica o privata a cui appartiene il personale utilizzando i codici della tabella seguente:

	· D 1
	Stato

	· D 2
	Regione

	· D 3
	Provincia

	· D 4
	Comune

	· D 5
	Ministero della difesa – (es. Obiettori)

	· D 6  
	Altro

	· D 7 
	Ente ecclesiastico


Di ruolo (S/N)
Indicare  con “S/N”  se la persona è di ruolo.

TI PO  di rapporto
Indicare la natura giuridica del rapporto di lavoro, rispetto all’istituto bibliotecario, individuandolo nella seguente tabella:

	· E 1
	Rapporto di ruolo a tempo indeterminato

	· E 2
	Rapporto di ruolo a tempo parziale (o orario ridotto) 

	· E 3
	Rapporto di ruolo in Telelavoro

	· E 4
	Comandato

	· E 5
	Rapporto a tempo determinato

	· E 6
	Volontario 

	· E 7
	Servizio civile

	· E 8
	Obiettore di coscienza

	· E 9
	Stagista

	· E 10
	Incarico professionale

	· E 11 
	Incarico interinale

	· E 12
	Rapporto di formazione e lavoro

	· E 13    
	Soprannumerario


Preposto altri settori 
Nel caso il personale sia preposto anche ad altri settori, indicare quali utilizzando il codice (v. tab. seguente)

	· F 1
	Museo

	· F 2
	Pinacoteca

	· F 3
	Archivio storico

	· F 4
	Attività culturali

	· F 5
	Attività del tempo libero

	· F 6
	Attività del turismo

	· F 7
	Servizi educativi

	· F 8
	Servizi sportivi

	· F 9
	Altro


ORE EFFETTIVE DI LAVORO SETTIMANALE


Indicare il numero di ore settimanali effettive di lavoro dedicate da ciascuno operatore alla biblioteca. 

ATTENZIONE: nel caso in cui l'operatore presti in biblioteca solo un servizio parziale, perché preposto anche ad altri settori, indicare solo le effettive ore lavorate in biblioteca.

NUMERO SETTIMANE LAVORATIVE



Indicare il numero di settimane in cui è stata operativa quella determinata unità di personale. Vanno escluse dal conteggio le settimane di ferie e di malattia.

ATTIVITA’ 

Specificare per ogni tipologia delle attività elencate nella scheda,  il numero di quelle effettuate in biblioteca nell’anno del rilevamento.

SISTEMA BIBLIOTECARIO  (Non indicare  SBN come Sistema bibliotecario)

Riempire solo nel caso che la biblioteca partecipi ad un sistema o rete di biblioteche.  I servizi, fanno riferimento a quelli offerti dal centro sistema/biblioteca capofila alle biblioteche collegate.

 Denominazione sistema
Indicare il nome o la sigla del sistema.

 Partecipa/capofila
Va indicato se la biblioteca partecipa al sistema in qualità di capofila (C) oppure di partecipante (P).
BIBLIOGRAFIA

Va indicata, in ordine cronologico e alfabetico, la principale bibliografia relativa alla biblioteca e ad eventuali pubblicazioni di cataloghi, mostre, etc…. che interessano il patrimonio della biblioteca. 

Va utilizzata una sola riga per ciascun riferimento bibliografico.

SPESA
La tabella rileva i dati sulla spesa per la biblioteca nell’anno 2013                                                        Si definisce spesa per la biblioteca il totale delle spese sostenute durante l’anno allo scopo di mantenere attivo e di incrementare il servizio. (Se la biblioteca non ha autonomia finanziaria i dati dovranno essere richiesti ai competenti uffici dell'ente di appartenenza)

Si  precisa che qualora l'Ente  proprietario coincida ad es. con il Comune (o altri Enti) la spesa va indicata solo nella casella  dell'Ente proprietario.
1  SPESA CORRENTE
Per spesa per la biblioteca  si intende spesa corrente lorda che serve ad evidenziare l’impegno ordinariamente posto dalle amministrazioni nel sostenere il servizio bibliotecario e nel renderlo quanto più possibile vitale. Si ottiene sommando le spese assorbite dalle voci 2-7 elencate nella tabella di rilevazione, siano esse sostenute dall’ente proprietario o da altri Enti finanziatori. 


Da prendere in considerazione sono le somme iscritte nel bilancio comunale al 31 dicembre dell’anno di rilevazione, ossia le  imputazioni del bilancio di previsione già liquidate o comunque impegnate.

2 PERSONALE
Include tutte le spese per il personale, comprendendovi il pagamento delle prestazioni lavorative, sotto qualsiasi forma previste (stipendi, contratti, incarichi, ecc.) e ogni altro costo connesso alla sua attività (missioni, formazione, ecc.). Non rientrano in questa voce le spese per il personale iscritto nella voce 6.


Tra le spese per il personale sono da ascrivere anche quelle relative ad operatori non a carico del Comune (personale distaccato ecc.) ma di altri enti, di solito Provincia e Regione


Le spese per il personale vanno registrate nella loro totalità, ossia sommando non le cifre nette che ogni singolo operatore percepisce, ma la cifra al lordo (con ritenute e qualsiasi altro onere) che egli viene a costare all’ente nel corso dell’anno (incluse tredicesima, compensi straordinari, premi incentivanti, indennità, formazione, ecc.


ATTENZIONE: per il personale che presta servizio in biblioteca solo per alcune ore settimanali, va considerata solo la quota parte di spesa lorda relativa alle ore effettivamente lavorate durante l'anno.

3 ACQUISTO DOCUMENTI
Include  le spese per l’acquisto dei materiali documentari: libri, periodici, audiovisivi, CD-ROM ecc.

4 GESTIONE ORDINARIA
Include le spese di gestione corrente: energia elettrica, riscaldamento, telefono e fax, pulizie, affitto, cancelleria, manutenzione di attrezzature (comprese quelle per le nuove tecnologie) e di arredi ecc. 


Non inserire tra le spese ordinarie spese di primo impianto o straordinarie che nel bilancio dell’ente si ritrovino scaglionate o contabilizzate lungo un arco di più anni.


Spesso soprattutto talune spese di gestione corrente risultano tra i dati più difficili da ricavare e rischiano di sfuggire alla conoscenza del bibliotecario; è il caso, in specie delle spese di gas, luce, ecc, in assenza di oggettivi strumenti di controllo (bollette o contatori separati, contascatti, ecc.). in merito è buona norma mettere a punto delle tecniche di rilevamento che offrano dati di carattere almeno presuntivo. 
(Es.: le spese telefoniche possono essere calcolate dividendo i costi annuali per il numero degli addetti che fanno capo allo stesso centralino telefonico, attribuendo alla biblioteca un numero di quote pari agli addetti che vi lavorano; le spese di pulizia, invece, possono essere orientativamente congetturate sulla base della proporzione tra ampiezza della sede dell0a biblioteca e dimensioni complessive dei locali per i quali il Comune ha stipulato l’appalto con la ditta).

5 ATTIVITA’ DI PROMOZIONE
Include le spese per attività di promozione della biblioteca e della  lettura (vi confluisce l’insieme dei progetti connessi alle finalità peculiari della biblioteca: produzione di guide, pubblicazioni e/o iniziative miranti a divulgare e valorizzare servizi e collezioni, nonché la pratica della lettura e degli strumenti di informazione e documentazione). Esclude le spese per iniziative culturali, esulanti dalle finalità peculiari (cineforum, mostre di pittura e similari, rassegne musicali e teatrali ecc.

6 ATTIVITA’ DI CATALOGAZIONE  
Include le spese per  il personale per attività di catalogazione affidate in outsourcing, 

   IN OUTSOURSING 
cioè all'esterno.   

7 MANUTENZIONE E RESTAURO 
Si intendono le spese effettuate per la spolveratura dei libri, restauro, rilegatura ecc.

   MATERIALE LIBRARIO E 

   DOCUMENTARIO

8 SPESA STRAORDINARIA
Si intendono le spese in conto capitale o di investimento che si è scelto di tenere distinte dalle spese correnti per evitare il rischio che parecchie biblioteche finiscano di far lievitare in modo abnorme i dati, così da alterare le statistiche e le comparazioni in un settore tanto delicato. Le spese straordinarie, quali sono le spese non solo di costruzione e primo impianto ma anche per la ristrutturazione e il riattamento della sede, o per il rinnovo massiccio di arredi e attrezzature tradizionali o informatiche, si trovano generalmente nelle voci di bilancio dell’ente relative alle spese per investimenti.

________________________________________________________________________________________________________________________
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