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COMUNE DI VAGLIA

Città Metropolitana di Firenze


BIBLIOTECA IN VIAGGIO Prestito a domicilio
Procedura da seguire per effettuare il Prestito a domicilio dei documenti della Biblioteca

Comunale nel periodo dell’emergenza da Covid-19.

Tutte le operazioni definite nella presente procedura devono essere compiute da parte del personale

della biblioteca e del comune di Vaglia dopo che lo stesso abbia indossato i seguenti DPI: guanti monouso e mascherina chirurgica ed abbia lavato le mani con il gel igienizzante.

1. Richiesta

Dal lunedì al venerdì, dalle ore 9.00 alle ore 13.30, l’utente dovrà fare una richiesta telefonica (055/409537) o per mail a questo indirizzo biblioteca@comune.vaglia.firenze.it, per un massimo di 5 libri e 3 dvd.

2. Verifica iscrizione e disponibilità dei documenti a scaffale
Il personale verificherà l’iscrizione dell’utente, la sua residenza o domiciliazione nel Comune di Vaglia e la disponibilità della documentazione richiesta direttamente sul gestionale della Biblioteca. Non è possibile attivare il prestito interbibliotecario, né attivare il prestito a domicilio per utenti non domiciliati all’interno del Comune.

3. Definizione modalità della consegna
In caso di risposta affermativa il personale della Biblioteca provvederà a illustrare la modalità di consegna del materiale che sarà così organizzata:
· un autista, dipendente del Comune di Vaglia, si presenterà presso l’abitazione dell’utente munito di tesserino di riconoscimento
· la documentazione richiesta, alla presenza di un incaricato al ritiro,  verrà lasciata davanti alla porta dell’abitazione o al cancello o, in caso di abitazione in condominio davanti alla porta d’ingresso condominiale.
· dovrà essere mantenuta sempre la distanza di sicurezza interpersonale (2 metri)

4. Preparazione della documentazione richiesta
Il materiale da consegnare dovrà essere preparato seguendo il seguente iter:
a. Confezionamento del materiale in una o più buste di carta di quelle già possedute dalla biblioteca e ricevute in dotazione dallo SDIAF, con sopra il logo del Sistema Bibliotecario di appartenenza.
b. Inserimento di un segnalibro con la data di restituzione dentro ogni busta (30 giorni per ogni tipo di materiale, dvd compresi).

c. All’interno di ogni busta ne verrà inserita un’altra, piegata, da utilizzare al momento della restituzione.
c. Chiusura delle buste per mezzo di nastro adesivo  in modo che non ci sia contaminazione esterna.
5. Consegna del materiale

a. L’autista del Comune di Vaglia incaricato di occuparsi della consegna si recherà la mattina alle 8.45 in biblioteca per prendere i pacchi con gli indirizzi delle persone a cui recapitarli.

b. La consegna dei materiali alle persone verrà effettuata dalle ore 9.00 alle ore 13.30, il giorno seguente alla prenotazione o a scalare rispettando l’ordine di arrivo delle prenotazioni, per un massimo di 20 pacchi giornalieri.
c. L’autista, munito di tesserino di riconoscimento, si presenterà a casa del richiedente
d. La consegna si svolgerà secondo le modalità illustrate al precedente punto 3. Per questa modalità di consegna non è prevista la firma per ricevuta del materiale prestato.
e. L’autista, sempre mantenendo la distanza di sicurezza, verificherà che la/le busta/e con i documenti sia/siano presa in consegna dall’utente.
f. L’autista non prenderà in carico niente dagli utenti. Nel mese di maggio non sarà possibile effettuare il ritiro dei prestiti.
6. Rientro in Biblioteca

Nel caso in cui l’utente non abbia ritirato la busta con i documenti il personale provvederà a scaricare dal programma di prestito i libri precedentemente registrati.
PROCEDURA DA SEGUIRE PER RITIRARE LIBRI DELLA BIBLIOTECA COMUNALE IN PRESTITO ALL’UTENTE NEL PERIODO DELL’EMERGENZA DA COVID-19.
Durante il mese di maggio la restituzione dei materiali non è ammessa in attesa della preparazione di Linee guida da adottare per la restituzione dei materiali di una delle biblioteche aderenti al Sistema Documentario Integrato dell’Area Fiorentina (SDIAF). 
A partire dal 3 giugno, qualora non fosse uscito il documento di cui sopra e non fosse possibile riaprire la biblioteca per la restituzione, la procedura seguirà l’iter specificato di seguito.

Tutte le operazioni definite nella presente procedura devono essere compiute da parte del personale della biblioteca dopo che lo stesso abbia indossato i seguenti DPI: guanti monouso e mascherina chirurgica e abbia lavato le mani con il gel igienizzante.

Le operazioni di ritiro verranno programmate dal personale della biblioteca contattando telefonicamente o per email solo gli utenti che hanno richiesto il servizio di prestito a domicilio. 

La restituzione dei materiali presi in prestito nel periodo precedente allo Stato di emergenza epidemiologica da Covid 19 è rimandata all’apertura della biblioteca, senza penali per l’utente, come concordato con le biblioteche SDIAF.
1. Richiesta
A partire dal 3 giugno il personale della biblioteca contatterà telefonicamente o per email gli utenti con materiali in scadenza ricevuti con il servizio di prestito a domicilio.
2. Definizione modalità della consegna/restituzione
Il personale dovrà illustrare all’utente le condizioni per effettuare la consegna del materiale da

restituire:

a. I libri dovranno essere confezionati nella busta di carta nuova ricevuta insieme ai materiali, opportunamente sigillata con nastro adesivo.
b. La/le busta/e dovrà/dovranno essere lasciata/e alla porta o al cancello o all’ingresso condominiale.
3. Ritiro della documentazione
Un autista del Comune di Vaglia, mantenendo sempre la distanza di sicurezza interpersonale, prenderà in consegna la documentazione restituita.
4. Trasporto e deposito del materiale restituito in Biblioteca

Al rientro in Biblioteca il personale dovrà:
a . Aprire la busta contenente i documenti.

b. Posizionare i libri sui tavoli della “Casetta dei piccoli”, edificio esterno ai locali principali della biblioteca.

c. Eliminare la busta nell’apposito contenitore per la raccolta della carta.
d. Posizionare vicino ai libri restituiti un cartello con scritta la data del ritiro.

e. Assicurare che la “Casetta dei piccoli” sia costantemente areata.

f. Lasciare i documenti in “quarantena” per almeno 10 giorni come previsto dalle “Linee guida per la gestione delle operazioni di sanificazione e disinfezione degli ambienti di Archivi e Biblioteche - Misure di contenimento per il rischio di contagio da Coronavirus (COVID-19)” dell’Istituto centrale per la patologia degli archivi e del libro. 

5. Ricollocamento a scaffale della documentazione in quarantena

Trascorso il periodo di cui al punto 4 i documenti verranno restituiti sul programma gestionale di

prestito della Biblioteca Comunale e ritorneranno a disposizione per il prestito.
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