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Regione Autonoma della Sardegna

Assessorato della Pubblica Istruzione, Beni Culturali,

Informazione, Spettacolo e Sport

Servizio Beni Librari e Documentari

Editoria e Informazione

Questionario annuale informativo sullo stato dei servizi, del personale

 e delle strutture delle biblioteche

Dati riferiti all’anno 2003

Esercizio Finanziario 2004 

DATI ANAGRAFICI (campi di compilazione obbligatoria)

	Comune di
	
	Provincia (sigla)
	


	Denominazione della Biblioteca
	


	Via/Piazza 
	
	n.
	
	C.A.P.
	


	Biblioteca:
	Telefono
	
	Fax
	


	Posta elettronica
	

	Conto corrente postale
	


	Municipio:
	Telefono
	
	Fax
	


	Posta elettronica
	


	Indirizzo Internet

	


RESPONSABILI   DELLA GESTIONE (campi di compilazione obbligatoria)
Referente Istituzionale-Politico
: 

Nome e Cognome ______________________________________________________________________

Qualifica _____________________________________________________________________________

Ufficio ______________________________________________________________________________
Via/Piazza n. __________________________________________________________________________

CAP _______________ Città (Provincia in sigla) _____________________________________________
Tel. ____________________ Fax ____________________ E-mail _______________________________

Referente Amministrativo-Gestionale
:

Nome e Cognome ______________________________________________________________________

Qualifica _____________________________________________________________________________

Ufficio ______________________________________________________________________________
Via/Piazza n. __________________________________________________________________________

CAP _______________ Città (Provincia in sigla) _____________________________________________
Tel. ____________________ Fax ____________________ E-mail _______________________________

Referente della Biblioteca (Tecnico –Biblioteconomico)
:

Nome e Cognome ______________________________________________________________________

Qualifica _____________________________________________________________________________

Ufficio ______________________________________________________________________________

Via/Piazza n. __________________________________________________________________________

CAP _______________ Città (Provincia in sigla) _____________________________________________
Tel. ____________________ Fax ____________________ E-mail _______________________________
POPOLAZIONE

Abitanti (campi di compilazione obbligatoria):
nel comune (al 31/12/03) ______________

Maschi _________
(____%)
Femmine________
(____%)

Classi d’età:

	0 – 5 anni
	
	(____%)

	6 – 10
	
	(____%)

	11 – 13
	
	(____%)

	14 – 24
	
	(____%)

	25 – 34
	
	(____%)

	35 – 65
	
	(____%)

	66 anni e più
	
	(____%)


Titolo di studio:

	1. Nessun titolo
	

	2. Licenza elementare
	

	3. Licenza media inferiore
	

	4. Licenza media superiore
	

	5. Laurea
	


Condizione professionale:

1. Scolari e studenti

1.1 Scuola Elementare

________

1.2 Scuola Media Inf.

________

1.3 Scuola Media Sup.

________

1.4 Università


________

2. Pensionati

_______

3. Casalinghe

_______

4. Altri non attivi
_______
4.1 Prescolari
_______

5. Imprenditori, liberi professionisti
_______

6. Dirigenti,impiegati


_______

7. Lavoratori in proprio


_______

8. Altri lavoratori dipendenti

_______
SEDE(campi di compilazione obbligatoria)

Superfici totali della biblioteca


mq _________ 
Superfici al pubblico



mq ________

di cui destinati a
:
1.1 sezione ragazzi


mq _______

1.3 sezione periodici


mq _______

1.4 sezione multimediale

mq _______

1.5 sezione locale


mq _______

1.6 auditorium e sale riunioni

mq _______

Tavoli di lettura 

n. ________

Posti a sedere



n. ________

APERTURA(campi di compilazione obbligatoria)

Orario di apertura invernale (in vigore dal ___________ al ____________)

	Lunedì
	

	Martedì
	

	Mercoledì
	

	Giovedì
	

	Venerdì
	

	Sabato
	

	Domenica
	


Ore totali di apertura: n. ______

Mattutine (fino alle 14) n. _____ Pomeridiane (dalle 14 alle 20) n. _____Serali (dopo le 20) n. _____

Settimane di chiusura in questo periodo n. _______

Totale settimane di apertura in questo periodo n. _______

Orario di apertura estivo ( in vigore dal ___________ al ____________)

	Lunedì
	

	Martedì
	

	Mercoledì
	

	Giovedì
	

	Venerdì
	

	Sabato
	

	Domenica
	


Ore totali di apertura : n. ______

Mattutine (fino alle 14) n. _____ Pomeridiane (dalle 14 alle 20) n. _____Serali (dopo le 20) n. _____

Settimane di chiusura in questo periodo n. _______

Totale settimane di apertura in questo periodo n. _______

Altro orario di apertura ( in vigore dal ___________ al ____________)

	Lunedì
	

	Martedì
	

	Mercoledì
	

	Giovedì
	

	Venerdì
	

	Sabato
	

	Domenica
	


Ore totali di apertura: n. ______

Mattutine (fino alle 14) n. _____ Pomeridiane (dalle 14 alle 20) n. _____ Serali (dopo le 20) n. _____

Settimane di chiusura in questo periodo n. _______

Totale settimane di apertura in questo periodo n. _______

PERSONALE (campi di compilazione obbligatoria)
Personale di ruolo
:

	
	Unità
	FTE


	Dirigenti
	
	

	Categoria funzionale D
	
	

	Categoria funzionale C
	
	

	Categoria funzionale B
	
	

	Categoria funzionale A
	
	


Carichi di lavoro (da compilare per ogni unità di ruolo)
:


Percentuale stimata:


Categoria ______

(
Trattamento scientifico dei documenti ______%

· Servizio al pubblico ______%

· Gestione amministrativa ______%

· Altro ______%

Percentuale stimata:


Categoria ______

(
Trattamento scientifico dei documenti ______%

· Servizio al pubblico ______%

· Gestione amministrativa______%

· Altro______%

Percentuale stimata:


Categoria ______

(
Trattamento scientifico dei documenti ______%

· Servizio al pubblico ______%

· Gestione amministrativa ______%

(
Altro ______%

Percentuale stimata:


Categoria ______

(
Trattamento scientifico dei documenti ______%

· Servizio al pubblico ______%

· Gestione amministrativa ______%

(
Altro ______%

Personale non di ruolo
:
Tot. unità ______
FTE ______

Tipo di contratto:
(
Convenzione Soc. Coop. art. 38 L.R. 4/00 unità ______ FTE ______

(
Convenzione Soc. Coop. unità ______ FTE ______

specificare il tipo_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(
Convenzione lavoro autonomo unità ______ FTE ______

specificare il tipo_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Obiettori di coscienza:

Tot. unità ______
FTE ______

Lavori Socialmente Utili
Tot. unità ______
FTE ______

Volontari e tirocinanti:

Tot. unità ______
FTE ______

Personale professionalizzato:

( con almeno tre anni di esperienza lavorativa in biblioteca o con qualifica di bibliotecario o assistente di biblioteca o assimilabili):

Personale di ruolo:

Tot. unità ______
FTE ______


Personale non di ruolo:

Tot. unità ______
FTE ______
PATRIMONIO DOCUMENTARIO
 

Unità documentarie totali (campi di compilazione obbligatoria)
:


(barrare la casella se il dato è stimato) (
n. ____________
Fondo moderno (campi di compilazione obbligatoria)
Volumi ingressati dopo il 1990


n. ___________

di cui
(barrare la casella se il dato è stimato) (

1. volumi al prestito domiciliare della  sezione adulti e locale
n. ______


2. volumi al prestito domiciliare della  sezione ragazzi

n. ______


3. volumi esclusi dal prestito




n. ______


4. documenti multimediali




n. ______

Testate di periodici cartacei correnti
n. _______
di cui quotidiani 
n. ______

Documenti multimediali (campi di compilazione obbligatoria) :
Totale
n. ________

1. Documenti audio 
n. _____

di cui
1.1 audiocassette 
n. _____

1.2 dischi 

n. _____

1.3 CD


n. _____

2.   Documenti video 
n. _____

di cui
2.1 videocassette 
n. _____


2.2 DVD

n. _____

2.3 filmati

n. _____

2.4 diapositive

n. _____

2.4 fotografie

n. _____

3.   CD ROM di dati
n._____

4. Documenti on-line
n. _____

di cui
4.1 banche dati

n. _____


4.2 periodici

n. _____

Letteratura grigia
:
(barrare la casella se il dato è stimato) (
Totale unità
n. _____

Accessioni (campi di compilazione obbligatoria)
Specificare il numero di documenti ingressati negli anni indicati, suddivisi per modalità di acquisizione

	
	1999
	2000
	2001
	2002
	2003

	Doni volumi
	
	
	
	
	

	Acquisti volumi
	
	
	
	
	

	Doni multimediale
	
	
	
	
	

	Acquisti multimediale
	
	
	
	
	

	TOTALE
	
	
	
	
	


Relativamente ai documenti ingressati nel 2003, specificare:

1. quelli destinati alla consultazione

n. ______

2. quelli destinati alla sezione ragazzi

n. ______

3. quelli di narrativa



n. ______

4. CD ROM 




n. ______

5. documenti audio



n. ______

6. documenti video



n. ______

7. documenti on-line



n. ______

Scarto annuale
: 

n. ______
AUTOMAZIONE  (campi di compilazione obbligatoria)
Software di gestione 
_______________________ in uso dal _____________________

Configurato in
( locale
( rete locale LAN (n. PC collegati ______ )

( rete geografica
( rete virtuale Web

Funzioni utilizzate

	(
Gestione amministrativa ordini e acquisti
	
(
OPAC

	(
Inventariazione e trattamento documenti
	
(
Consultazione banche dati locali

	(
Catalogazione

	
(
Consultazione banche dati in rete

	· Gestione prestiti e utenti
	
(
OPAC su Web


Terminali al pubblico per l’interrogazione del catalogo e la ricerca
n. ______

PC totali .n. ________ di cui a disposizione del pubblico n. ________

Stampanti a disposizione del pubblico
n. ________

Linee telefoniche totali

n. ______
di cui ISDN
n. ______ di cui ADSL n. ______

COOPERAZIONE
Appartenenza a sistema bibliotecario 

( Sì
( No

Se sì, indicare:

	Denominazione del Sistema  
	

	Biblioteca centro-sistema 
	


Attività cooperative svolte dal sistema bibliotecario cui la biblioteca partecipa:

· acquisizione coordinata

· catalogazione centralizzata
· catalogo collettivo o unico
· prestito interbibliotecario
· altro (specificare___________________________________________________________)
Collegamento in rete con altre biblioteche
( Sì
( No

Tipo di collegamento:
· rete locale

· rete geografica

· rete virtuale Web

· scambio di banche dati

· altro (specificare___________________________________________________________)
Prestiti interbibliotecari effettuati nell’anno
n. _____ fatti
 n. ______
ricevuti
 n. _______

INTERNET (campi di compilazione obbligatoria)
Esiste collegamento a Internet:
( Sì
( No

Tipo di linea:
analogica (
ISDN (
ADSL (
HDSL (
Nome provider 
______________________

Nome del contratto________________________

Servizi:
copertura giornaliera in ore_______________________

Numero caselle per e-mail _______________________

Spazio in MB a disposizione______________________

Dominio e posta personalizzata ( Sì
( No

Tipo di contratto:
· gratuito
· pagamento
costo annuale
euro _____________

Il costo è a carico di: Bilancio dell’Ente (
L.R. 64/50 (
D.P.R. 348/79 (
Punti rete esistenti
n. ______

Il pubblico può accedere a Internet
( Sì
( No

È consentito il downloading di file o dati
( Sì
( No

Gli utenti possono avere un account di posta elettronica presso la biblioteca
( Sì
( No

Occorre prenotarsi 

( Sì
( No

L’accesso è gratuito

( Sì
( No

Se è a pagamento, indicare le modalità di tariffazione; indicare anche altre eventuali limitazioni (tempo massimo, accesso negato ad alcuni siti etc.):
	

	

	


Media giornaliera degli utilizzatori (barrare la casella se il dato è stimato)
(
n. ____________
SEZIONE MULTIMEDIALE

Aperta al pubblico dal ________

Ore settimanali di apertura al pubblico n. ______ 

Di cui  dalle 8 alle 14 ______ dopo le 14 ______ dopo le 20______

Giorni di apertura nel 2003 n. ________

Servizi al pubblico:

( Visione individuale tv/vhs (nr. postazioni ____ ) ( Visione collettiva tv/vhs (nr. postazioni ____)

( Visione diapositive-foto (nr. postazioni ____)

( Ascolto individuale (nr. postazioni ____) ( Ascolto collettivo (nr. postazioni ____)

( Prestito domiciliare individuale vhs ( Prestito domiciliare individuale cd-rom audio/dischi

( Prestito domiciliare collettivo vhs ( Prestito domiciliare collettivo cd-rom audio/dischi

( Work-station (nr. postazioni ____) (  Pacchetti di autoformazione

( Altro __________________________________________________________________________

Personale di ruolo
:

Tot. unità ______
percentuale di lavoro presso la sezione ______

Personale non di ruolo
:
Tot. unità ______
percentuale di lavoro presso la sezione ______

SERVIZI (campi di compilazione obbligatoria)
Presenze giornaliere 

(barrare la casella se il dato è stimato)
(
n. ____________

Consultazioni giornaliere in sede (barrare la casella se il dato è stimato)
(
n. ____________

Presenze annuali alle attività culturali (barrare la casella se il dato è stimato) 
 (
n. ____________
Utenti annuali del prestito

n. _________ di cui inferiori a 14 anni _______ (_____ %)

Prestiti a domicilio effettuati nell’anno
 n. ________ prestiti sezione ragazzi n. ________

Prestiti di altri materiali:
Totale
n. ______

Specificare quali _________________________________________________________________

Cataloghi in uso:

	
	Cartaceo
	% materiale catalogato
	On-line
	% materiale catalogato

	Autori e titoli
	( Sì
( No


	
	( Sì
( No


	

	Soggetti
	( Sì
( No


	
	( Sì
( No


	

	Classi
	( Sì
( No


	
	( Sì
( No


	

	Speciali per particolari categorie di materiale
	( Sì
( No


	
	( Sì
( No


	


Servizi di reference e informazioni bibliografiche 


Esistenza di un servizio informativo strutturato autonomamente
( Sì
( No

Risorse utilizzate per il servizio: 
( Repertori e fonti cartacee

( Internet

( Repertori e altre fonti on-line

Informazioni fornite settimanalmente:
(barrare la casella se il dato è stimato) (
n. ______


di cui
1. fornite personalmente 
 n. ______


2. fornite per telefono
 n. ______


3. fornite per posta

 n. ______

Produzione di bibliografie e dossier informativi

( Sì
( No

BILANCIO 2003 (campi di compilazione obbligatoria) 

ENTRATE

Fondi Comune








€ ________
Provincia







€ ________

Regione (ex L.R. 64/50 ultimo contributo )



€ ________

Altro (specificare________________________________________)

€ ________

TOTALE ENTRATE




€ ________

USCITE

Personale







€ _________

Gestione sede







€ _________

Gestione servizi






€ _________

Manutenzione straordinaria della sede



€ _________

Altre attività culturali






€ _________

Costruzione/ristrutturazione nuova sede



€ _________

SUBTOTALE





€ _________
Acquisto arredi ed attrezzature




€ _________
Acquisto documenti





€ _________

Attività di promozione della lettura
 



€ _________

Altro (specificare___________________________________)
€ _________

SUBTOTALE





€ _________

TOTALE USCITE




€ _________

Nome della persona che ha compilato il questionario ________________________________________

Qualifica ____________________________________________________________________________

Ufficio ______________________________________________________________________________

Via/Piazza _________________________________________________________________n. ________

CAP _______________ Città (Provincia in sigla) ___________________________________________

Tel. ____________________ Fax ____________________ E.Mail ______________________________

NOTE PER LA COMPILAZIONE

� Compilare questa voce nel caso in cui esista un sito della biblioteca o esistano pagine ad essa dedicate sul sito del Comune o di altri organismi.


� Indicare il Sindaco o l’Assessore competente o altra carica politica che istituzionalmente si occupi della biblioteca.


� Indicare il responsabile amministrativo dell’attività della biblioteca: dirigente o responsabile d’area. 


� Indicare la persona o l’eventuale coordinatore del personale che a qualsiasi titolo si occupa direttamente e professionalmente della gestione biblioteconomica della struttura.


� I dati sono disponibili presso l’Ufficio Anagrafe del Comune. 


� Se non lo si è fatto in precedenti comunicazioni o sono intervenute modifiche sostanziali allegare pianta della struttura


� La misura di superficie, in metri quadrati, della biblioteca comprende gli spazi dedicati ai servizi di informazione e lettura propri della biblioteca, comprese le sale riunioni interne e le aree per le attività di animazione e promozione della lettura, gli spazi dei servizi interni e degli uffici e quelli, sia a libero accesso che ad accesso riservato o proibito al pubblico, dedicati alla collocazione dei documenti e dei materiali; include anche le aree di servizio e i percorsi (servizi igienici, ristoro, vani tecnici, corridoi, scale etc.).


Gli spazi per eventi speciali quali teatri, sale per spettacoli, sale riunioni, aree espositive o altro annessi alla biblioteca ma utilizzati prevalentemente per attività non organizzate dalla biblioteca stessa sono esclusi dal conteggio della misura di superficie della biblioteca.


N. B. La superficie totale della biblioteca deve corrispondere alla somma delle superfici al pubblico e di quelle destinate ai servizi interni.


� La superficie al pubblico è la superficie, in metri quadrati, di tutti gli spazi coperti calpestabili normalmente accessibili al pubblico comprendendo i servizi igienici, le aree di ristoro, i percorsi riservati al pubblico (atrio, corridoi, scale).


� Se la biblioteca è organizzata in un unico ambiente indicare i dati approssimativi delle diverse aree di servizio se in qualche modo sono identificate.


� Per sezione ragazzi si intende la superficie, in metri quadrati, degli spazi dedicati alla sezione ragazzi siano essi uno o più vani distinti o un’area con funzioni specifiche inserita in un vano polifunzionale.


� Come per sezione ragazzi.


� Come per sezione ragazzi.


� Come per sezione ragazzi.


� Come per sezione ragazzi.


� Conteggiare anche i posti a sedere informali, ossia quelli non vicini a tavoli di lettura (ad es. poltrone, panche etc.).


� Se la biblioteca adotta un solo orario nell’anno indicarlo come orario invernale. L’orario estivo  e quello straordinario devono essere indicati se adottati almeno per due mesi.


� Compreso il direttore/responsabile. Non devono essere conteggiati qui il personale non di ruolo, gli obiettori di coscienza e i volontari. Di tutto il personale che lavora in biblioteca o che ad essa è attribuito nella pianta organica, sia esso di ruolo o no, occorre conteggiare in unità e poi tradurre in forma di Full Time Equivalent (per la rilevazione in FTE vedi nota successiva) solo per quello che riguarda il tempo dedicato ai servizi bibliotecari in senso stretto. Pertanto gli addetti ad altri compiti o le ore dedicate dal/i bibliotecario/i a compiti diversi da quelli tipici della biblioteca (i casi più frequenti possono essere teatro, cinema, animazione, museo, etc.) non devono essere segnati in questo questionario.


� La rilevazione viene effettuata misurando non il numero degli addetti che sono stati in servizio nel corso dell’anno bensì conteggiando a quanti addetti a tempo pieno essi corrispondano (FTE). Pertanto un addetto a tempo parziale a 18 ore alla settimana vale 0,5 FTE, un direttore che è responsabile anche di altri servizi del comune e dedica alla biblioteca mediamente 8 ore alla settimana vale 0,22 FTE; il personale a tempo pieno vale ovviamente 1 FTE, tuttavia se è stato in servizio solo 7 mesi nell’anno preso in considerazione (nuova assunzione, pensionamento o dimissioni, maternità) varrà 0,58 FTE.


� Indicare la percentuale delle diverse tipologie di lavoro rispetto al monte ore complessivo assunto come 100%.


� Personale non di ruolo che a vario titolo opera in biblioteca (progetti obiettivo, incarico professionale, lavori socialmente utili, appalto di servizi, soci di cooperative assegnatarie di incarico etc.). Viene conteggiato con gli stessi criteri del personale di ruolo: cfr. nota precedente.


� Per tutte le voci relative al patrimonio documentario, si conteggiano (dove non diversamente specificato) per unità fisica, cioè per unità documentaria fisicamente coerente, comprensiva di ogni elemento protettivo, liberamente mobile al contrario di altre unità documentarie. La coerenza può essere data, per esempio, da una legatura o da un contenitore; periodici non rilegati dovrebbero essere conteggiati come se fossero raccolti in unità fisiche rilegate.


� Comprende tutti i documenti posseduti. Si raccomanda di non basarsi, per il conteggio totale, solo sul numero del registro cronologico di entrata al 31/12/2003 ma di tener conto anche dello scarto, delle eliminazioni, dei furti di libri oltreché degli altri tipi di materiali che possono essere stati annotati sullo stesso registro.


� O dalla data, se posteriore, di apertura del servizio. Vedi nota 22. Inoltre qualora nel periodo 1990-2003 la biblioteca abbia ricevuto in dono o acquistato consistenti fondi antichi o comunque non pertinenti al servizio moderno di pubblica lettura, tali fondi vengono esclusi del conteggio dei volumi accessionati dal 1990 al 2003.


� Il concetto di letteratura grigia equivale in linea di massima a quello di 'letteratura non convenzionale'. La caratteristica principale di questo tipo di letteratura, la cui pubblicazione in taluni casi non è prevista fin dall'inizio, è quella di non essere diffusa tramite i normali canali di pubblicazione commerciale, e quindi di essere spesso difficilmente reperibile.


� Comprende i materiali eliminati di fatto dal patrimonio documentario ma anche quelli che siano risultati mancanti a seguito di verifiche o inventario. Nel caso in cui nel 2003 sia stato effettuato uno scarto eccezionale e particolarmente consistente, indicare il numero di documenti scartati mediamente ogni anno.


� Compreso il direttore/responsabile. Non devono essere conteggiati qui il personale non di ruolo, gli obiettori di coscienza e i volontari. Di tutto il personale che lavora in biblioteca o che ad essa è attribuito nella pianta organica, sia esso di ruolo o no, occorre conteggiare in unità e poi tradurre in forma di Full Time Equivalent (per la rilevazione in FTE vedi nota successiva) solo per quello che riguarda il tempo dedicato ai servizi bibliotecari in senso stretto. Pertanto gli addetti ad altri compiti o le ore dedicate dal/i bibliotecario/i a compiti diversi da quelli tipici della biblioteca (i casi più frequenti possono essere teatro, cinema, animazione, museo, etc.) non devono essere segnati in questo questionario.


� Personale non di ruolo che a vario titolo opera in biblioteca (progetti obiettivo, incarico professionale, lavori socialmente utili, appalto di servizi, soci di cooperative assegnatarie di incarico etc.). Viene conteggiato con gli stessi criteri del personale di ruolo: cfr. nota precedente.


� Sono i cittadini iscritti alla biblioteca che hanno preso in prestito almeno un documento nell’arco del 2003.


� Le spese sostenute per la biblioteca devono essere rilevate a consuntivo e comprendono pertanto tutte le cifre imputate e impegnate a favore della biblioteca comprese anche le variazioni apportate al bilancio di previsione nel corso dell’anno. N. B.: il totale delle entrate deve essere uguale al totale delle spese.


� Nei casi in cui alcuni addetti sono impiegati anche in altri servizi del comune rilevare solo la spesa equivalente alle ore effettivamente prestate per la biblioteca. Conteggiare tutti i costi a carico dell’ente per il personale di ruolo (compensi incentivanti, buoni pasto, straordinari, indennità varie, ecc.) e anche le spese per il personale non di ruolo, gli obiettori di coscienza e i volontari.


� Spese per la manutenzione ordinaria e la gestione della sede: interventi di manutenzione ordinaria, affitto (esclusi i fitti figurativi), pulizia, riscaldamento, energia elettrica etc.


� Spese per canoni del telefono e di trasmissione dati, manutenzione ordinaria delle attrezzature, cancelleria, acquisto di altri beni o servizi per il funzionamento.


� Spese per tutte le altre attività culturali organizzate dalla biblioteca, anche se non specificamente legate alle funzioni di promozione e valorizzazione del libro, della lettura, del patrimonio o della biblioteca.


� Spese per le attività specifiche di promozione della lettura, del libro e della biblioteca promosse e gestite dalla biblioteca stessa.
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