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	UNIVERSITÀ  DEGLI STUDI DI VERONA

FACOLTA' DI SCIENZE MOTORIE
Biblioteca della Facoltà di Scienze Motorie
37131 VERONA – Via Casorati, 43
Tel. 045.8425144 - Fax 045.8952631


REGOLAMENTO DEI SERVIZI (in vigore dal 17.12.2008)
Art. 1- Denominazione e finalità
La biblioteca della Facoltà di Scienze motorie è una struttura appartenente al Sistema bibliotecario di Ateneo dell’Università degli studi di Verona, di cui condivide le finalità e partecipa alle scelte di politica gestionale. 

La biblioteca della Facoltà di Scienze motorie nasce con l’acquisizione dei materiali dell’ex Istituto Superiore di Educazione Fisica (I.S.E.F.), sede di Verona, ed ha finalità di acquisizione, conservazione e divulgazione di materiale documentario inerente agli ambiti motorio e sportivo, principalmente in supporto all’attività didattica e di ricerca della Facoltà. In questo senso, tra le finalità, vi è quella di possedere e, nei limiti delle proprie disponibilità, rendere disponibili alla consultazione e al prestito almeno una copia dei libri di testo indicati dal Corpo docente per i propri esami di profitto.
Art. 2 – Sede,  localizzazione e struttura logica
La sede della biblioteca è ubicata all’interno dell’ex “Palazzetto ISEF”, in Via Casorati, n°43 (borgo Venezia), a Verona. Si trova al piano terra dell’edificio, in fondo al corridoio di sinistra per chi entra dall’ingresso principale. La struttura è priva di barriere architettoniche ed ha servizi igienici per i soggetti diversamente abili. Si sviluppa in un vano orizzontale di 100mq, con c.a 90 posti a sedere e 3 postazioni multimediali, di cui una riservata alla sola consultazione del catalogo di ateneo (OPAC). 
Dal punto di vista logico è articolata per settori di servizio:

· Informazioni, orientamento e circolazione del patrimonio bibliografico

· Assistenza bibliografica e formazione alla ricerca bibliografica per gli utenti

· Assistenza sull’uso dei programmi informatici utilizzati per i servizi bibliotecari

· Acquisizioni materiale documentario

· Conservazione

· Documentazione multimediale

· Raccordo con il Sistema bibliotecario d’Ateneo

· Amministrazione e gestione

· Servizi per istituzioni ed utenti esterni

Art. 3 – Patrimonio documentario

La biblioteca dispone attualmente (dicembre 2008) di oltre 2500 monografie, circa 60 periodici su supporto cartaceo, di cui 45 con abbonamenti in corso, 90 unità fisiche di materiale non librario (CD-ROM, DVD, VHS, Floppy disk, musicassette), oltre alle risorse on-line di ateneo (banche dati e periodici su supporto elettronico). Vi è un cospicuo numero di tesi, sia di laurea che di diploma.
Art. 4 – Accesso

In conformità con le Raccomandazioni del Manifesto UNESCO sulle biblioteche pubbliche, anche la biblioteca della Facoltà di Scienze motorie recepisce il principio fondamentale di libero accesso ai locali, nonché ai materiali documentari ed ai propri servizi a tutti, senza distinzione alcuna di sesso, etnia, nazionalità, condizione sociale, fede religiosa od opinioni politiche. 
ORARI DI APERTURA AL PUBBLICO
L’orario di apertura è affisso al pubblico in più punti della struttura ed è visibile nella pagina web d’Ateneo. 

I servizi fondamentali (consultazione, lettura, riproduzione del materiale bibliografico) sono accessibili durante l’intero orario di apertura. Alcuni servizi (prestito librario, assistenza alla ricerca bibliografica) possono essere limitati contingentemente alla presenza/assenza in servizio del personale tecnico specializzato.
La biblioteca è normalmente aperta con orario continuato nei primi quattro giorni della settimana feriale e il venerdì mattina. Nei periodi di assenza delle lezioni didattiche, in estate e nelle festività previste dal Calendario accademico, l’orario è suscettibile di riduzioni, con disposizioni scritte e comunicate al pubblico con congruo anticipo. 

Art. 5 – Diritti e doveri

Ogni lettore e/o utente dei servizi della biblioteca è, di fatto, titolare di diritti e doveri. 

DIRITTI

1 - Diritto all’informazione
La biblioteca è tenuta in qualsiasi momento e situazione ad informare il lettore sulle modalità e tempistiche dei propri servizi. Le informazioni dovranno essere chiare ed esaustive e garantire il diritto di accesso agli atti, in ottemperanza alle disposizioni normative in materia.

2 – Diritto di accesso ai servizi
Il lettore ha diritto ad usufruire dei servizi (consultazione, prestito, ricerche bibliografiche etc.) negli orari e nelle modalità indicate dalla biblioteca stessa. Limitazioni alle strutture e ai servizi, anche parziali, devono essere sempre segnalate con tempestività, da parte della biblioteca.
3 – Diritto di interagire
Il lettore ha sempre il diritto di interagire, ovvero di comunicare con la biblioteca e rendersi protagonista attivo di un percorso documentario biunivoco. In particolare ha il diritto di manifestare, nelle modalità previste, osservazioni, critiche e suggerimenti per un continuo e costante miglioramento dei servizi. Nell’ottica del miglioramento dei servizi, rientrano a pieno titolo le segnalazioni e/o proposte di acquisto, al fine di garantire un costante arricchimento del patrimonio documentario esistente, sia quantitativamente che qualitativamente.

Il lettore ha altresì il diritto di presentare reclami (scritti) per segnalare, a suo soggettivo giudizio, eventuali disservizi e/o malfunzionamenti.

DOVERI

1 – Informazione
Oltre ad essere un diritto, è anche un dovere. Il lettore, anche al fine dell’osservanza nelle elementari norme che regolano la gestione della biblioteca, è tenuto ad informarsi sull’uso corretto di attrezzature, materiali documentari o spazi messi a disposizione dalla biblioteca.

2 – Utilizzo responsabile delle strutture e dei servizi
Le strutture e i servizi mezzi a disposizione sono riservati esclusivamente per attività di studio e/o di ricerca, ivi compresa la lettura in quanto aggiornamento professionale specifico. Qualunque altro fine è precluso.
In quest’ottica, è preclusa (=non è ammessa):

· ogni forma di attività ludica (giochi ed intrattenimento di qualsiasi tipo) 

· l’alimentazione con cibi solidi all’interno della biblioteca

· l’ingresso in biblioteca con borse, zaini ed altri contenitori, che vanno invece depositati presso i numerosi stipetti collocati nel corridoio antistante alla biblioteca stessa

 E’ tollerato invece:

· l’uso di propri materiali (libri, riviste ed appunti personali)

· l’uso del proprio pc portatile, limitato alle attività di studio e/o ricerca, purché nei limiti del rispetto della struttura e degli altri lettori

· modalità di studio non individuali, purchè nei limiti del rispetto della struttura e degli altri lettori

Attrezzature, materiali documentari o spazi messi a disposizione dalla biblioteca costituiscono dei “beni comuni” e come tali vanno usati e/o fruiti responsabilmente, nell’interesse attuale e futuro degli altri utilizzatori.

3 – Rispetto verso gli altri lettori
E’ fondamentale il rispetto nei confronti dell’altro. Particolarmente verso un’attività di studio e/o di ricerca. Ciò presuppone un contegno tendente, se non al silenzio assoluto, quantomeno al rispetto degli altri soggetti presenti in biblioteca, personale compreso.

Per gli studenti iscritti all’Università degli studi di Verona, la norma di riferimento generale è il Regolamento studenti, in vigore dal 01/07/2008, in particolare il Tit. 7, Diritti e doveri dello studente.

L’unità di personale operante in biblioteca, a prescindere dalla tipologia professionale, è autorizzata dal Responsabile della struttura ad allontanare fisicamente chiunque violi il rispetto menzionato. Dopo il 2° richiamo e conseguente allontanemento è autorizzata inoltre a chiederne le generalità ed a vietarne l’ingresso in biblioteca per 15 giorni.
Art. 6 – Servizi
La biblioteca fornisce i seguenti servizi fondamentali, regolamentati dalle seguenti disposizioni:
· 6.1 Sala di lettura e consultazione a scaffale aperto: la sala di lettura è di libero accesso negli orari di apertura al pubblico. I materiali documentari sono collocati nella modalità a scaffale aperto e sono anch’essi liberamente accessibili da parte degli utenti. La collocazione è strutturata per tipologia di materiale (monografie, periodici, materiali non librari, tesi) e per settori tematici. In particolare, per le monografie, è presente in vari punti ed è sempre disponibile al bancone prestiti lo schema di collocazione.

· 6.2 Riproduzione fotostatica del materiale documentario, nel rispetto delle normative vigenti, nella modalità self-service: tutte le opere possedute dalla biblioteca e presenti in loco possono essere oggetto di riproduzione fotostatica (fotocopiatura), sia quelle prestabili che quelle in sola consultazione. La fotocopiatura è permessa, nei soli locali della Facoltà, tramite fotocopiatrice interna, in ragione di una domanda scritta, corredata dalla cauzione di un documento d’identità personale valido, riconsegnato al lettore alla restituzione del volume. La durata delle operazioni di fotocopiatura, da parte dell’utente, non potranno in nessun caso superare un turno mattutino (9-13) o pomeridiano (13-18) del servizio di apertura e consultazione della biblioteca.
Le norme per le fotocopie sono rese palesi nei locali della biblioteca e in quelli ove si svolge la fotoriproduzione. In particolare, in base alla normativa vigente, la riproduzione per uso personale delle opere dell’ingegno esistenti in biblioteca, fatte all’interno della stessa mediante fotocopia, è consentita nei limiti del 15% di ciascun volume o fascicolo di periodico, escluse le pagine di pubblicità.
La responsabilità di eventuali illeciti è a esclusivo carico di chi li commette.
· 6.3 Consultazione del catalogo collettivo d’ateneo e strumenti ausiliari per la ricerca locale e remota: in un ottica di orientamento generale, vengono forniti a tutti gli strumenti per la conoscenza e l’utilizzo delle risorse documentarie presenti sia in biblioteca, che in tutto il Sistema bibliotecario d’Ateneo. Il catalogo collettivo d’ateneo ne è lo strumento fondamentale e tutte le informazioni sul corretto utilizzo rientrano a pieno titolo tra le mansioni del personale operante in biblioteca. Una postazione PC è dedicata alla consultazione del catalogo d’ateneo. Viene incentivato, da parte della biblioteca, l’utilizzo via web degli strumenti informativi di base presenti nel catalogo (in particolare i link “AIUTO”, “FAQ” e “SDI”).
· 6.4 Consultazione delle risorse informative su supporto multimediale : la biblioteca è dotata di due postazioni PC per la ricerca libera, ove poter effettuare consultazione e ricerca sulle risorse informative di materiali documentari non librari, sia locali (CD-ROM, DVD, VHS, Floppy), che remoti (banche dati e riviste on-line possedute dall’Ateneo). Per utilizzare queste postazioni occorre essere in possesso di account personale (username e password), richiedibile presso l’aula di informatica della Facoltà, valido per tutte le postazioni della struttura; è necessario presentare un documento di identità valido.

Analogamente ad altri servizi della biblioteca, ogni altro utilizzo delle postazioni PC, sia esso personale, ludico o non attinente alle funzioni della biblioteca non può esservi svolto. Gli utenti sono altresì tenuti al rispetto del Regolamento della rete GARR, a ogni norma di legge sull’utilizzo della rete informatica e relativamente al rispetto dei diritti d’autore. L’operazione di download (scaricamento) di file dalla rete Internet è soggetta, nel territorio nazionale, alle stesse normative relative alla fotoriproduzione.
· 6.5 Prestito del materiale documentario reso disponibile alla circolazione: il servizio di prestito è esteso a tutti i cittadini, italiani e stranieri ed è gratuito. Con la titolarità del prestito, che è strettamente personale, l’utente diventa responsabile del bene, la cui detenzione non può essere ceduta ad altri soggetti. Sono esclusi dal prestito (indicazioni specifiche sono presenti sia in catalogo d’ateneo che a scaffale) alcune opere di consultazione generale e diversi volumi indicati come libri di testo per la preparazione degli esami (solitamente almeno una copia è destinata alla sola consultazione); sono altresì esclusi dal prestito i fascicoli di periodici su supporto cartaceo.

Condizioni di accesso

L'accesso al servizio di prestito è consentito previa iscrizione al servizio stesso, tramite registrazione di alcuni dati personali, richiesti da apposita modulistica che l’utente è tenuto a compilare in ogni sua parte. Alla registrazione viene rilasciato all’iscritto un’account personale (username e password) per le gestione delle operazioni on-line delle proprie transazioni.

Soggetti abilitati

I soggetti abilitati al prestito sono ripartiti nelle diverse categorie (indicate dal software gestionale di ateneo), abbinate al relativo status, che attribuisce diritti diversi sulle condizioni del prestito:
· gli studenti e gli specializzandi dell’Ateneo veronese (status 01)
· i laureandi dell’Ateneo veronese (status 02)
· il personale docente e non docente dell'Università di Verona  (status 03)

· i dottorandi di ricerca dell’Ateneo veronese e altre categorie che comprovino un rapporto continuativo con l'Università di Verona (status 08)

· il personale ospedaliero medico e paramedico dell’Azienda ospedaliera di Verona (status 06)
· tutti gli altri soggetti, che vengono identificati come “esterni” (status 04)

Limiti quantitativi
Il limite è fissato in tre (3) unità documentarie, siano esse monografie che materiali non librari, per sessione di prestito per gli iscritti registrati con status 01, 03, 04 e 06.

Tale limite viene innalzato a cinque (5) unità documentarie  per gli iscritti registrati con status 02 (laureandi).


Limiti temporali 
La durata della sessione di prestito è di 20 giorni per tutte le risorse documentarie ammesse al prestito. I rinnovi consentiti, della stessa durata massima del prestito, ovvero 20 giorni, sono tre (3), quindi viene stabilito 80 giorni come durata massima complessiva di detenzione per singola sessione di prestito.

Rinnovi e prenotazioni

Sono le operazioni consentite dall’utente iscritto al prestito librario. 
Con il rinnovo del prestito è possibile prolungarne la durata, per un numero di giorni equivalenti al prestito stesso, ovvero 20 giorni. Il rinnovo non è consentito nel caso di prenotazione da parte di un altro utente. In quel caso il titolare del prestito è tenuto a restituire il volume entro e non oltre la data di scadenza. Lo stesso rinnovo non è effettuabile oltre la data di scadenza. Si chiede all’utenza attenzione e rispetto alle date, in una logica di condivisione di beni comuni.
Con la prenotazione è possibile richiedere un volume già in prestito ad altro utente. Essa da diritto al blocco del prestito da parte di altri utenti e alla conservazione del volume richiesto (da parte della biblioteca erogante) per un periodo di tre giorni dalla restituzione. E’compito della biblioteca avvisare tempestivamente l’utente interessato, che dovrà poi comunque recarsi in biblioteca nei tempi stabiliti per la registrazione del prestito. Oltre i tempi indicati (tre giorni), sarà annullata la prenotazione e il volume rientrerà nella disponibilità di prestito per tutti gli altri soggetti abilitati. E’ consentita una sola prenotazione per sessione di prestito.

Entrambe le operazioni possono essere svolte:

· nella modalità on-line (la più rapida ed efficiente): tramite accesso dal catalogo collettivo d’ateneo (disponibile gratuitamente via web da qualsiasi accesso remoto); con l’account personale è possibile consultare la propria pagina web personale, controllare la situazione relativamente a: dati personali registrati, prestiti, restituzioni, rinnovi, prenotazioni ed interagire attivamente, attivando le due operazioni consentite;
· per posta elettronica, tramite l’indirizzo: < marco.schincariol@univr.it  >;
· telefonicamente, negli orari d’apertura al pubblico, al numero ++39 045 842 5144;
· personalmente, richiedendole al personale in servizio al bancone prestiti.

Sanzioni 
Dal momento in cui viene registrato il prestito, l’utente è responsabile di un bene patrimoniale di natura inalienabile e di interesse della collettività. E’ quindi a carico dell’utente la conservazione del bene, nelle medesime condizioni in cui l’ha ricevuto in prestito.
Alla scadenza del prestito non rinnovato né restituito viene attivata (a livello generale di Ateneo), una procedura di sanzione a carico dell’utente interessato, che consiste nella sospensione dal prestito librario per il numero equivalente dei giorni del ritardo.

Vengono inoltre attivate procedure di sollecito nei confronti dell’utente interessato. Per i casi di mancata restituzione oltre i 180 giorni (sei mesi) la biblioteca può richiedere la radiazione dal servizio di prestito librario.

Nel caso di danneggiamenti (per danneggiamenti si intendono anche note manoscritte e/o sottolineature sul testo) o smarrimenti del bene, l’utente è tenuto a sostituirlo con altra copia nuova della stessa edizione. Qualora l’edizione non fosse più reperibile in commercio è possibile sostituire l’originale con esemplare fotocopiato e rilegato.
Nel caso di flagranza di reato nell’asportazione illecita di beni librari della biblioteca, oltre ad essere penalmente perseguibile, il soggetto in causa sarà anche passibile di radiazione dal servizio di prestito librario.

6.6 Orientamento ed istruzione all’utenza sulle risorse informative della biblioteca e sulla loro ottimale utilizzazione: la biblioteca, nella figura del personale tecnico operante, organizza corsi e momenti formativi all’utenza sulle risorse informative della biblioteca nonché sul loro corretto utilizzo.
Servizi interbibliotecari: la biblioteca non effettua servizi di Fornitura articoli di periodici e Prestito interbibliotecario. Per tali servizi, in ambito di Sistema bibliotecario di Ateneo, occorre rivolgersi alle biblioteche centralizzate (Frinzi per il Polo umanistico e Meneghetti per il Polo scientifico). In particolare, per i settori tematici di area scientifica-biomedica è vivamente consigliato l’utilizzo della modalità on-line attivato presso la Biblioteca Meneghetti.
GESTIONE AMMINISTRATIVA

Art. 7 – Politiche di incremento documentario
Le accessioni di materiale documentario avvengono essenzialmente per:

· ACQUISTO : la biblioteca cura ed aggiorna un piano di acquisizioni, il più possibile attinente ed equilibrato, rispetto alle tematiche e le finalità della biblioteca stessa. In particolare vengono distinte le acquisizioni dei libri di testo, che hanno priorità assoluta, rispetto alle altre. Segnalazioni di opere meritevoli di far parte della raccolta possono essere inoltrate, oltre che dal Corpo docente, da chiunque, a qualsiasi titolo, sia intenzionato a farlo. Modulistica specifica è disponibile in biblioteca. 
Una ristretta Commissione scientifica, nominata dal Preside di Facoltà ed avente come segretario verbalizzatore almeno un’unità di personale tecnico bibliotecario, avrà il compito di decidere, nel rispetto delle coperture finanziarie disponibili, l’esito delle segnalazioni.

· DONO : la biblioteca può ricevere donazioni di beni librari/documentari da parte di soggetti pubblici e privati, nonché di persone fisiche. L’eventuale accettazione di tali materiali in dono è suscettibile di valutazione da parte del personale tecnico operante in biblioteca. Detta valutazione dovrà tenere conto prioritariamente dello spazio fisico disponibile, dell’attinenza dei doni rispetto alle tematiche e finalità della biblioteca  e del tasso di obsolescenza delle informazioni in essi contenuti.

· SCAMBIO : la biblioteca promuove ed incentiva politiche di scambio e reciprocità con altre istituzioni, in una logica prevalente di libera circolazione del sapere, nell’ambito dei propri limiti operativi. 
Art. 8 – Tutela dei dati personali
Ai sensi dell’art. 13 del Decreto Legislativo 196/2003, la biblioteca limita il trattamento dei dati personali in suo possesso all’esercizio dei suoi compiti istituzionali; nello specifico a:

· informazione, documentazione, prestito di materiali documentari;
· iniziative ed attività culturali connesse all’esercizio delle proprie finalità istituzionali.
