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SCHEDA UNITA’ ORGANIZZATIVA: AREA AMMINISTRATIVA - SERVIZIO BIBLIOTECA 
 
Responsabile del Servizio – MORANDI MIRIAM 
 
 
 
 
 
 
UFFICIO / SERVIZIO: BIBLIOTECA: Tel. 0346.28250   Mail:   segreteria2.villadogna@unioneastadelserio.bg.it 
           P.e.c.:  protocollo.villadogna@pec.it 
 

 
Orari apertura al pubblico:  

    Lunedì, martedi, mercoledì, giovedì e venerdì – 09:00/11:00 – 15:00/17:00 
sabato 9:00/11:00 

 
 
 
Responsabile Assistente di biblioteca/ Bibliotecaria: Istruttore Amministrativo - Posto vacante dal 01.01.2020 – in attesa di mobilità 
        Volontario del Servizio Civile 
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N PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE 

1 
Iscrizione utenti al servizio bibliotecario nella 
banca dati provinciale 

Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

2 
Iscrizione utenti al servizio Internet per la 
navigazione in biblioteca 

Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

3 
Prestito beni librari e documentari presenti in 
biblioteca (prestito locale) 

Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

4 

Prestito beni librari e documentari non 
presenti in biblioteca o richiesti da altre 
biblioteche (interprestito) 

3-4 giorni Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 
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N PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE 

5 
Rettifica dati anagrafici e recapiti utenti iscritti 
al servizio 

Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 

Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente oppure segnalato  
in automatico annualmente 
alla data di nascita 

6 Proroga prestito di beni librari e documentari Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

7 Prenotazione di beni librari e documentari Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

8 
Avviso telefonico o mail di disponibilità di libri 
e documenti prenotati 

Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

9 
Sollecito telefonico, via e-mail o posta 
ordinaria di prestiti scaduti 

3-4 giorni Bibliotecaria Bibliotecaria 
Procedimento effettuato 1 
volta al mese su libri scaduti 
da almeno 30 giorni 
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N PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE 

10 
Gestione pagina della biblioteca sul portale 
provinciale rbbg.it 

Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 

Inizio procedimento 
determinato dalla necessità di 
correggere, aggiornare i dati o 
inserire eventi e novità 

11 Gestione pagina facebook della biblioteca  Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 

Inizio procedimento 
determinato dalla necessità di 
correggere, aggiornare i dati o 
inserire eventi e novità 

12 Creazione e invio newsletter della biblioteca 7 giorni Bibliotecaria Bibliotecaria Procedimento mensile 

13 
Organizzazione di corsi, eventi, gite, letture 
animate per bambini, letture sotto le stelle 

 Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento alcuni 
mesi prima dell’evento 

14 
Attività di promozione alla lettura per la scuola 
dell’infanzia e scuola primaria 

Due incontri 
all’anno per 
ogni classe 

Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento alcuni 
mesi prima dell’evento 

15 

Partecipazione a commissioni tecniche del 
Sistema Bibliotecario e a corsi di formazione e 
aggiornamento 

 Bibliotecaria Bibliotecaria Quando convocate 
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N PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE 

16 Acquisto libri, riviste e dvd 7 giorni circa Bibliotecaria Bibliotecaria 
Acquisto mensile di materiale 
per la biblioteca 

17 
Revisione e scarto delle collezioni della 
biblioteca 

1 anno Bibliotecaria Bibliotecaria 

Operazione svolta nel corso 
dell’intero anno solare durante 
i momenti di minor affluenza 
di utenti 

18 
Inserimento a catalogo di libri, dvd, riviste e 
documenti donati alla biblioteca 

3-4 giorni Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento quando 
raggiunto un certo numero di 
donazioni 

19 
Gestione dell’accesso e consultazione 
dell’archivio storico comunale 

Tempo Reale Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

20 Servizio di stampe e fotocopie Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria 
Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

 


