
RETE BIBLIOTECARIA
B R E S C I A N A
E  C R E M O N E S E

Aggiornamento ottobre 2020

PRATICHE DI SERVIZIO 
DELLA RETE BIBLIOTECARIA 
BRESCIANA E CREMONESE (RBBC)

 

SISTEMI BIBLIOTECARI BRESCIANI

BASSA BRESCIANA CENTRALE1

NORD EST BRESCIANO3
OVEST BRESCIANO4
SUD OVEST BRESCIANO5
VALLE CAMONICA6
VALLE TROMPIA7

BRESCIA EST2

URBANO8
SISTEMA PROVINCIALE CREMONESE9

http://opac.provincia.brescia.it/library


Sommario
	

INTRODUZIONE										        
Riferimenti normativi									       

A.PRIMO AMBITO. Cura dei dati contenuti nel sistema informativo	
A.1.Trattamento degli esemplari							     

A.1.1.Esemplari in consultazione
A.1.2.Esemplari esclusi dal prestito interbibliotecario
A.1.3.Novità ad alta circolazione
A.1.4.Documenti temporaneamente non disponibili
A.1.5.Ultimi numeri dei periodici correnti
A.1.6.Documenti non disponibili
A.1.7.Documenti danneggiati e non restituiti	

A.2.Acquisizione e aggiornamento dei dati degli utenti	
A.2.1.Scheda utente
A.2.2.Scadenza diritti
A.2.3.Max documenti
A.2.4.Revoca dei diritti

A.2.4.1.Revoca automatica	
A.2.4.2.Diritti revocati	
A.2.4.3.Sospensione dei diritti	

A.3.Amministrazione dei prestiti	
A.3.1. Registrazione del prestito	
A.3.2.Inserimento prenotazioni	
A.3.3.Evasione prenotazioni
A.3.4.Ritiro dei documenti prenotati
A.3.5.Notifiche
A.3.6.Durata prestito
A.3.7.Proposte d’acquisto
A.3.8.Procedura di cambio-gestione
A.3.9.Prestito interbibliotecario: indicazioni operative	
A.3.10.Prestito interbibliotecario extra-sistema

 
B.SECONDO AMBITO. Procedure automatiche e semiautomatiche	
B.1.Trattamento degli esemplari 	

B.1.2.Procedure automatiche
B.1.2.1.Esemplari in consultazione	
B.1.2.2.Esemplari esclusi dal prestito interbibliotecario	
B.1.2.3.Novità ad alta circolazione	
B.1.2.4.Documenti non disponibili	
B.1.2.5.Esemplari non visibili in OPAC	
B.1.2.6.Esemplari in prestito scaduto	
B.1.3.Procedure semiautomatiche	

B.2.Acquisizione e aggiornamento dei dati degli utenti (Scheda utente)	
B.2.1.Procedure automatiche

B.2.1.1.Scadenza diritti	
B.2.1.2.Revoca dei diritti	



B.2.1.3.Prossima scadenza dei diritti	
B.2.1.4.Benvenuto ai nuovi utenti	

B.2.2.Procedure semiautomatiche
B.2.2.1.Dati anagrafici e indirizzi	

B.3.Amministrazione dei prestiti	
B.3.1.Notifiche
B.3.2.Proposte d’acquisto

	
C.TERZO AMBITO. Monitoraggio	
C.1.Trattamento degli esemplari	
C.2.Acquisizione e aggiornamento dei dati degli utenti	
C.3.Amministrazione dei prestiti	
C.4. Mancata osservanza del documento	

	
D. QUARTO AMBITO. Operatori	
D.1. Creazione e abilitazione operatori	

E. QUINTO AMBITO. Rilevazioni dati statistici	
E.1 Rilevazione statistiche a campione	
E.2 Altri dati statistici 	
	
F. SESTO AMBITO. Comunicazione	
F.1 Mailing list della RBBC	
F.1 Uso dei loghi 	
F.2 Pubblicazione degli eventi nella home page del Portale (OPAC) della RBBC	
F.3 Pubblicazione degli eventi nel Portale CosedaFare	



INTRODUZIONE

Riferimenti normativi

*	 Legge Regionale Lombardia del 7 ottobre 2016, n. 25 “Politiche regionali in materia cul-
turale. Riordino normativo”.

*	 Legge Regionale Lombardia del 5 gennaio 2000, n. 1 “Riordino del sistema delle autono-
mie in Lombardia. Attuazione del D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 112 (Conferimento di funzioni e com-
piti amministrativi dallo Stato alle regioni ed agli enti locali, in attuazione del capo I della legge 15 
marzo  997, n.59)” - art. 141. 

*	 Decreto Legislativo del 22 gennaio , n. 42 “Codice dei beni culturali e del paesaggio”.

*	 Legge 14 gennaio 2013, n. 4 “Disposizioni in materia di professioni non organizzate”.

*	 Norma Uni 11535:2014 “Figura professionale del bibliotecario - Requisiti di conoscenza, 
abilità e competenza”. 

*	 Legge 11 agosto 1991, n. 266 “Legge-quadro sul volontariato”.

*	 Linee di indirizzo per l’attuazione del principio di sussidiarietà orizzontale nelle biblioteche 
italiane e per l’utilizzo di personale a supporto dei bibliotecari. Documento a cura dell’Osservato-
rio Lavoro e Professione dell’Associazione Italiana Biblioteche.

La Rete Bibliotecaria Bresciana e Cremonese si presenta ai cittadini come un’”unica grande biblio-
teca diffusa territorialmente”, attraverso la quale il patrimonio documentario, la professionalità 
degli operatori e i servizi delle biblioteche vengono messi a fattor comune, garantendo così ampi 
benefici agli utenti che, indipendentemente dalla loro residenza, hanno a disposizione un’immen-
sa risorsa informativa e una solida infrastruttura culturale. Alla Provincia di Brescia, ente promo-
tore e ideatore della rete, è affidato il ruolo di coordinatore e gestore generale, come indicato 
nella Convenzione che regola i rapporti cooperativi tra i vari livelli della Rete.
Ciò pone gli operatori delle biblioteche delle province di Brescia e Cremona di fronte a una sfida: 
come preservare il valore della biblioteca quale presidio territorialmente localizzato, che incontra 
i suoi utenti e cerca di istituire con ognuno di essi un rapporto di prossimità e, insieme, promu-
overe logiche di cooperazione su area vasta, ove è necessario gestire transazioni informative su 
grandi risorse documentarie utilizzando in modo avanzato le tecnologie telematiche di accesso a 
distanza?
La risposta si fonda sul principio che da sempre ispira il lavoro delle biblioteche di pubblica lettu-
ra, soprattutto quando decidono di condividere le loro risorse: la reciprocità.
Oltre al significato immediatamente evidente di atteggiamento fondato sul vicendevole scambio, 
la reciprocità, per i nostri scopi, deve essere esercitata nell’assumere come proprie le conseguen-
ze di qualsiasi azione compiuta nel sistema informativo. Quindi, ogni operatore non ha più a che 
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fare con i propri utenti o i propri documenti, ma con utenti e documenti della Rete, complessivamente 
intesa.
In assenza di comportamenti reciprocamente responsabili, la cooperazione bibliotecaria collasserebbe 
sotto il suo stesso peso: atteggiamenti di protezione indiscriminata del proprio patrimonio o, simmet-
ricamente, di uso opportunistico delle risorse altrui, condurrebbero alla disgregazione della Rete e, 
presumibilmente, alla definitiva marginalizzazione del servizio di pubblica lettura. Al contrario, invece, 
va riconosciuto e affermato che ogni investimento fatto dalle Amministrazioni per migliorare la profes-
sionalità dei propri bibliotecari e la loro conoscenza delle pratiche di servizio va a vantaggio di tutta la 
Rete contribuendo fattivamente al suo sviluppo e alla sua crescita armonica.
Realizzare concretamente la reciprocità significa predisporre chiare indicazioni circa l’armonizzazione 
dei servizi, ossia condividere le modalità di gestione delle biblioteche soprattutto per quegli aspetti che 
hanno maggiore ricaduta sistemica.

Il tema dell’armonizzazione interseca sei aree di gestione:
	 1.	 il trattamento degli esemplari
	 2.	 l’acquisizione e l’aggiornamento dei dati degli utenti
	 3.	 l’amministrazione dei prestiti
	 4.	 la creazione e l’abilitazione degli operatori
	 5.	 la rilevazione di dati statistici
	 6.	 la comunicazione delle principali attività.

Riguardo alla prima è necessario stabilire quali siano i criteri che presiedono alla compilazione dello 
stato dell’esemplare e la sua classe di prestabilità. È infatti raccomandabile che scelte circa quali doc-
umenti debbano essere utilizzati solo “in consultazione”, quali possano essere sottoposti a “riserva di 
prestito locale” e quali sottratti alla circolazione perché ormai usurati debbano essere il più possibile 
uniformi, per evitare che la buona gestione di una biblioteca sia vanificata da scelte difformi praticate 
da un’altra.

Riguardo alla seconda area è necessario che l’anagrafe degli utenti sia il più possibile aggiornata con 
dati di contatto verificati periodicamente, cosicché le operazioni di notifica possano divenire efficienti 
e sia consentito affidarle a procedure automatiche o semiautomatiche.
Riguardo alla terza area è necessario che le biblioteche assumano le medesime modalità per la gestio-
ne delle prenotazioni e dei solleciti, affinché gli utenti, che ormai osservano da vicino il funzionamento 
del servizio, si persuadano della sua imparzialità e puntualità, e quindi, della sua efficienza.

Riguardo alla quarta area è necessario che i Comuni e gli altri Enti gestori del servizio bibliotecario 
osservino le indicazioni normative e di cooperazione per l’inserimento degli operatori in biblioteca,  
anche alla luce della responsabilità nel trattamento dei dati derivate dalla normativa europea (Regol-
amento UE 2016/679 - GDPR).

Riguardo alla quinta area si sottolinea che le biblioteche sono tenute a raccogliere i dati a campione 
indicativi degli accessi in biblioteca, dato utilissimo e non misurabile in altro modo per comunicare le 
proprie attività.
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Riguardo alla sesta area è necessario che i biblioteche siano consapevoli, nel rispetto della propria 
autonomia, del valore aggiunto che comporta l’appartenenza alla rete di cooperazione, comunicata 
all’esterno tramite l’apposizione dei loghi più opportuni.

Questo documento esplicita le indicazioni per l’armonizzazione delle pratiche di servizio della RBBC, 
distinte in sei ambiti:
	 1.	 la descrizione delle modalità prescritte per il trattamento dei dati contenuti nel sistema 
informativo della Rete.; tutti gli operatori, adeguatamente e costantemente formati, si impegnano a 
rispettare queste indicazioni;
	 2.	 la descrizione delle procedure automatiche che, dove possibile, intervengono per sanare 
errori o dimenticanze che gli operatori possono aver commesso nel corso della gestione delle transazi-
oni informative; l’obiettivo primario di queste procedure è di evitare che anomalie o stati incongruenti 
possano indurre i nostri utenti a dubitare dell’attendibilità delle informazioni reperite sui nostri siti;
	 3.	 il monitoraggio delle attività complessive delle Rete, eseguito in modo centralizzato  
dall’Ufficio Biblioteche della Provincia di Brescia, in modo da evidenziare le operazioni che maggior-
mente inducono gli operatori a pratiche non conformi a quanto prescritto, così da poter intervenire e 
studiare con i Sistemi bibliotecari e il Comitato Tecnico dei Direttori le appropriate contromisure, predi-
sponendo le eventuali attività di formazione ove si rendessero necessarie;
	 4.	 la creazione e l’abilitazione degli operatori della Rete: la responsabilità dell’individuazi-
one di un operatore in biblioteca spetta all’Ente gestore (Comune o Istituto scolastico) che lo nomina, 
l’abilitazione ad operare nel sistema informativo di rete è di competenza dell’Ufficio Biblioteche provin-
ciale e dei Sistemi bibliotecari;
	 5.	 la rilevazione dei dati statistici: il sistema informativo evoluto rende possibile moltissime 
procedure automatiche o semiautomatiche, ma per rilevare la presenza delle persone in biblioteca è 
fondamentale l’intervento degli operatori; 
	 6.	 la comunicazione all’esterno delle attività della biblioteca è importantissima; nel rispetto 
dell’autonomia della singola biblioteca, e degli indirizzi di ogni Comune, comunicare, con l’apposizione 
dei loghi opportuni, l’appartenenza alla rete di cooperazione, rafforza e comunica concretamente l’idea 
dell’unica grande biblioteca diffusa territorialmente che la RBBC sostiene.
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A.PRIMO AMBITO. Cura dei dati contenuti nel sistema informativo

Questo capitolo descrive le modalità per il trattamento dei dati contenuti nel sistema informativo della 
Rete. Tutti gli operatori, adeguatamente e costantemente formati e aggiornati, conformano il proprio 
agire a queste indicazioni.

A.1.Trattamento degli esemplari
I bibliotecari dovranno rendere disponibile alla circolazione tutto il patrimonio della loro biblioteca, 
condizione che nei dati dell’esemplare corrisponde alla Classe di prestabilità Prestabile, allo Stato Su 
scaffale e all’attivazione del campo Visibile da OPAC.

Sono ammesse restrizioni alla circolazione solo nei seguenti casi:

A.1.1.Esemplari in consultazione
(Classe di prestabilità Consultazione locale, Stato Su scaffale)

Opere di consultazione, documenti rari e di pregio, opere della sezione locale presenti in copia unica 
nella Rete (Stato Copia di conservazione), fondi speciali, opere già in cattivo stato e da preservare, 
sono rese disponibili per la sola consultazione in sede. Nella selezione dei documenti da porre nello 
stato Consultazione locale si raccomanda di valorizzare quanto più possibile il principio di reciproc-
ità: opere che altre biblioteche prestano non devono (salvo giustificati motivi) essere riservate al 
solo uso in sede. 
L’evoluzione delle modalità di utilizzo delle risorse in biblioteca raccomanda di destinare al prestito 
anche opere che, tradizionalmente, venivano riservate alla sola consultazione: dizionari, Garzantine, 
grandi opere (specie se in unico volume, o comunque in volumi fruibili singolarmente), classici in 
edizioni di pregio ecc. È infatti senz’altro preferibile che questi documenti si espongano all’usura del 
prestito piuttosto che giacciano inutilizzati sugli scaffali. 

A.1.2.Esemplari esclusi dal prestito interbibliotecario
(Classe di prestabilità Prestito locale, Stato Su scaffale).

È questa una limitazione alla circolazione che può essere utilizzata solo in casi specifici, e comunque 
solo temporaneamente , per consentire lo svolgersi di attività quali gare di lettura o gruppi di lettu-
ra, o l’allestimento di vetrine espositive; può riguardare anche materiali ricevuti in gestione da altre 
biblioteche.

A.1.3.Novità ad alta circolazione
(Classe di prestabilità Novità locale 30 gg, Novità locale 60 gg, Stato Su scaffale).

Questa momentanea riserva locale delle novità più richieste è necessaria alle biblioteche che ges-
tiscono regolarmente la vetrina degli ultimi arrivi. Consente di tutelare l’utente in prossimità, che 
non può oppure non vuole utilizzare gli strumenti telematici, facendo fronte al fabbisogno della 
biblioteca nel periodo in cui il numero delle richieste eccede di gran lunga il numero delle copie 
disponibili, limitando il ricorso al prestito interbibliotecario; è quindi una scelta dettata anche da 
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criteri di economicità. Sono inclusi in questa categoria gli acquisti sistemici, per lo più di narrativa, 
effettuati dai Sistemi nell’ottica di supportare le biblioteche e alleggerire la pressione sul prestito 
interbibliotecario.
I documenti di alta saggistica acquistati dalla Provincia con un approval plan condiviso non devono 
essere sottoposti ad alcuna riserva locale, neppure temporanea, in quanto sono risorse acquistate in 
un’ottica di utilizzo di rete immediato (Classe di prestabilità Prestabile, Stato Su scaffale).

A.1.4.Documenti temporaneamente non disponibili
Esemplari in catalogazione
(Classe di prestabilità Non disponibile, Stato In catalogazione)

Sono documenti in corso di preparazione e da rendere disponibili al momento dell’arrivo in bibliote-
ca dopo la catalogazione variando la Classe in Prestabile o , nei casi previsti, Novità locale 30/60 gg 
le o Stato in Su scaffale.

A.1.5.Ultimi numeri dei periodici correnti
(Classe di prestabilità Non disponibile, Stato fascicolo Ultimo arrivo)

L’aggiornamento della Classe di prestabilità avviene in automatico registrando l’arrivo del numero 
successivo.

A.1.6.Documenti non disponibili
I bibliotecari sono tenuti ad informare, attraverso il catalogo, della reale disponibilità di materiali 
rovinati, smarriti o selezionati per lo scarto, aggiornandone lo Stato in Non disponibile e la Classe di 
prestabilità dell’esemplare in una delle seguenti opzioni: Da scartare, Da scartare e sostituire, Non 
trovato da cercare, Perduto/Rubato, Smarrito, In riparazione. In particolare si raccomanda di non far 
circolare – togliendoli anche dalla disponibilità locale – materiali danneggiati,  mancanti di alcune 
pagine, privi di allegato, soprattutto se altre copie meglio conservate sono già presenti nella rete.

A.1.7.Documenti danneggiati e non restituiti
Al momento della consegna all’utente e del rientro dei documenti gli addetti al prestito verificano 
sempre lo stato dei materiali. Per segnalare eventuali difetti – solo per il proprio materiale, non per 
i documenti che momentaneamente si gestiscono – si può utilizzare il campo Stato fisico dell’es-
emplare. Lo stato degli esemplari ricevuti in interprestito deve essere controllato invece all’arrivo 
dei documenti, annotando le anomalie nel campo Nota della prenotazione, oppure segnalandole 
tempestivamente, prima del prestito all’utente, in un messaggio alla biblioteca proprietaria.
La biblioteca che consegna all’utente un documento di un’altra biblioteca è tenuta a verificare la 
completezza e la correttezza dei dati dell’utente; inoltre dovrà attivare tutte le procedure raccoman-
date affinché il documento sia restituito alla biblioteca proprietaria nei tempi previsti e nello stesso 
stato di conservazione, o riacquistato in caso di danneggiamento o smarrimento. In caso di negligen-
ze la biblioteca proprietaria potrà richiedere alla biblioteca richiedente il riacquisto del documento 
danneggiato o non restituito. 
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A.2.Acquisizione e aggiornamento dei dati degli utenti

A.2.1.Scheda utente
La corretta compilazione e il periodico aggiornamento della scheda utente hanno un’importante 
ricaduta sul lavoro di tutte le biblioteche e sul servizio offerto ai lettori. La presenza del maggior 
numero di contatti, e la loro affidabilità, è indispensabile per fornire agli utenti il servizio di notifica 
in modo rapido ed economicamente sostenibile.
Si ribadisce che le biblioteche non vanno inserite nell’archivio dei lettori poiché il prestito interbib-
liotecario deve essere trattato utilizzando le apposite funzioni di Clavis. Non sono accettabili schede 
di enti o associazioni che non contengano il nome e cognome di un referente (da annotare nelle 
note), e prive di un contatto tra cellulare ed email. 
La tessera utente da utilizzare per i rapporti con la biblioteca è la Carta dei Servizi Regionali, integra-
ta, per gli utenti che ne sono privi o non la gestiscono direttamente (minori) dalla Tessera  sostitutiva 
RBB.
All’iscrizione, agli utenti viene inviata una notifica automatica (vedi B.2.1.4 Benvenuto ai nuovi 
utenti).
Lo schiacciamento delle schede di utenti doppi è un’operazione strettamente riservata all’Ufficio 
Biblioteche. 
La prassi dei cosidetti “Utenti fittizi” deve essere limitata alle entità di servizio; la loro creazione e 
gestione è riservata all’Ufficio Biblioteche e ai Sistemi bibliotecari.

A.2.2.Scadenza diritti
La scadenza dei diritti di prestito, fissata per tutti i lettori a distanza di un anno dal giorno dell’is-
crizione, o del rinnovo, è indispensabile per tenere aggiornati i dati contenuti nella scheda anagra-
fica. Lo stato diritti scaduti preclude per il lettore la possibilità di effettuare operazioni di preno-
tazione o prestito, sia attraverso Clavis sia a partire dall’Opac. Per avvisare della prossima scadenza 
della tessera, agli utenti viene inviata una notifica automatica (vedi B.2.1.3 Prossima scadenza dei 
diritti). Al momento del rinnovo gli utenti devono essere sollecitati a comunicare il loro indirizzo 
e-mail e il numero di cellulare per ricevere le notifiche che sono loro di aiuto per un regolare utilizzo 
del servizio. Sarà anche necessario riconfermare l’eventuale appartenenza del lettore ad una delle 
“Classi di utenti” per cui è possibile aumentare il numero massimo di prestiti, decaduta con la sca-
denza dei diritti (vedi A.2.3 Max documenti).

A.2.3.Max documenti
La quantità massima di documenti che la Rete presta ad ogni utente è stabilita nel numero totale di 
10, di cui fino a 10 libri, fino a 5 audiovisivi e fino a 5 periodici. Queste soglie vengono fatte rispettare 
da Clavis per il profilo “Utente normale”, preimpostato nel campo Classe utente. Valori diversi sono 
invece definiti per particolari categorie di utenti, che vanno indicate – ad ogni rinnovo dei diritti di 
lettore – selezionando la voce corrispondente nel campo Classe utente:
Staff della biblioteca, o del sistema bibliotecario (Classe: Staff)
Lettori volontari, Insegnanti impegnati in attività di promozione (Classe: Promozione)
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Classi scolastiche (Classe: Classe)
Enti (Classe: Enti)
Anche per questi utenti, ad eccezione dello staff, il numero delle prenotazioni rimane invariato a 
8, ma, per effetto della soglia massima di operazioni previste, diminuisce fino ad azzerarsi quando 
il numero dei documenti prestati e prenotati raggiunge il limite del numero massimo operazioni 
(Clavis infatti esegue una semplice sottrazione: numero massimo di operazioni - numero attuale di 
prestiti - numero attuale di prenotazioni = numero delle prenotazioni che l’utente può ancora fare, 
purché sia minore o uguale a 8).
Per tali categorie il fabbisogno di documenti deve quindi essere sostenuto preferibilmente con il 
materiale gestito dalla biblioteca di riferimento, materiale di cui la biblioteca è la proprietaria o che 
ha ottenuto in gestione da altre biblioteche. Solo per quantità non eccedenti la misura normalmente 
stabilita si farà quindi ricorso al prestito interbibliotecario per soddisfare le esigenze di queste cate-
gorie di utenti, coerentemente con la necessità di contenere l’aggravio di lavoro e di costi che questo 
servizio richiede.
I Sistemi bibliotecari effettueranno verifiche periodiche per accertarsi del rispetto di tali indicazioni. 

A.2.4.Revoca dei diritti

A.2.4.1.Revoca automatica
Ogni volta che si verifica un grave ritardo – uguale o superiore a un mese – da parte di un utente del-
la rete, al lettore vengono in automatico revocati i diritti di prestito. La revoca avviene tramite pro-
cedure automatiche (vedi paragrafo B.2.1. Procedure automatiche). Per evitare che l’utente aggiri 
la revoca dei diritti per ritardo, allo stesso non devono essere consegnati prestiti registrati a nome 
di altre persone, nemmeno a nome di familiari (vedi paragrafo A.3.1 Registrazione del prestito che 
prevede specifica eccezione). Lo stato del lettore viene aggiornato in: Revoca automatica.  La Revo-
ca automatica può essere annullata da qualsiasi operatore della Rete solo dopo che l’utente abbia 
provveduto alla restituzione dei documenti. Nel campo Biografia della scheda utente, va trasferita la 
nota che era presente nel campo Nota per l’accesso. 

A.2.4.2.Diritti revocati
La revoca dei diritti può altresì essere effettuata direttamente dal bibliotecario, qualora verifichi 
gravi danni arrecati dall’utente al patrimonio o qualora l’utente si renda responsabile di azioni scor-
rette. Nella Scheda del lettore, area Accesso ai servizi, viene inserito il valore Diritti revocati nel 
campo Stato e compilato il campo Nota per l’accesso con una breve spiegazione che deve contenere 
anche il nome della biblioteca e del bibliotecario che ha disabilitato il lettore ed eventualmente il 
barcode/inventario del documento danneggiato (es:  Diritti revocati in seguito a …. – NOME della 
biblioteca e del bibliotecario – eventuale INVENTARIO/barcode del documento). La revoca dei diritti 
può essere annullata da altri operatori solo dopo aver sentito la biblioteca che ha preso il provvedi-
mento. Contestualmente alla riabilitazione, va trasferita la nota esplicativa – inserita nel campo Nota 
per l’accesso - nel campo Biografia della scheda utente. 
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A.2.4.3.Sospensione dei diritti
Per ritardi nella riconsegna dei documenti uguali o superiori a mesi 6, all’utente vengono sospesi i 
diritti per un periodo di 3 mesi dalla data di riconsegna dei prestiti. L’automatismo di Clavis riporterà 
l’utente nello stato di Abilitato al prestito al sopraggiungere della data esatta. 
Una sospensione dei diritti dell’utente si ha anche quando per la terza volta lo stesso non ritira 
un documento prenotato (vedi paragrafo A.3.4 Ritiro dei documenti prenotati). In questo caso, la 
sospensione avrà una durata di un mese. 

A.3.Amministrazione dei prestiti

A.3.1. Registrazione del prestito
Il prestito deve essere registrato alla persona che a bancone ritira il documento, preferibilmente di-
etro presentazione della tessera utilizzata per l’accesso ai servizi. Una specifica eccezione può essere 
contemplata per i genitori che possono utilizzare le tessere dei figli minori per registrare documenti 
utilizzati dai minori stessi.

A.3.2.Inserimento prenotazioni
È da evitare con particolare cura la modalità di prenotazione sull’esemplare.

A.3.3.Evasione prenotazioni
Ogni biblioteca deve impegnarsi a evadere tutte le prenotazioni visualizzate nella pagina Circolazi-
one => Prenotazioni. Non devono essere evase le sole prenotazioni contrassegnate con la bandieri-
na rossa: è vero che queste ultime possono essere evase dalla sola biblioteca che le visualizza, è però 
altrettanto vero che, dal momento che sono mostrate nella lista, compatibilmente con le disponibil-
ità di personale, tutte le prenotazioni devono essere prese in carico dagli operatori della biblioteca.
Si raccomanda, nell’arco della giornata di lavoro, di prendere in gestione le prenotazioni solo quando 
è possibile proseguire nella ricerca a scaffale e dunque all’evasione delle richieste, tenendo anche 
conto dei passaggi del prestito interbibliotecario; ciò per non sottrarne la visualizzazione ad altre 
biblioteche che potrebbero anch’esse soddisfarle, e per evitare inutili attese all’utente.
Nel caso in cui la ricerca a scaffale dia esito negativo, entro massimo 5 giorni dalla prima visualizzazi-
one della richiesta, l’esemplare non trovato dovrà essere messo nello stato Non trovato da cercare: 
- in presenza di altre copie disponibili, la prenotazione potrà presto passare a una distanza superiore 
e trovare un esemplare di un’altra biblioteca capace di soddisfarla;
- nel caso si tratti invece dell’unica copia disponibile, si deve avvisare la biblioteca scelta dall’utente 
per il ritiro, in modo da dare una risposta utile ad orientare con tempestività la ricerca verso biblio-
teche esterne alla nostra rete.
Le biblioteche sono inoltre tenute al frequente monitoraggio delle “prenotazioni non soddisfacibili”, 
a partire dalla pagina Circolazione => Ricerca prenotazioni => Prenotazioni non soddisfacibili.

A.3.4.Ritiro dei documenti prenotati
L’utente, debitamente informato della disponibilità dei documenti prenotati, ha tempo 7 giorni 
dall’invio della notifica per il ritiro degli stessi. 

11



Qualora le prenotazioni non vengano ritirate, e l’utente non avvisi del sopraggiunto disinteresse (per 
impossibilità a recarsi in biblioteca, perché si è procurato i documenti in altro modo, o perché non ne 
ha più bisogno), l’utente - se non ha all’attivo altre prenotazioni - deve essere disabilitato (stato: Di-
ritti revocati), e nella Nota per l’accesso deve essere aggiunta la segnalazione circa il mancato ritiro, 
la data e la biblioteca che la inserisce. L’utente può essere riabilitato al primo ritorno in biblioteca, 
o qualora contatti telefonicamente, o via mail, la stessa, purché gli sia fatto presente il motivo della 
disabilitazione, la mancanza di una opportuna comunicazione, e il disservizio causato. Alla riabili-
tazione, la nota presente nel campo Nota per l’accesso, va spostata nella Biografia. Al terzo mancato 
ritiro, senza preavviso, i diritti dell’utente vengono sospesi per la durata di un mese (vedi paragrafo 
A.2.4.3 Sospensione dei diritti)

A.3.5.Notifiche
Attraverso l’invio delle notifiche agli utenti che hanno fornito i loro contatti al momento dell’is-
crizione o del rinnovo dei diritti di prestito (indirizzo e-mail, numero di cellulare, numero di telefono 
fisso), o che hanno attivato i nuovi canali di contatto (app e chatbot), le biblioteche aiutano gli utenti 
a rispettare i termini per il ritiro dei libri prenotati e la puntuale restituzione dei prestiti. Questa 
attività deve essere sostenuta principalmente attraverso l’“autonotificatore”, procedura approntata 
per l’invio sistematico delle comunicazioni agli utenti (vedi B.3.1 Notifiche).
Le biblioteche si impegnano comunque ad avvisare gli utenti non raggiunti dal servizio di autonoti-
ficazione: 
	 ●	 della disponibilità dei documenti prenotati;
	 ●	 dei prestiti scaduti effettuati dal bancone della biblioteca, con materiale proprio o ricev-
uto con l’interprestito in entrata, operazione da eseguire almeno ogni settimana.

A.3.6.Durata prestito
I bibliotecari si impegnano a far rispettare i tempi stabiliti per le proroghe e la restituzione dei docu-
menti, per consentire a tutti la stessa possibilità di disporre delle raccolte informative:
	 ●	 la scadenza del prestito è di 30 gg. per i libri, di 15 gg. per gli audiovisivi e i periodici, con 
una tolleranza di 5 gg per i documenti non prenotati;
	 ●	 la proroga può essere effettuata per 2 volte in assenza di prenotazioni pendenti; non 
può essere concessa fino a 5 gg prima e dopo 5 gg dalla scadenza.

A.3.7.Proposte d’acquisto
Le biblioteche, o per loro i sistemi bibliotecari, sono tenute periodicamente al controllo della pagina 
Acquisizioni => Proposte d’acquisto, per dare una risposta ai desiderata che gli utenti inseriscono 
dalla loro pagina personale in Opac.  Le vecchie richieste, in attesa da più di 6 mesi, da considerarsi 
ormai scadute, verranno periodicamente bonificate (vedi il paragrafo B.3.2.Proposte d’acquisto).

A.3.8.Procedura di cambio-gestione 
Questa procedura è stata predisposta per quelle situazioni – quali le gare di lettura, i gruppi di let-
tura, le esposizioni bibliografiche – in cui si debbano trattenere i documenti per diverso tempo  o si 
debbano avere a disposizione più copie della stessa opera. In questo momento è l’unica procedura 
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attuabile per tali scopi, che consente innanzitutto di poter usufruire delle risorse già presenti, e poco 
utilizzate, in catalogo. 
La procedura non obbliga nessuno a cedere in cambio-gestione i propri esemplari se questi in con-
temporanea servono per attività di promozione interna, è però necessario comunicare tempestiva-
mente il rifiuto alla biblioteca che ne fa richiesta, assieme alle relative motivazioni. Il cambio-ges-
tione deve essere richiesto prima alle biblioteche del proprio sistema bibliotecario, e poi alle altre. 
Sono escluse da tale procedura le novità e i documenti ad “alta circolazione”.

A.3.9.Prestito interbibliotecario: indicazioni operative
Gli operatori sono tenuti ad osservare la massima cura nella spedizione dei materiali (se necessario 
utilizzando involucri protettivi), la precisione e la chiarezza delle indicazioni di destinazione del ma-
teriale, il controllo dell’integrità dei documenti al momento della restituzione da parte degli utenti.
Sia per i prestiti sia per le restituzioni, è necessario inserire in ogni documento o nella confezione che 
lo contiene, il cavaliere che riporta tutti i dati necessari alla gestione del prestito interbibliotecario  in 
modo che la biblioteca di destinazione e il suo acronimo siano ben visibili. In particolare:
i cavalieri vanno stampati ogni volta che il documento esce dalla biblioteca (sia in prestito, sia in 
restituzione); 
non sono ammesse manomissioni, correzioni, cancellazioni, 
 per il trasporto vanno inseriti in modo che si veda solo il nome e l’acronimo della biblioteca desti-
nataria;
 per i documenti in prestito, dopo aver gestito l’arrivo, girare il cavaliere in modo che sia visibile il 
nome dell’utente e il suo codice a barre;
 al momento della consegna del documento all’utente, eliminare il cavaliere.

A.3.10.Prestito interbibliotecario extra-sistema
La Rete Bibliotecaria Bresciana e Cremonese, attraverso specifici accordi di cooperazione, promuove 
lo scambio di documenti con le reti bibliotecarie mantovana e bergamasca. I bibliotecari della RBBC 
si impegnano a non chiedere in queste reti le novità editoriali e i documenti ad alta circolazione, di 
conseguenza si impegnano - salvo specifici accordi - a non accettare in tal senso prenotazioni. La 
durata del prestito per i documenti prestati e ricevuti da biblioteche esterne alla nostra rete è di 30 
giorni dalla data di consegna all’utente. 

B.SECONDO AMBITO. Procedure automatiche e semiautomatiche

In questo capitolo sono descritte le procedure automatiche che, dove possibile, intervengono per 
sanare errori o dimenticanze che gli operatori possono aver commesso nel corso della gestione del-
le transazioni informative. L’obiettivo primario di queste procedure è di evitare che anomalie o stati 
incongruenti possano indurre gli utenti a dubitare dell’attendibilità delle informazioni reperite sui siti 
della RBBC.
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B.1.Trattamento degli esemplari 

B.1.2.Procedure automatiche
Alcune procedure automatiche verranno eseguite periodicamente nel database per mantenere co-
erentemente allineati i campi Classe di prestabilità, Stato e Visibilità in Opac. Riguarderanno:

B.1.2.1.Esemplari in consultazione
Se la Classe di prestabilità non è impostata a Non disponibile, lo Stato Copia di conservazione verrà 
fatto corrispondere con la Classe di prestabilità Consultazione locale.

B.1.2.2.Esemplari esclusi dal prestito interbibliotecario
La Classe di prestabilità Prestito locale avrà una scadenza: dopo 6 mesi un automatismo riporterà 
l’esemplare alla classe Prestabile. Questa operazione ha lo scopo di recuperare alla circolazione nella 
rete esemplari dimenticati in una classe che li esclude dal prestito interbibliotecario.

B.1.2.3.Novità ad alta circolazione
Per le novità molto richieste si possono utilizzare i valori 30 e 60 gg. La Novità locale 60 gg,  se il 
documento non va in prestito a distanza di 30 gg dalla data di creazione dell’esemplare, viene auto-
maticamente assegnata alla classe di prestabilità Prestabile.

B.1.2.4.Documenti non disponibili
La Classe di prestabilità Non disponibile verrà associata agli stati Da scartare e Da scartare e sostitu-
ire. Per questi due stati verrà anche disabilitato il campo Visibile da Opac.

B.1.2.5.Esemplari non visibili in OPAC
Una procedura automatica riattiverà il campo Visibile da Opac negli esemplari in cui per errore è 
stato disattivato, ovvero per tutti gli esemplari la cui Classe di prestabilità inserita li rende disponibili 
per il prestito o la consultazione. La riattivazione del campo Visibile da Opac avverrà solo per gli es-
emplari non in prestito; ciò per non contrastare con quanto previsto al punto B.1.2.6. Esemplari in 
prestito scaduto.

B.1.2.6.Esemplari in prestito scaduto
Per gli esemplari in prestito, la cui data di restituzione risulti scaduta da più un mese, verrà tolta la 
spunta nella casella Visibile da Opac in modo che l’esemplare, e il titolo nel caso di unico esemplare, 
non sia visibile dall’Opac.

B.1.3.Procedure semiautomatiche
Gli esemplari con Classe di prestabilità e Stato non compatibili, ma non riconducibili in modo uni-
voco ad una sola classe di prestabilità (es.: classe Non disponibile, stato Su scaffale), devono essere 
sottoposti alla verifica dei bibliotecari attraverso report o scaffali di controllo generati da una proce-
dura semiautomatica. Verranno così ricercati:
ESEMPLARI IN CATALOGAZIONE che sostano nello stato In catalogazione da più di 30 gg;
ESEMPLARI NON DISPONIBILI nello stato Su scaffale.
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B.2.Acquisizione e aggiornamento dei dati degli utenti (Scheda utente)

B.2.1.Procedure automatiche
B.2.1.1.Scadenza diritti

Nel caso in cui la data di scadenza dei diritti di un utente sia stata erroneamente impostata con un 
valore superiore a quello di un anno dal giorno dell’iscrizione o del rinnovo, una procedura automat-
ica la reimposta al valore adeguato.

B.2.1.2.Revoca dei diritti
Ai lettori con prestiti scaduti da più di 1 mese, indipendentemente dal numero di solleciti inviati, ver-
ranno temporaneamente revocati i diritti e nella Nota per l’accesso comparirà la dicitura “<data> Di-
ritti revocati in seguito a bonifica automatica”. L’utente verrà riammesso al prestito alla restituzione 
dei documenti o comunque quando un operatore, sentita la biblioteca proprietaria dei documenti 
non restituiti, regolarizzerà la sua situazione. La nota dal campo Nota per l’accesso dovrà essere 
spostata manualmente nel campo Biografia della scheda utente, per tenere traccia delle insolvenze 
sanate.

B.2.1.3.Prossima scadenza dei diritti
In prossimità della scadenza dei diritti (una settimana prima), i lettori vengono avvisati e contestual-
mente invitati a recarsi in biblioteca per il rinnovo dei diritti e il controllo dei propri dati (tale notifica 
si chiama CARD_EXPIRING). 

B.2.1.4.Benvenuto ai nuovi utenti
A conclusione dell’iscrizione alla Rete Bibliotecaria, è possibile configurare l’applicativo affinché 
l’utente riceva un messaggio di benvenuto, con i dati di accesso ad Opac e Media Library, assieme 
all’invito a modificare la password al primo accesso (tale notifica si chiama WELCOME). 

B.2.2.Procedure semiautomatiche
B.2.2.1.Dati anagrafici e indirizzi

Le funzioni automatiche di correzione dei dati e indirizzi anagrafici continueranno ad essere acces-
sibili all’Ufficio Biblioteche provinciale e ai sistemi bibliotecari per gli interventi di correzione da 
tenersi periodicamente.

B.3.Amministrazione dei prestiti

B.3.1.Notifiche
L’imminente scadenza del prestito viene notificata con un promemoria che il sistema informativo 
invia 5 giorni prima del giorno stabilito per il rientroagli utenti che abbiano scaricato sul proprio 
smartphone o tablet l’applicazione “Brescia per te Biblioteche”, abbiano un account Telegram, o 
siano in possesso di un indirizzo di posta elettronica.
In automatico vengono inviati fino a tre solleciti per i prestiti scaduti.
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B.3.2.Proposte d’acquisto
Si interverrà con un’operazione di bonifica delle proposte che si trovano nello stato In attesa da 
più di 6 mesi. L’intervento consisterà nell’inserimento di una nota che spieghi l’annullamento della 
proposta, visibile all’utente nella proprio spazio personale in Opac, e nell’attribuzione dello stato di 
Rifiutata.

C.TERZO AMBITO. Monitoraggio

Il monitoraggio delle attività complessive delle Rete, è eseguito periodicamente in modo centralizzato 
dall’Ufficio Biblioteche della Provincia di Brescia, in modo da evidenziare le operazioni che maggior-
mente inducono gli operatori a pratiche non conformi a quanto prescritto, così da poter intervenire e 
studiare con i Sistemi bibliotecari e il Comitato Tecnico dei Direttori le appropriate contromisure, predi-
sponendo le eventuali attività di formazione ove si rendessero necessarie.
Il monitoraggio riguarda le seguenti attività:

C.1.Trattamento degli esemplari
Controllo sulla corrispondenza dei campi Classe di prestabilità, Stato e Visibilità da Opac.
Controllo sul permanere dell’esemplare nello stato In catalogazione.
Controllo sull’uso estensivo della classe Prestito locale.

C.2.Acquisizione e aggiornamento dei dati degli utenti
Controllo sulla compilazione dei campi anagrafici.
Controllo sulla compilazione dei campi dell’indirizzo.
Controllo sulla compilazione dei campi necessari per le statistiche.
Controllo sull’inserimento di doppioni.
Controllo sull’acquisizione di indirizzi e-mail.

C.3.Amministrazione dei prestiti
Controllo sulla durata media dei prestiti.
Controllo sui prestiti scaduti con 0 notifiche.
Controllo sui pronti al prestito scaduti.
Controllo sui pronti al prestito annullati.
Controllo sulle prenotazioni non soddisfacibili.
Controllo sulle prenotazioni in sofferenza.
Controllo sul ricorso alle prenotazioni sull’esemplare.
Controllo sul rispetto dell’ordine di attesa delle prenotazioni.

C.4. Mancata osservanza del documento
Qualora si verifichino deliberatamente mancate osservanze delle indicazioni contenute nel presente 
documento, tali da compromettere il regolare funzionamento dei servizi, o minare la leale cooperazi-
one, o ancora comportare evidenti disservizi agli utenti, il sistema bibliotecario di riferimento per la 
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biblioteca dove si verificano tali procedure contatterà in via prioritaria i colleghi, e in secondo luogo, 
con modalità formali (pec) i responsabili del servizio presso i Comuni, segnalando al contempo la situ-
azione alla Provincia di Brescia.

D. QUARTO AMBITO. Operatori

D.1. Creazione e abilitazione operatori
Per operare sul sistema informativo ClavisNG è necessario attivare un account, che è personale.
Alla luce della normativa europea sul trattamento dei dati (Regolamento UE 2016/679 – GDPR) si sot-
tolinea che la responsabilità dell’account è personale, e che l’attivazione dello stesso non ha durata 
indeterminata. Ogni account rende possibile l’accesso alle sole biblioteche in cui l’operatore è sta-
to abilitato, ed è associato a uno o più profili che determinano quali operazioni possono essere ese-
guite nel sistema informativo. Gli account sono creati e gestiti dal Sistema bibliotecario di riferimento e 
dall’Ufficio Biblioteche; l’attivazione di nuovi accont o la modifica di quelli esistenti va richiesta almeno 
una settimana prima dell’inizio dell’attività. Gli operatori devono essere adeguatamente formati all’uso 
del sistema informativo ClavisNG, in modo commisurato al profilo di ClavisNG con cui devono operare. 
I profili sono:
Operatore (per tutte le operazioni ordinarie di gestione della biblioteca che non richiedano interventi 
sulle configurazioni e sulle informazioni relative allo stato del patrimonio); Bibliotecario (per tutte le at-
tività ordinarie e straordinarie di gestione della biblioteca); Responsabile (consente l’attività di gestione 
di un sistema bibliotecario); Webmaster (consente anche la cura delle pagine Opac delle biblioteche 
legate al profilo).
Il profilo Catalogatore dà accesso a tutte le funzionalità per l’incremento e la manutenzione del cata-
logo; ad ogni catalogatore è assegnato un account per ogni Sistema bibliotecario in cui opera, ed un 
livello gerarchico che regola il grado di autorità nella creazione e modifica degli authority file e degli 
altri elementi catalografici. Il profilo catalogatore è gestito direttamente dall’Ufficio Biblioteche, e l’at-
tivazione del profilo deve essere richiesta almeno una settimana prima dell’inzio dell’attività.

E. QUINTO AMBITO. Rilevazioni dati statistici

E.1 Rilevazione statistiche a campione
Gli operatori della Rete sono tenuti a rispettare le settimane di rilevazione delle presenze in biblioteca, 
che vengono tempestivamente comunicate all’inzio di ogni anno, e a comunicare i dati raccolti al pro-
prio Sistema bibliotecario o all’Ufficio Biblioteche nel caso delle biblioteche non afferenti a un sistema 
bibliotecario. Tali statistiche sono richieste anche dalla Regione Lombardia.

E.2 Altri dati statistici 
Gli operatori della Rete dovrebbero monitorare attentamente anche attività di promozione della lettura 
e altre attività, soprattutto quelle che sono parte di campagne nazionali (per esempio Nati per Legge-
re), che periodicamente vanno rendicontate a cittadini, finanziatori e promotori.
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F. SESTO AMBITO. Comunicazione

F.1 Mailing list della RBBC
La mailing list della RBBC, gestita dall’Ufficio Biblioteche della Provincia di Brescia, è il principale canale 
di comunicazione della Rete. Gli operatori sono tenuti a prenderne visione almeno una volta al giorno.

F.1 Uso dei loghi 
Le biblioteche, nel comunicare le proprie attività, dovrebbero valorizzare l’appartenenza alla rete di 
cooperazione, tramite l’apposizione del logo della RBB (della RBC per le biblioteche cremonesi) e del 
Sistema bibliotecario di riferimento. 
I Sistemi bibliotecari bresciani nel comunicare le proprie attività usano i rispettivi loghi e quello della 
RBB.
Gli Uffici Biblioteche di Brescia e Cremona promuovono l’uso dei loghi di rete per attività istituzionali, e 
il logo RBBC per le attività di promozione del servizio bibliotecario.

F.2 Pubblicazione degli eventi nella home page del Portale (OPAC) della RBBC
L’OPAC è la vetrina delle biblioteche e dei servizi bibliotecari della Rete. Nella home page vengono os-
pitati periodicamente eventi, bibliografie, notizie rilevanti per le attività delle biblioteche.
In particolare, per quanto riguarda la pubblicazione di eventi in home page attraverso l’uso di banner 
fissi o mobili, è necessario che il materiale sia corredato dal logo di rete e dal logo del Sistema di rifer-
imento. 

F.3 Pubblicazione degli eventi nel Portale CosedaFare
L’inserimento del proprio evento nel Portale CosedaFare, promotore di eventi turistici e culturali del-
la Provincia di Brescia, offre grande visibilità alle attività delle biblioteche e alimenta la home page 
dell’Opac e la App Brescia per te - Eventi.

NOTA: 
Per istruzioni dettagliate per tutti gli ambiti, i documenti di riferimento sono pubblicati nella sezione  
“Documenti di approfondimento” dell’OPAC, che viene costantemente aggiornata.
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