
Nome della 

procedura 
Descrizione della procedura 

Competenza 

della 

procedura 

Struttura  

di 

riferimento 

Responsabile/i 

di 

procedimento 

Responsabile/i 

di procedura – 

Responsabile 

del servizio 

Responsabile 

del potere 

sostitutivo 

Contatti e recapiti 

 

GESTIONE 

ORDINARIA DEL 

SERVIZIO PRESTITO E 

RESTITUZIONE 

DOCUMENTI 

Iscrizione utenti e verifica 

costante dei dati anagrafici, 

registrazione prestito e 

restituzione documenti 

attraverso software Clavis 

(fornito dalla Rete 

Bibliotecaria Bresciana e 

Cremonese tramite l'Ufficio 

Biblioteche della Provincia di 

Brescia), ricollocazione del 

patrimonio a scaffale, 

verifica continua 

dell'allineamento del 

patrimonio a scaffale, 

attivazione operazioni di 

sollecito dei prestiti scaduti 

con cadenza quindicinale 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI – 

 via Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 

25035 Ospitaletto (BS). Tel. 

0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

INCREMENTO ED 

AGGIORNAMENTO 

DEL PATRIMONIO 

DOCUMENTARIO 

Istruzione iter 

amministrativo per 

l'individuazione dei fornitori, 

aggiornamento costante 

sulle nuove uscite editoriali 

con particolare attenzione al 

settore narrativa e ragazzi, 

monitoraggio ed acquisto 

mirato del settore saggistica, 

compilazione liste di 

acquisto ed invio al fornitore 

con cadenza mensile, verifica 

ordini consegnati, 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                            

Biblioteca Comunale Paolo VI –  

via Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 

25035 Ospitaletto (BS). Tel. 

0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 



inventariazione ed 

inserimento a catalogo dei 

nuovi acquisti 

COORDINAMENTO 

PERSONALE IN 

SERVIZIO PRESSO LA 

BIBLIOTECA 

Svolgimento iter 

amministrativo per 

l'individuazione del fornitore 

del servizio di supporto al 

personale di ruolo, 

valutazione del personale 

proposto, suddivisione dei 

ruoli e redazione 

mansionario, 

coordinamento del 

personale in servizio, 

gestione periodi di assenza 

con sostituzioni, verifica 

tabelle di rendicontazione 

mensili 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO 

Gestione del prestito tra 

biblioteche in collaborazione 

con il Centro Operativo del 

Sistema Bibliotecario e con 

gli Uffici Provinciali 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

GESTIONE 

EMEROTECA 

Individuazione del fornitore 

per il settore periodici, 

verifica continua della 

regolarità degli invii degli 

abbonamenti sottoscritti 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                          

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 



ATTIVITA' DI 

PROMOZIONE DELLA 

LETTURA - RAGAZZI 

Indagine con i referenti 

scolastici circa le esigenze e 

la programmazione delle 

attività, individuazione delle 

attività da proporre e dei 

professionisti da 

coinvolgere, 

calendarizzazione delle 

attività proposte dal 

personale interno, redazione 

bibliografie ed acquisti mirati 

che accompagnano l'attività 

con le classi, verifica finale 

con gli insegnanti 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

ATTIVITA' DI 

PROMOZIONE DELLA 

LETTURA - ADULTI 

Calendarizzazione interventi 

ed ideazione degli stessi in 

base agli indirizzi stabiliti 

dall'Assessorato alla Cultura 

e dalla Commissione 

Biblioteca, individuazione 

dei fornitori,  istruzione iter 

amministrativo, cura 

logistica e strumentazione 

tecnica, preparazione e 

distribuzione del materiale 

pubblicitario. Supporto alle 

iniziative organizzate 

dall'Ufficio Cultura presso la 

sede della Biblioteca 

Comunale (corsi, serate 

informative, incontri 

pubblici) 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 



GARA DI LETTURA 

SOVRACOMUNALE 

"STORIE PER GIOCO" 

Partecipazione al 

Campionato di lettura on-

line organizzato dal Sistema 

Bibliotecario con n. 3 classi 

della scuola secondaria di 

primo grado 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

Culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

COMMISSIONE 

BIBLIOTECA 

Istruzione iter 

amministrativo per la 

nomina dei componenti la 

Commissione Biblioteca, 

calendarizzazione degli 

incontri, convocazione delle 

riunione, presenza alle 

stesse per il supporto tecnico 

ed informativo, redazione 

verbali  

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 
  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

SISTEMA 

BIBLIOTECARIO E 

RETE BIBLIOTECARIA 

Supporto alle iniziative 

collegiali sistemiche (es. ciclo 

incontri "Un libro, per 

piacere!"), partecipazione 

alle riunioni mensili dei 

bibliotecari presso il Sistema 

Bibliotecario, condivisione 

progetti speciali (es. 

progetto tematizzazione 

sezione ragazzi) 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

PROMOZIONE 

SERVIZI ON LINE 

Promozione presso l'utenza 

dei servizi on line offerti dalla 

Rete Bibliotecaria Bresciana: 

il catalogo centralizzato 

OPAC 

(opac.provincia.brescia.it) e 

MEDIALIBRARY 

(rbbc.medialibrary.it): 

iscrizione utenti e rilascio 

delle credenziali di accesso, 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 



consulenza sulle modalità di 

utilizzo dei servizi 

GESTIONE 

CONNESSIONI 

INTERNET UTENTI  

Installazione del software di 

gestione delle connessione 

CAFE' LIB fornito dalla Rete 

Bibliotecaria Bresciana, 

manutenzione delle 

postazioni utenti tramite il 

software RADIX RELOADED 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

PUBBLICAZIONE 

EVENTI E NOTIZIE SUL 

SITO DEL COMUNE E 

SULLA PAGINA 

FACEBOOK DELLA 

BIBLIOTECA 

Pubblicazione eventi, 

iniziative, notizie, comunicati 

stampa sul sito internet del 

Comune di Ospitaletto 

(anche in collaborazione con 

altri uffici comunali), 

gestione e aggiornamento 

della pagina Facebook della 

biblioteca, con pubblicazione 

di 2-3 post ogni settimana 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

MAILING LIST 

Individuazione dei soggetti 

interessati alle iniziative 

della biblioteca tra gli iscritti 

al servizio, archiviazione e 

invio mail tramite il software 

di gestione Clavis 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

GRUPPO DI LETTURA 

Calendarizzazione degli 

incontri, preparazione 

materiale pubblicitario, 

messa a disposizione dei libri 

da leggere tramite il prestito 

interbibliotecario, mailing 

list partecipanti 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 



BOOKCROSSING 

Iniziativa di libero scambio di 

libri e diffusione della lettura 

attraverso l'adesione al 

progetto internazionale 

Bookcrossing: inserimento 

dei libri donati nell'apposita 

banca dati e loro 

etichttatura, allestimento 

spazio di libero scambio, 

pubblicizzazione 

dell'iniziativa 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

GESTIONE ITER 

AMMINISTRATIVO 

Per tutte le attività, 

iniziative, forniture della 

Biblioteca Comunale: 

individuazione dei possibili 

fornitori, redazione delibera 

e/o determina ed ogni altro 

atto necessario alla corretta 

esecuzione dello stesso, 

liquidazione delle fatture 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

UFFICIO 

INFORMAGIOVANI 

Gestione dello sportello 

informagiovani presso la 

Biblioteca Comunale: 

individuazione ed 

affidamento incarico ad una 

cooperativa specializzata, 

supporto alle iniziative 

intraprese dallo sportello 

(es. conversazioni/aperitivo 

in lingua inglese, serate 

informative per giovani, 

ecc.), verifica 

dell'andamento del servizio 

con l'operatore 

specializzato, adesione 

agenzia Eurodesk e gestione 

iter amministrativo per la 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali / 

Politiche 

Giovanili 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale          

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 



funzione di Comune capofila 

rete informagiovani zonale 

LUDOTECA 

BIBLIOPLAY 

In collaborazione con la 

delegata alle politiche 

giovanili: creazione di una 

ludoteca con cadenza 

mensile presso la Biblioteca 

Comunale. Individuazione ed 

acquisto di giochi in scatola, 

loro inserimento presso il 

catalogo provinciale, 

coordinamento con altre 

realtà territoriali, 

individuazione ed 

affidamento incarico ad un 

professionista del settore 

per la gestione degli incontri, 

individuazione fasce utenza 

sensibili al progetto (+ 16 

anni) 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali / 

Politiche 

Giovanili 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 



PARI OPPORTUNITA' 

Collaborazione con la 

delegata alle pari 

opportunità per 

l'organizzazione presso la 

biblioteca di iniziative legate 

al contrasto delle forme di 

violenza sulla donna, con 

l'istituzione di un apposito 

sportelo informativo presso 

la sede della Biblioteca 

Comunale, organizzazione di 

rassegne di eventi legati alla 

"Giornata internazionale 

della donna" e alla "Giornata 

contro la violenza sulle 

donne" 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali / Pari 

Opportunità 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

PROGETTO NATI PER 

LEGGERE 

Adesione al progetto 

nazionale "Nati per leggere" 

promosso dall'Associazione 

Italiana Biblioteche e 

dall'Associazione Pediatri 

per la promozione della 

lettura fin dalla primissima 

infanzia: acquisizione 

bibliografie specializzate, 

messa a disposizione dei 

testi selezionati e del 

materiale informativo, 

sensibilizzazione dei genitori 

al progetto 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali  

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

GRUPPO DI LETTRICI 

VOLONTARIE "LE 

FAVOLIERE" 

Organizzazione delle attività 

del gruppo: 

programmazione riunioni, 

calendarizzazione e 

tematizzazione incontri, 

consulenza bibliografica, 

organizzazione di laboratori 

creativi in particolari 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 



occasioni (Natale, festa della 

mamma, ecc.) 

RASSEGNA STAMPA 

Rassegna stampa dei 

quotidiani locali e del 

settimanale Chiari Week ed 

invio quindicinale ai 

componenti la Giunta 

Comunale e ai Dirigenti 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

PROGETTO "VITE IN 

VIAGGIO - COSE IN 

VIAGGIO" 

In collaborazione con l'ass. 

Boragini avvio e gestione del 

progetto avente come 

finalità l'integrazione e la 

messa in comune delle 

esperienze migratorie: 

coordinamento delle diverse 

realtà territoriali coinvolte 

(Parrocchia, Acli, ecc.), 

programmazione evento 

finale di restituzione alla 

popolazione 

Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali / 

Ambiente 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

ADESIONE FESTIVAL 

"CARTA DELLA 

TERRA" 

Programmazione diverse 

iniziative in collaborazione 

con l'assessorato all'ecologia 
Competenza 

comunale 

(B) Servizi 

culturali / 

Ambiente 

Matteo 

Biasiolo  

Alessandra 

Butticè 

Segretario 

comunale                                  

Biblioteca Comunale Paolo VI - via 

Monsignor Gerolamo Rizzi, 5 - 25035 

Ospitaletto (BS). Tel. 0306841201 

biblioteca@comune.ospitaletto.bs.it 

 


