
1 
 

Allegato A 

alla deliberazione del Commissario Straordinario del 20-03-2023 n.5 
 

 

 
 
 

 

 

 

CARTA DEI SERVIZI DELLA 

BIBLIOTECA CONSORZIALE 

DI VITERBO 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

INTRODUZIONE 

Contenuto ................................................................................................. 3 
I principi ................................................................................................... 3 

 

LA BIBLIOTECA CONSORZIALE DI VITERBO 

Storia  ...................................................................................................... 4 

Ubicazione ................................................................................................ 4 

Personale .................................................................................................. 5 

Orari di apertura ........................................................................................ 5 

Recapiti generali ........................................................................................ 5 

DOTAZIONI LIBRARIE, COLLEZIONI 

Introduzione.............................................................................................. 6 

Patrimonio ................................................................................................ 6 

I SERVIZI 

Iscrizione ai servizi e sale ........................................................................... 7 

Servizio di reference ................................................................................... 7 

Prestito librario .......................................................................................... 7 

Prestito interbibliotecario e scambio di documenti .......................................... 8 

Accesso ad Internet ................................................................................... 8 

Promozione della lettura, attività culturali, collaborazioni ................................ 8 

Newsletter ................................................................................................ 8 

 

GESTIONE DELLE CRITICITÀ 

Reclami e suggerimenti .............................................................................. 9 

APPENDICE 

Standard dei servizi  ................................................................................ 10 



3 
 

INTRODUZIONE 

CONTENUTO 

La Carta dei servizi della Biblioteca Consorziale di Viterbo, di seguito denominata Carta 

dei servizi, è lo strumento che regola i rapporti fra la Biblioteca e l’utenza; determina 
diritti e doveri dell’utenza e del personale della Biblioteca; dichiara le attività, i fattori 
di qualità, gli standard di erogazione dei servizi e informa l’utenza sulle modalità di 

tutela previste. Si ispira ai principi enunciati nello Statuto della Regione Lazio e del 
Manifesto Unesco sulle  biblioteche pubbliche e alle Raccomandazioni per le biblioteche 

pubbliche dell’IFLA (International Federation of Library Associations and Institutions). 
Intende offrire all’utenza l’opportunità di interagire con la Biblioteca affinché possa 
formulare proposte di miglioramento per rendere i servizi bibliotecari più completi. La 

Carta dei Servizi è affissa permanentemente nei locali della Biblioteca e sottoposta a 
revisioni e aggiornamenti periodici, alla luce dei risultati raggiunti e del confronto con le 

indicazioni fornite dagli utenti, nella logica della ricerca continua del miglioramento dei 
servizi. 

 

I PRINCIPI 

La Carta dei servizi si ispira ai seguenti principi: 

 Uguaglianza ed equità. L’accesso alla Biblioteca è garantito alla generalità dei soggetti 
senza distinzioni; particolare attenzione è rivolta a quell’utenza che ha difficoltà ad 
accedere ai servizi.

 Continuità e regolarità. La Biblioteca, compatibilmente con le esigenze istituzionali, offre 

servizi regolari e continui durante tutto il periodo di apertura. Eventuali cambiamenti o 
interruzioni nell’erogazione dei servizi sono preventivamente annunciati, adoperandosi 

attivamente per la riduzione del disagio e per la tempestiva ripresa.

 Trasparenza, imparzialità, efficienza, efficacia e partecipazione. L’offerta dei servizi 
risponde alle esigenze e al grado di soddisfazione espressi dall’utenza tramite apposite 
rilevazioni periodiche. La Biblioteca, inoltre, si adopera al fine di promuovere forme di 
coinvolgimento attivo nei confronti dell’utenza favorendone proposte e suggerimenti.

 Deontologia professionale. Il personale della Biblioteca opera nel rispetto delle norme 

contenute nel Codice di comportamento del personale della Biblioteca Consorziale di 
Viterbo adottato con delibera Approvato con Deliberazione dell'Assemblea Consortile 

n. 3 del 29/03/2017, nel Codice di comportamento dei dipendenti della pubblica 
amministrazione e degli standard di qualità definiti nella Carta dei servizi e s’impegna 

ad assistere l’utenza nelle sue necessità con cortesia, correttezza, disponibilità, 
imparzialità e riservatezza.
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LA BIBLIOTECA CONSORZIALE DI VITERBO 

 

STORIA 

Il Consorzio per la gestione delle Biblioteche di Viterbo fu costituito il 23 febbraio 1973, con 
il fine di riunire in unica sede le due biblioteche cittadine preesistenti: la provinciale 

"Anselmo Anselmi" e la comunale degli "Ardenti", fondata nel 1980, (ancora oggi le due 
biblioteche hanno sedi distinte). 

Il Consorzio era amministrato da un presidente, un consiglio direttivo e un’assemblea. Nel 
1994 questi si sciolse e la biblioteca comunale Ardenti tornò ad essere l'unica biblioteca 
cittadina, mentre l'Anselmi si trasformò in Organismo Bibliotecario Provinciale, con il 

compito di coordinare le biblioteche dei comuni della provincia. Nel 1996 lo scioglimento fu 
revocato e il Consorzio riprese la sua attività come Biblioteca Consorziale di Viterbo. 
 

 

 

UBICAZIONE E SALE 

 

La Biblioteca Consorziale di Viterbo ha due sedi: 

 
la Biblioteca Provinciale Anselmo Anselmi situata in viale Trento 18E/24. 
Vocata alla pubblica lettura, dispone, all’ingresso, di una postazione di orientamento 

all’utenza e servizio di reference; prestito e iscrizione degli utenti; due computer di 
servizio per la compilazione di ricerche con l’assistenza del personale di Biblioteca. 

Una  sala di lettura con n. 24 posti a sedere, 3 pc con accesso internet e Wi-Fi 
gratuito.  
Una sala ragazzi dedicata agli utenti da 0 a 16 anni, pensata con arredi e documenti 

che variano a seconda delle face di età. 
Una emeroteca per la consultazione di giornali e periodici. 

 
La Biblioteca è accessibile anche ai disabili in quanto la palazzina che la ospita è dotata 
di ascensore. Inoltre La sede di viale Trento dispone di parcheggi esterni con due posti 

riservati a persone con disabilità. 

 
 
la  Biblioteca Comunale degli Ardenti situata in Piazza Verdi n. 3, ospita invece 

l’Archivio storico preunitario del comune di Viterbo e dispone di una sala consultazione 
per i materiali rari e di pregio e una sala lettura al piano primo. 

Dispone di una piattaforma elevatrice per l’abbattimento delle barriere architettoniche. 
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PERSONALE 

Il personale della Biblioteca opera nel rispetto dei principi contenuti nel Codice di 

comportamento dei dipendenti della pubblica amministrazione e adotta un 
comportamento improntato al rispetto, alla cortesia e alla disponibilità nei confronti 
dell’utenza; s’impegna a fornire tutte le informazioni relative all’organizzazione della 

Biblioteca, alle risorse informative disponibili e al loro corretto utilizzo (disciplinare, 
servizi erogati, modalità di consultazione del catalogo on line, collocazione dei 

materiali ecc.). Il personale accoglie, orienta e assiste l’utenza con impegno, 
correttezza, imparzialità, uguaglianza, riservatezza e senza discriminazione alcuna, 
garantendo immediatezza nelle operazioni di registrazione, catalogazione on line ed 

esposizione a scaffale delle nuove acquisizioni della Biblioteca; cura, inoltre, la 
comunicazione con gli utenti attraverso tutti gli strumenti disponibili (e-mail, sito web, 

news e segnalazioni, bollettini ed altro). La Biblioteca garantisce la riservatezza dei dati 
personali in suo possesso, delle informazioni e dei documenti ricercati dai propri 

utenti. 

 

ORARI DI APERTURA 

L’orario di apertura della Biblioteca provinciale A. Anselmi in viale Trento 18/E  (dal 03 
aprile 2023) è dal lunedì al venerdì dalle 09:00 alle 19:00. 

L’orario di apertura della biblioteca comunale degli Ardenti in piazza Verdi n. 3 è dal 
lunedì al venerdì dalle 09:00 alle 13:00 e il martedì e il giovedì dalle 15:00 alle 19:00. 

(Attualmente la biblioteca riceve solo su appuntamento) 
 
L’utenza ha il dovere di rispettare gli orari e le norme di comportamento previste dal 

regolamento della Biblioteca pubblicato sul sito istituzionale all’indirizzo 
http://www.bibliotecaviterbo.it/. 

 

RECAPITI Generali 

 

Biblioteca Provinciale Anselmo Anselmi 

Reference: tel. 0761228162 – anselmi@bibliotecaviterbo.it 

PEC: bibliotecaviterbo@pec.it 

 

Recapiti della Biblioteca comunale degli Ardenti 

Reference: tel. 0761326494 – ardenti@bibliotecaviterbo.it 

Archivio storico: tel. 0761326494 – archivio@bibliotecaviterbo.it 

PEC: bibliotecaviterbo@pec.it 

 

 

 

SITO WEB 

 

www.bibliotecaviterbo.it 

 

http://www.bibliotecaviterbo.it/
mailto:anselmi@bibliotecaviterbo.it
mailto:bibliotecaviterbo@pec.it
mailto:ardenti@bibliotecaviterbo.it
mailto:archivio@bibliotecaviterbo.it
mailto:bibliotecaviterbo@pec.it
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DOTAZIONI LIBRARIE, COLLEZIONI 

 

Introduzione 

 
La Biblioteca Consorziale di Viterbo è articolata in base alla vocazione delle due sedi 
- la Biblioteca Comunale degli Ardenti è una biblioteca storica di conservazione e ospita 
i fondi antichi e l’archivio storico del Comune di Viterbo; 
- la biblioteca provinciale Anselmo Anselmi è una biblioteca di pubblica lettura e ospita, 
la sala delle arti e dello spettacolo, l’emeroteca, la sala arte,(la cui accessibilità e 
concessione è data da un regolamento)  e diverse sezioni quali: 

 

 sezione locale, dedicata alla valorizzazione dell’identità del territorio provinciale 
attraverso la raccolta e la conservazione delle opere che fanno riferimento al 

territorio ed alla vita delle comunità locali ed ogni altro tipo di documento, su 
qualsiasi supporto, che sia utile a conoscere e valorizzare il patrimonio storico, 
artistico, socio- culturale e geo-ambientale del territorio della provincia di Viterbo 

 
 sezione Deposito Legale, la Biblioteca, a seguito dell'emanazione del regolamento di 

attuazione (DPR 3 maggio 2006, n. 252 ) e all’entrata in vigore dal 2 settembre la 
Legge 106/2004 recante "Norme relative al deposito legale dei documenti di 

interesse culturale destinati all'uso pubblico", riceve  tutte le opere pubblicate  e 
stampate nella provincia di Viterbo.   

 

 Sezione ragazzi con  un patrimonio librario di oltre 8.500 volumi, organizza attività 
volte a promuovere la lettura, i libri e la biblioteca sia nella propria sede che nelle 

scuole (dai nidi fino alle elementari).  
Collabora con le scuole del territorio, ospita classi di alunni per lezioni sul    
funzionamento della biblioteca e mette a disposizione degli insegnanti e delle classi 

gli spazi, le attrezzature e i materiali necessari per attività di ricerca o 
approfondimento su vari argomenti.  

Promuove progetti di vario genere come letture ad alta voce per bambini da 0 a 6 
anni, laboratori creativi e letture sceniche per bambini dai 5 agli 8 anni, visite 
presso le scuole per la promozione della lettura e/o per attività didattiche, gite 

scolastiche presso la struttura della biblioteca con attività didattiche 
 

Presso la sede della biblioteca provinciale, inoltre, sono ubicate la sala conferenze 
con 80 posti e una sala cinema con 30 posti. 

 

 

PATRIMONIO 

 

La biblioteca consorziale possiede attualmente un patrimonio documentario 

consistente in n° documenti 266.658 (comprensivo di materiale multimediale e 
periodico) di cui:  

244.765 

- volumi ed opuscoli (comprese cinquecentine, seicentine e settecentine) n.204.971 

- Incunaboli n. 234 

- Manoscritti n. 2.067 

- Pergamene sciolte n. 4.148 

- Lasciti 4.128 
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- Volumi Sistema bibliotecario 36.217 

- Periodici 997 

- Materiale multimediale 2.438 

 

Il patrimonio catalogato della Biblioteca è consultabile interrogando il Catalogo 
collettivo ad accesso libero - Online Public Access Catalogue (OPAC) 
www.bibliotecaviterbo.it, che viene costantemente incrementato in conformità alle 

linee di politica delle acquisizioni. 

 
I SERVIZI 

ISCRIZIONE AI SERVIZI 

Gli utenti possono accedere liberamente ai servizi di consultazione, informazioni e alle 
sale studio e all’emeroteca. 

Per usufruire dei servizi di prestito locale e interbibliotecario gli utenti devono iscriversi 
e versare una quota pari a dieci euro. 

 

SERVIZIO DI REFERENCE 

Il personale della Biblioteca accoglie ed assiste l’utenza nelle varie fasi di ricerca 
documentale e nella consultazione dei materiali e delle banche dati indirizzandola verso 

un uso consapevole delle risorse disponibili; svolge, su richiesta, ricerche bibliografiche, 
documentali; il servizio ha tempi di esecuzione immediati, ad eccezione di ricerche 

complesse per le quali sono necessari tempi diversi adeguati al livello di complessità; 
fornisce tutte le informazioni utili per il corretto uso degli strumenti informatici e vigila 
sul corretto utilizzo dei materiali in consultazione assicurandosi che avvenga senza 

danneggiamenti o manomissioni, vigila, altresì, sulla correttezza del comportamento 
dell’utenza. 

 
Per accedere al servizio di reference occorre farne richiesta personalmente in 
biblioteca, ovvero inviando una e-mail; in caso di richiesta di compilazione di una 

ricerca bibliografica, il richiedente è tenuto a fornire tutte le indicazioni utili in suo 
possesso affinché la ricerca possa essere eseguita nella maniera più accurata 

possibile. 
 
L’accesso della biblioteca comunale degli Ardenti e dell’Archivio storico comunale è 

regolato dalle “Norme per l’accesso e la consultazione dei libri antichi, rari, di pregio e 
dei fondi manoscritti” pubblicato sul sito istituzionale della biblioteca, 

 
 

PRESTITO LIBRARIO 

Per la sola utenza interna registrata, è previsto, inoltre, il servizio di prestito interno 
che può avere la durata massima di quarantacinque giorni, è limitato a numero 4 

opere; sono esclusi dal prestito, le pubblicazioni seriali, le enciclopedie, i dizionari, le 
opere rare, i documenti con data di pubblicazione antecedente al 1950, le opere di 

sezione locale presenti in biblioteca in una sola copia, le opere non ancora inventariate 
e catalogate. Per motivate esigenze di studio e ricerca e per periodi di tempo limitati il 
dirigente può concedere delle deroghe alle suddette eccezioni. 
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PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO E SCAMBIO DI DOCUMENTI 

La Biblioteca effettua, altresì, il servizio di prestito interbibliotecario attraverso 
SBN/Sebinanext e ILL SBN . Il prestito interbibliotecario, a norma ha la durata di 

trenta giorni rinnovabili dietro motivata richiesta, ed è soggetto ai medesimi limiti 
oggettivi del prestito interno. Infine la Biblioteca attiva normalmente su richiesta di 
altre Biblioteche il servizio di scambio di documenti (document delivery), tale servizio 

è a pagamento oltre le cinque pagine e l’utente dovrà versare la somma pari a 0,50 a 
scansione con un bonifico intestato alla biblioteca consorziale di Viterbo. 

 
 

ACCESSO AD INTERNET 

Presso la Biblioteca è possibile accedere ad Internet attenendosi scrupolosamente alle 

seguenti regole: 
 l’utenza si assume ogni responsabilità, civile e penale, di quanto fatto durante il 

periodo di connessione; 

 il personale della Biblioteca può intervenire e sospendere il collegamento in 
qualsiasi momento e a proprio insindacabile giudizio, nel caso in cui ravveda un 

uso improprio della postazione; 
 è comunque vietato alterare dati e impostazioni, caricare software, eseguire sul 

computer programmi catturati in rete, utilizzare servizi a pagamento, acquistare 

merci, effettuare prenotazioni, partecipare a news group e liste di discussione, 
inviare e ricevere e-mail nonché leggere la propria posta elettronica; 

 non è consentito l’uso di supporti di memoria di massa propri; 

 in caso di malfunzionamenti l’utenza non deve effettuare alcuna operazione ed è 
tenuta a richiedere l’intervento del personale della Biblioteca. 

 
 

PROMOZIONE, ATTIVITÀ CULTURALI, COLLABORAZIONI 

La Biblioteca quale luogo di incontro e scambio di conoscenze organizza incontri ed 
altre iniziative volte a promuovere la conoscenza.  Inoltre, la Biblioteca, favorisce ogni 

forma di collaborazione, condivisione e coordinamento con le biblioteche del territorio.  

 
 

NEWSLETTER E FORME DI PARTECIPAZIONE 

Con cadenza settimanale  la Biblioteca cura la pubblicazione di newsletter contenenti 
le indicazioni dei volumi recentemente acquisiti, le newsletter prodotte vengono 
trasmesse via mail all’utenza interna che ne fa richiesta al momento dell’iscrizione, 

inoltre sono consultabili tutte le attività culturali della biblioteca cliccando sui link 
presenti nelle pagine   dedicate alle attività. 

Gli utenti possono suggerire l’acquisto di documenti non posseduti dalla biblioteca 
attraverso una richiesta (Desiderata) che sarà vagliata dal Responsabile acquisti e 
accettata compatibilmente con la carta delle collezioni esistenti. 
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GESTIONE DELLE CRITICITÀ 

 

 
RECLAMI E SUGGERIMENTI 

L’utenza può proporre, nei modi che ritiene più opportuni, suggerimenti diretti a 
migliorare la qualità e la quantità dei servizi offerti. In caso di inosservanza degli 
impegni assunti dalla Biblioteca nella Carta dei servizi, gli utenti hanno, altresì, il diritto 

di presentare reclamo in forma scritta, anche via e-mail con l’indicazione delle proprie 
generalità, indirizzo e reperibilità. Il reclamo va indirizzato al dirigente della Biblioteca 

che provvede a rispondere nel più breve tempo possibile e comunque, entro trenta 
giorni lavorativi, avendo cura nel contempo di avviare le procedure per eliminare le 
cause accertate degli eventuali disservizi. 
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dei servizi Standard 
Indicatore Standard Note 

Servizi all'utenza 
Consultazione dei documenti 

Tempi e modalità Immediata salvo indisponibilità del volume  

 
Limiti 

 

Nessuno per la Biblioteca Provinciale Anselmo Anselmi 
Su epicità richiesta e appuntamento per la Biblioteca Comunale degli Ardenti e 
annesso Archivio storico 

 

Consultazione dei periodici 

Tempi di consegna Immediata salvo indisponibilità del volume, preferibilmente con appuntamento.  

Limiti Nessuno  

Servizio di reference 

 
 
 

Tempi di risposta 

Immediati nel caso di richieste di informazioni, assistenza e compilazione di 

ricerche semplici, entro pochi giorni nel caso di compilazione di ricerche complesse 

che richiedono il reperimento di materiale anche attraverso il canale della 

collaborazione con le altre Biblioteche. 

 

 
Modi 

Le informazioni bibliografiche vengono fornite telefonicamente (nel caso di 

informazioni semplici) o a mezzo posta elettronica. 

 

Limiti Il servizio può subire interruzioni in caso di malfunzionamento dei servizi telematici.  

Bollettini bibliografici 

 
Tempi di risposta 

Immediato tramite il servizio OPAC, che fornisce un aggiornamento continuo e 

permanente dei nuovi inserimenti.  

 

 
Modalità 

Tramite la consultazione della Pagine web della Biblioteca al seguente indirizzo: 

http://www.bibliotecaviterbo.it 

 

Limiti Indisponibilità dei servizi informatici  

Prestito 

Tempi di risposta Immediata salvo indisponibilità del volume  

Modalità Richiesta in presenza tramite modulo di prestito informatico   

 
Limiti 

Documenti non ammessi al prestito; Durata del prestito 30 gg. salvo proroga (max 

45 giorni); per un massimo di quattro documenti per ciascun utente 

 

Prestito interbibliotecario 

Tempi di risposta 3 gg. lavorativi salvo indisponibilità del volume  

 
Modalità 

Nell'ambito del sistema bibliotecario nazionale (SBN), previa richiesta di una 

biblioteca partners e preferibilmente  a condizione di reciprocità gratuita, altrimenti 
l’utente dovrà farsi carico dei costi del prestito richiesti dalla biblioteca partners. 

 

 
Limiti 

Documenti non ammessi al prestito; Durata del prestiro 30 gg. salvo proroga; per 

un massimo di tre volumi contemporaneamente 

 

 

Newsletter 

Tempi di trasmissione Settimanali  

Modalità Posta elettronica  

Limiti Posseduto della Biblioteca  

Fattore di qualità 
Suggerimenti e reclami 

Tempi di risposta 3 gg. lavorativi  

Modalità Richiesta telefonica, per mail o personalmente  

Limiti Non si accolgono richieste non coerenti con le finalità e la natura della Biblioteca  

 

 

 

http://www.bibliotecaviterbo.it/

