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servizio di prestito COLLEZIONE IDI:

MODALITA’ ORGANIZZATIVE

(Febbraio 2008)

1.
Articolazione del servizio

Il servizio di prestito della Biblioteca si articola in:
a) prestito interno, sia della collezione IDI che UNICEF, riservato al personale dell’Istituto degli Innocenti e dell’Innocenti Research Centre dell’UNICEF
b) prestito esterno della sola collezione IDI, suddiviso in:
locale: per tutti gli utenti della Biblioteca

interbibliotecario:

-
   per gli utenti della Biblioteca che chiedono in prestito un   documento posseduto da un’altra biblioteca

-  per gli utenti che a distanza chiedono in prestito un documento tramite:

una biblioteca facente parte delle reti documentarie a cui la Biblioteca aderisce ;

una biblioteca pubblica italiana.

Nel caso in cui venga richiesto un VHS o un DVD, il prestito può essere effettuato anche direttamente ad un ente, un’associazione, un istituto o una scuola.
c) invio e recupero di articoli (Document delivery) (nel rispetto della normativa vigente in materia di diritto d’autore, L. 633/41 e succ. mod.) nella modalità del prestito interbibliotecario nel caso di invio di copie digitali.

      2.
Documenti sottoposti al prestito e documenti esclusi dal prestito:

La Biblioteca mette a disposizione del prestito i seguenti documenti della collezione IDI:

-volumi

-CD-ROM

-VHS e DVD

Sono invece esclusi dal prestito i seguenti materiali:

-periodici
-dizionari
-enciclopedie
-opere di consultazione generale o di frequente uso come cataloghi/bibliografie
- VHS o DVD di pellicole cinematografiche prodotte negli ultimi 24 mesi 

- cartelle

- letteratura grigia

- opere anteriori al 1950

-opere in cattivo stato di conservazione

 - miscellanee

3.
Modalità di accesso al prestito

Gli utenti interni ed esterni che si presentano personalmente per richiedere un prestito devono presentare la loro tessera di iscrizione alla Biblioteca per avere i documenti ricercati. Se la Biblioteca non possiede il documento richiesto, è possibile ricercarlo presso un’altra biblioteca.

Gli utenti non iscritti alla Biblioteca che vogliano a distanza richiedere un documento in prestito, devono farlo attraverso una biblioteca della loro zona di appartenenza (prestito interbibliotecario).

Nel caso in cui venga richiesto un VHS o un DVD, il prestito può essere effettuato anche direttamente ad un ente, un’associazione, un istituto o una scuola.

4.
Gratuità/costo del prestito

Per gli utenti interni ed esterni che accedono direttamente alla Biblioteca o per gli esterni che vi accedono attraverso una biblioteca facente parte delle reti locali e regionali di cui la Biblioteca Innocenti Library fa parte  il servizio è gratuito.

Il servizio è gratuito anche nel caso in cui il volume richiesto per il prestito non sia posseduto dalla Biblioteca, ma venga fornito da altra biblioteca aderente alle reti di cui sopra. .

Al di fuori delle reti  suddette, le richieste di prestito interbibliotecario prevedono costi a carico dell’utente secondo le modalità stabilite dalla biblioteca prestante; inoltre l’utente deve pagare anticipatamente le spese che la Biblioteca Innocenti Library deve sostenere per restituire il documento alla biblioteca di origine. Nel caso in cui da una biblioteca non aderente alle reti suddette venga richiesto un volume alla Biblioteca Innocenti Library, si richiede il pagamento delle spese postali che la Biblioteca deve sostenere per l’invio del documento, tramite il pagamento di un bollettino di ccp che verrà inviato alla biblioteca richiedente insieme al documento prestato. 

5.
Servizio di invio e recupero di articoli (Document delivery)

La Biblioteca offre un servizio di invio di copie cartacee o elettroniche di parti di volumi o di periodici della propria collezione, nei limiti previsti dalla legge sul diritto d’autore. Le copie in formato elettronico possono essere richieste solo attraverso una biblioteca . Il servizio è gratuito per le copie in formato elettronico; per le copie cartacee si richiede il pagamento di un corrispettivo legato alle spese di fotocopiatura  e alle spese postali.. 

6.
Ricerche bibliografiche per l’attuazione del prestito interbibliotecario

Per ricercare un volume non posseduto dalla Biblioteca presso un’altra biblioteca in ambito cittadino, regionale e nazionale, la ricerca del volume desiderato può essere effettuata tramite le postazioni Internet presenti in Biblioteca e comunque l’utente può rivolgersi al personale della Biblioteca per informazioni ed aiuto.

7.
Tempi di attuazione

Il prestito dei documenti disponibili si effettua tutti i giorni per il prestito interno e locale ed ha tempi di esecuzione immediati.

Per il prestito interbibliotecario la Biblioteca si impegna a inoltrare la richiesta ad altra biblioteca e ad evadere le richieste di propri documenti entro tre giorni lavorativi .

8.
Quantità di documenti che si possono prendere in prestito e durata del prestito

Gli utenti esterni ed interni possono prendere in prestito fino a 3 volumi per 15 giorni, rinnovabile una sola volta per ulteriori 15 giorni.

Gli utenti interni possono avere in prestito per 15 giorni, non rinnovabile, anche volumi di carattere generale, come statistiche e annuari, generalmente esclusi dal prestito: il numero massimo di volumi prestabili  rimane comunque di 3 volumi. 

Gli utenti interni ed esterni possono prendere in prestito fino a 3 VHS o DVD per non più di 15 giorni, compresi i tempi necessari per le spedizioni in caso di prestito a distanza. Il prestito di VHS e DVD non è rinnovabile. Il VHS deve essere restituito riavvolto.

Se un utente ha già in prestito il numero massimo di documenti consentito, non potrà prenderne altri fino alla restituzione dei precedenti.

La Biblioteca si riserva la possibilità di escludere momentaneamente dal prestito un documento o di richiederne anticipatamente la restituzione a causa di determinate circostanze che rendono necessaria la presenza del documento in Biblioteca.

9.
Prenotazione del prestito

Il materiale già in prestito può essere prenotato da altro utente. La Biblioteca si impegna ad avvertire l’utente entro 2 giorni dal rientro del documento che dovrà essere ritirato entro i successivi 8 giorni, dopodiché verrà ricollocato nello scaffale.

    10.
Solleciti e sanzioni

I documenti presi in prestito sia da singoli utenti che da istituzioni non possono essere trasferiti a terzi e devono essere restituiti alla Biblioteca entro il termine di scadenza previsto.

La mancata restituzione dopo 15 giorni dalla data di scadenza comporta la sospensione dell’utente dal prestito per 6 mesi.

Il danneggiamento o lo smarrimento dell’opera prestata, comporta che l’utente rimborsi il costo del documento o che lo riacquisti.

Le solite regole valgono per il prestito interbibliotecario, anche se i solleciti saranno ovviamente inviati alla biblioteca richiedente, che dovrà avere premura di restituire i documenti che la Biblioteca le ha inviato.

     11.
Modalità di pagamento delle spese

Nei casi previsti dal presente regolamento, il pagamento per il servizio di prestito, per il document delivery e per il rimborso del costo di un documento danneggiato, dovrà essere effettuato tramite versamento sul conto corrente postale dell’Istituto . Sarà premura dell’utente recapitare quanto prima la ricevuta del versamento alla Biblioteca.

