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ΘΕΜΑ: ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΣ ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ ΧΑΝΙΩΝ

Η Δημοτική Βιβλιοθήκη Χανίων, μία από τις μεγαλύτερες και ποιοτικά αξιολογότερες επαρχιακές βιβλιοθήκες της χώρας μας, ιδρύθηκε  το 1953 και είναι στη διάθεση όλων των κατοίκων. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των παιδιών και των εφήβων, ο Δήμος Χανίων δημιούργησε την Παιδική-Εφηβική Βιβλιοθήκη στο χώρο του Δημοτικού Κήπου το 1987.
1. Σκοποί και στόχοι της Δημοτικής Βιβλιοθήκης Χανίων 

Σκοποί και στόχοι της Δημοτικής Βιβλιοθήκης είναι να προωθεί χωρίς πολιτικές, θρησκευτικές, φυλετικές και άλλες διακρίσεις την εξάπλωση της γνώσης, της εκπαίδευσης, του πολιτισμού και να καθιστά εφικτή την πρόσβαση σε κάθε είδους πληροφορία.

Για την επίτευξη των στόχων της η Δημοτική Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων μεταξύ άλλων: 

- λειτουργεί ως τοπικό κέντρο πληροφόρησης, που εξασφαλίζει στους χρήστες της πρόσβαση σε κάθε είδους γνώση και πληροφορία.

- ενισχύει την αναγνωσιμότητα και κάθε είδους σχετική μορφωτική και πολιτιστική δραστηριότητα.

- ενεργεί προς κάθε κατεύθυνση για την εκπλήρωση της αποστολής της. 

Η εφαρμογή των σκοπών αυτών, οι οποίοι συνάδουν με τη διακήρυξη της Unesco για τις βιβλιοθήκες συνιστούν τον κεντρικό άξονα πάνω στον οποίο στηρίζεται ο εν λόγω Εσωτερικός Κανονισμός Λειτουργίας της Βιβλιοθήκης του Δήμου Χανίων και δημιουργούν το ενιαίο πλαίσιο λειτουργίας της. 

Η Δημοτική Βιβλιοθήκη Χανίων στοχεύει μεταξύ άλλων στη:

- δημιουργία και ενίσχυση της αναγνωσιμότητας.

- παροχή εμπειριών , για προσωπική και δημιουργική εξέλιξη.

- ανάπτυξη της φαντασίας και της δημιουργικότητας των νέων.

- προώθηση της ενημέρωσης στα θέματα της πολιτιστικής κληρονομιάς, των επιστημονικών επιτευγμάτων και καινοτομιών. 

- εξασφάλιση των πολιτών σε κάθε είδους πληροφορία, που συνδέεται με την τοπική κοινωνία και την ιστορία της πόλης.

- ενίσχυση της προσπάθειας απόκτησης προσόντων , που συνδέονται άμεσα με τη χρήση υπολογιστών και την πληροφορική Τεχνολογία.

Η Δημοτική Βιβλιοθήκη Χανίων δραστηριοποιείται έτσι ώστε:

- να θέτει στη διάθεση του κοινού έντυπο υλικό.

- να θέτει στη διάθεση του κοινού οπτικοακουστικό υλικό.

- να προσαρμόζει τις ώρες λειτουργίας της σύμφωνα με τις ανάγκες των πολιτών του Δήμου Χανίων.

Για την πραγματοποίηση του σκοπού αυτού η Δημοτική Βιβλιοθήκη δρομολογεί τις παρακάτω ενέργειες:

- μεριμνά για την απόκτηση, επεξεργασία, διάθεση, συντήρηση και προβολή του υλικού.

- ερευνά συνεχώς για την εξακρίβωση των αναγκών των χρηστών της Βιβλιοθήκης σε συνεργασία με αυτούς και με διάφορους φορείς.

- παρακολουθεί και ενσωματώνει τις εξελίξεις στη Βιβλιοθηκονομία και τις επιστήμες της πληροφόρησης, καθώς και τις Τεχνολογικές εξελίξεις, που θα διευκολύνουν τις επιτελούμενες εργασίες και θα συντελέσουν στην ανάπτυξη νέων υπηρεσιών.

- υιοθετεί εθνικά και διεθνή πρότυπα.

- συγκεντρώνει και συγκροτεί ειδικές συλλογές (λαογραφικό, αρχειακό, φωτογραφικό και άλλο υλικό) και αναλαμβάνει την οργάνωση, διαχείριση και διάθεση τοπικών πηγών πληροφόρησης.

- συνεργάζεται με άλλες Βιβλιοθήκες και φορείς.

2. Συλλογή Υλικού:
Με τον όρο συλλογή υλικού νοείται κάθε πηγή μάθησης , πληροφόρησης και γνώσης σε έντυπη, οπτικοακουστική ή οιαδήποτε άλλη μορφή όπως π.χ. βιβλία, περιοδικά, εφημερίδες, ανάτυπα / φυλλάδια, χάρτες, ημερολόγια, φωτοαντίγραφα, σπάνιες εκδόσεις, χειρόγραφα, βιντεοκασέτες, CD- rom/DVD, φωτογραφίες. Για σπάνιες και ειδικές συλλογές η Δημοτική Βιβλιοθήκη Χανίων μεριμνά για τη συντήρηση τους.
Στη Δημοτική Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων η μέθοδος επιλογής, παραγγελίας και παραλαβής του υλικού διενεργείται μέσω καταλόγων εκδοτικών οίκων, περιοδικών-εφημερίδων, προμηθευτών της πόλης μας (βιβλιοπωλεία) και δωρητών.  Η ετοιμασία του καταλόγου των προς παραγγελία βιβλίων προϋποθέτει:

- τη διαδικασία της επιλογής μέσω των ως άνω αναφερόμενων αρχείων. 
- τη διαδικασία ελέγχου της παραγγελίας προς αποφυγή διπλών παραγγελιών.
- τη διαδικασία παραλαβής και τελικού ελέγχου των βιβλίων βάση των τιμολογίων.

3. Εμπλουτισμός

Ο εμπλουτισμός της συλλογής της Δημοτικής Βιβλιοθήκης Χανίων έχει πάγιο και διαρκή χαρακτήρα, βασίζεται στην ελληνική εκδοτική παραγωγή και γίνεται με αγορές και  δωρεές.

Η χάραξη της πολιτικής ανάπτυξης της συλλογής γίνεται από τον Προϊστάμενο της Βιβλιοθήκης και από το προσωπικό οι οποίοι διατυπώνουν τις ανάγκες καθώς και τις ελλείψεις εν γένει της Βιβλιοθήκης και ετοιμάζουν τους καταλόγους. 

Για τον άρτιο, αντιπροσωπευτικό και σύμφωνα με τις ανάγκες της τοπικής κοινωνίας εμπλουτισμό του υλικού της Βιβλιοθήκης λαμβάνονται υπόψη τα παρακάτω:

- ισομερής ανάπτυξη όλων των θεματικών κατηγοριών του υλικού που διαθέτει η Βιβλιοθήκη.

- περαιτέρω ανάπτυξη όσων θεωρούνται κατά περίπτωση σημαντικές.

- γνώση των ενδιαφερόντων, των απαιτήσεων ειδικών ομάδων όπως εκπαιδευτικών, ερευνητών, μειονοτήτων καθώς και των προτάσεων των χρηστών.

- η συγκρότηση και ανάπτυξη συλλογών τοπικού ή ειδικού ενδιαφέροντος.

Η υλοποίηση των παραπάνω στόχων απαιτεί συνεχή ενημέρωση των υπευθύνων, οι οποίοι για το σκοπό αυτό οφείλουν να συμμετέχουν και να παρακολουθούν σχετικά συνέδρια , ημερίδες, σεμινάρια, εκθέσεις κ.λπ.

4. Επεξεργασία

Η αποδοτική εξυπηρέτηση του κοινού της Βιβλιοθήκης, η αξιοποίηση των δυνατοτήτων κάθε Βιβλιοθήκης και η ένταξή της στο Δίκτυο Βιβλιοθηκών προϋποθέτει την τυποποιημένη και συστηματική οργάνωση του υλικού αυτής. Η ανάπτυξη των συλλογών με τρόπο που να εξασφαλίζει την τυποποιημένη και ομοιογενή οργάνωση του υλικού τους απαιτεί τη φυσική, βιβλιοθηκονομική και ηλεκτρονική επεξεργασία του με την εφαρμογή διεθνών βιβλιοθηκονομικών προτύπων και τη χρήση των ανάλογων εργαλείων. 

Η φυσική επεξεργασία του υλικού της Βιβλιοθήκης του Δήμου Χανίων αφορά στην προετοιμασία του υλικού για ένταξή του στη συλλογή της Βιβλιοθήκης και περιλαμβάνει αναλυτικά: σφράγισμα, εγγραφή στο βιβλίο εισαγωγής με απόλυτη και συνεχή αριθμητική σειρά, επικόλληση ετικετών ταξινομικού αριθμού, κ.λπ.. Ο ως άνω αναφερόμενος αύξων αριθμός είναι μοναδικός για κάθε τεκμήριο. 

Η βιβλιοθηκονομική επεξεργασία του υλικού της Δημοτικής Βιβλιοθήκης γίνεται σύμφωνα με τα εθνικά και διεθνή πρότυπα και τους ισχύοντες κανόνες. Ειδικότερα, η καταλογογράφηση διενεργείται με εφαρμογή της τελευταίας αναθεωρημένης έκδοσης των αγγλοαμερικανικών κανόνων καταλογογράφησης από πρωτότυπο αγγλικό κείμενο ή από αντίστοιχη ελληνική μετάφραση. Η απόδοση θεματικών όρων γίνεται με βάση διεθνή και εθνικά πρότυπα (θεματικές επικεφαλίδες της Βιβλιοθήκης του Κογκρέσου και της Εθνικής Βιβλιοθήκης της Ελλάδας). Η ταξινόμηση γίνεται σύμφωνα με το ταξινομικό σύστημα Dewey και ακολουθείται η εκάστοτε τελευταία έκδοση του έργου με τις αντίστοιχες ελληνικές εγκεκριμένες προσθήκες και μεταφράσεις.

Η Δημοτική Βιβλιοθήκη διατηρεί και ενημερώνει τους εξής καταλόγους:

- λεξικογραφικό (κατά αλφαβητική σειρά: συγγραφέα, θέματος, τίτλου). Ο λεξικογραφικός κατάλογος είναι στη διάθεση όλων των χρηστών.

- τοπογραφικό κατάλογο που είναι ταξιθετημένος σύμφωνα με τον ταξινομικό αριθμό. 

Ο τοπογραφικός και λεξικογραφικός κατάλογος είναι προς χρήση των βιβλιοθηκονόμων και των αναγνωστών. Η επεξεργασία του υλικού της Δημοτικής Βιβλιοθήκης για τη δημιουργία αυτών των καταλόγων γίνεται με βάση τα ως άνω αναφερόμενα διεθνή πρότυπα. Η ενημέρωση και τροποποίηση των καταλόγων διενεργείται από το εξειδικευμένο προσωπικό της Βιβλιοθήκης.

5. Απόσυρση

Απόσυρση είναι η πρακτική της απαλλαγής ή της αποθήκευσης πολλαπλών αντιτύπων και υλικού που σπάνια χρησιμοποιείται ή δεν χρησιμοποιείται καθόλου. 

Ο κυριότερος στόχος απόσυρσης του υλικού είναι να διατηρηθεί η συλλογή ζωντανή, επίκαιρη και εύχρηστη.
Αίτια απόσυρσης του υλικού αποτελούν: 

-  επαναπροσδιορισμός των σκοπών και των στόχων της Βιβλιοθήκης. 

- η φυσική φθορά του υλικού και η αντικατάστασή του.

- η παλαιότητα του υλικού και η έλλειψη επικαιρότητας.

Το ως άνω αναφερόμενο υλικό απομακρύνεται από τα ανοιχτά ράφια ή τα βιβλιοστάσια σε άλλους βοηθητικούς ή αποθηκευτικούς χώρους της Βιβλιοθήκης η δίδεται προς καταστροφή εφόσον είναι ακατάλληλο προς χρήση ή διατίθεται δωρεάν στους αναγνώστες. 

Υλικό το οποίο κρίνεται ότι θα έχει μελλοντική ιστορική αξία διατηρείται σε αποθηκευτικό χώρο ή δεν αποσύρεται καθόλου. 

Η διαδικασία απόσυρσης περιλαμβάνει τρία στάδια: 

- την επιλογή του υλικού που αποσύρεται βάση συγκεκριμένων κριτηρίων.

- την απαλλαγή της συλλογής από το επιλεγμένο υλικό.

- την αποθήκευσή του. 

Κατά την απόσυρση του υλικού συντάσσεται έκθεση η οποία υποβάλλεται στην «Επιτροπή Αχρήστου Υλικού» του Δήμου. Η απόσυρση γίνεται από το προσωπικό της Βιβλιοθήκης. 

Τεκμήρια που έχουν καταστραφεί ή χαθεί αντικαθίστανται. 

Τα κριτήρια επιλογής υλικού για απόσυρση είναι:

- η περιορισμένη ή και ανύπαρκτη παρούσα και πιθανή μελλοντική χρήση.

- η φυσική του κατάσταση.

- ο αριθμός των αντιτύπων που υπάρχουν στη συλλογή. 

- η ανανέωση της έκδοσής του.

6. Δανεισμός 

Στη Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων ακολουθείται δανειστικό σύστημα που στηρίζεται στην ύπαρξη του αρχείου δανειζομένων μελών καθώς και στην ύπαρξη του αρχείου δανειζομένων βιβλίων.

Ως μέλη της Βιβλιοθήκης μπορούν να εγγράφονται:

- οι κάτοικοι του Νομού.

- οι εκπαιδευτικοί και μαθητές των σχολείων του Νομού.

- κάθε κάτοικος με μόνιμη παραμονή στο Νομό για διάστημα τουλάχιστον ενός (1) έτους.

Η εγγραφή των μελών γίνεται με την επίδειξη του δελτίου της αστυνομικής ταυτότητας ή του διαβατηρίου. Τα παιδιά του Δημοτικού Σχολείου με συνοδεία του γονέα τους ή τους κηδεμόνα τους,  Έφηβοι, Γυμνασίου και Λυκείου, με την αστυνομική ταυτότητα τους ή με την αστυνομική ταυτότητα των κηδεμόνων τους.   Οι αλλοδαποί κάτοικοι του Δήμου Χανίων εγγράφονται ως μέλη κατόπιν επίδειξης της άδειας παραμονής ή διαβατηρίου τους. 

Διευκρινίζεται ότι σε χρήση του υλικού της Βιβλιοθήκης εντός αυτής δικαιούται να προβαίνει κάθε ενδιαφερόμενος χωρίς να λαμβάνεται υπόψη ο Δήμος στον οποίο αυτός κατοικεί ή εργάζεται. 

Οι παράμετροι που λαμβάνονται υπόψη συνδυαστικά για το δανεισμό του υλικού της Βιβλιοθήκης είναι οι εξής:

- κατηγορίες έντυπου και μη έντυπου υλικού.

- διάρκεια δανεισμού.

Το Δανειστικό Τμήμα διατηρεί και ενημερώνει τους εξής καταλόγους:

- κατάλογος δανειζομένων μελών που συμπεριλαμβάνει το όνομα, το επίθετο, τη διεύθυνση της οικίας, τον αριθμό τηλεφώνου, το επάγγελμα, την διεύθυνση της εργασίας, στοιχεία του Δελτίου Αστυνομικής Ταυτότητας, τον αύξοντα αριθμό μέλους.

- κατάλογος τρεχόντων δανεισμών ανά μήνα. 

- κατάλογος τρεχόντων δανεισμών ανά κατηγορία υλικού.

- κατάλογος καθυστερημένων επιστροφών.

- κατάλογος στατιστικών στοιχείων δανεισμού ανά ημέρα, ανά μήνα, ανά έτος. 

Το συγκεκριμένο σύστημα συνδυασμένων στοιχείων αφορά ημερήσιο κατάλογο καθυστερημένων βιβλίων των οποίων απαιτείται η ανάκτηση με τη διαδικασία της αποστολής σχετικής επιστολής όχλησης στην οικία ή στην εργασία του δανειζόμενου μέλους. 

Κάθε μέλος της Βιβλιοθήκης έχει δικαίωμα να δανείζεται τρία (3 ) βιβλία για δεκαπέντε (15) ημέρες. Τα περιοδικά και το οπτικοακουστικό υλικό δανείζεται για μια (1) εβδομάδα. Τα σχολικά βιβλία και βοηθήματα κατά τη διάρκεια του σχολικού έτους δανείζονται για μια (1) ημέρα.  Κάθε δανειζόμενο μέλος έχει την ευθύνη για οτιδήποτε δανείζεται από τη Βιβλιοθήκη. Τα δανειζόμενα βιβλία πρέπει να επιστρέφονται το αργότερο την ημέρα που λήγει ο δανεισμός. Όσοι από τους αναγνώστες καθυστερούν αδικαιολόγητα την επιστροφή βιβλίων και παρά τις αποστολές σχετικών επιστολών όχλησης από το Δανειστικό Τμήμα της Βιβλιοθήκης θα στερούνται του δικαιώματος δανεισμού τουλάχιστον για χρονικό διάστημα ενός (1) έτους. Σε περίπτωση απώλειας του δανεισμένου βιβλίου ο αναγνώστης υποχρεούται να το αντικαταστήσει. Σε περίπτωση που κατά την επιστροφή του βιβλίου διαπιστωθούν φθορές ή υπογραμμίσεις το μέλος υποχρεούται να αντικαταστήσει το εν λόγω βιβλίου. Σε περίπτωση που δανειζόμενο μέλος επιθυμεί την παράταση του χρόνου δανεισμού οφείλει να ενημερώσει το Δανειστικό Τμήμα με αυτοπρόσωπη παρουσία του. 
Ειδικά όσον αφορά στα στατιστικά στοιχεία κρίσης των τεκμηρίων αυτά διατυπώνονται σε ημερήσια, μηνιαία και ετήσια στατιστικά δελτία. Στα εν λόγω δελτία αναγράφεται η κίνηση του υλικού της Βιβλιοθήκης στο Δανειστικό Τμήμα και στο Αναγνωστήριο. Στα ίδια δελτία καταγράφεται και κάθε είδους πληροφόρησης του κοινού (σύντομη πληροφόρηση, απλός δανεισμός, ερευνητικές εργασίες).

Το υλικό της Βιβλιοθήκης δίνεται προς φωτοτύπηση εκτός από το σπάνιο, το πολύτιμο και εκείνο που η φωτοτύπησή του συνεπάγεται την φθορά ή την καταστροφή του. Η φωτοτύπηση του υλικού δεν έχει κερδοσκοπικό χαρακτήρα. Σύμφωνα με το Νόμο 2121/1993 και τη Διεθνή Σύμβαση της Βέρνης δεν επιτρέπεται σε καμία περίπτωση η φωτοτύπηση ολόκληρων των έργων.

Το Πληροφοριακό Τμήμα της Βιβλιοθήκης (εγκυκλοπαίδειες, λεξικά) χορηγεί το υλικό του μόνο προς φωτοτύπηση και όχι προς δανεισμό.

Η Βιβλιοθήκη έχει τη διακριτική ευχέρεια να περιορίζει το δανεισμό μέρους της συλλογής της.
7. Ωράριο Λειτουργίας

Η Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων λειτουργεί καθημερινά, πλην Κυριακής ως εξής:

Χειμερινό ωράριο

Δευτέρα έως Παρασκευή 
8 π.μ.  - 2 μ.μ.

Απογεύματα Δευτέρα και Πέμπτη

5 μ.μ. - 8 μ.μ.

Σάββατο : 10 π.μ. – 1 π.μ.

Καλοκαιρινό ωράριο

Δευτέρα έως Παρασκευή 

8 π.μ.  - 2 μ.μ.

Απογεύματα Δευτέρα και Πέμπτη

6 μ.μ. - 9 μ.μ.

Σάββατο :10 π.μ. – 1 π.μ.

8. Υποχρεώσεις του Προσωπικού

Το προσωπικό της Βιβλιοθήκης του Δήμου Χανίων εξυπηρετεί και βοηθά τους χρήστες στην αναζήτηση και τον εντοπισμό των τεκμηρίων. Επίσης, προβαίνει στην παροχή πληροφοριών που του ζητείται από το κοινό χρησιμοποιώντας το υλικό της Βιβλιοθήκης και τις νέες τεχνολογίες. Αναλαμβάνει και φέρει εις πέρας τη βιβλιοθηκονομική επεξεργασία του υλικού, δηλαδή καταλογογραφεί, ταξινομεί και ευρετηριάζει θεματικά το υλικό της συλλογής της Βιβλιοθήκης. 

Το προσωπικό της Βιβλιοθήκης συμμετέχει σε προγράμματα επιμόρφωσης με στόχο τη βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών που παρέχει. Το προσωπικό της Βιβλιοθήκης εξυπηρετεί τους χρήστες της, ενθαρρύνει την προσέλευσή τους στο χώρο αυτής. Το προσωπικό συνεργάζεται με τους δασκάλους των σχολείων του Δήμου Χανίων και άλλων Δήμων σε περίπτωση που έχουν αναθέσει εργασίες στους μαθητές τους. 

Στα πλαίσια της συνεργασίας με την εκπαιδευτική κοινότητα οι βιβλιοθηκονόμοι αναλαμβάνουν την ξενάγηση σχολικών τμημάτων ή ομάδων στους χώρους της Βιβλιοθήκης καθώς και την εκπαίδευσή τους για τη σωστή χρήση αυτής. Ξεναγήσεις ή προγράμματα εκπαίδευσης είναι δυνατό να πραγματοποιούνται και με άλλες ομάδες χρηστών μετά από συνεννόηση με το προσωπικό και τον Προϊστάμενο της Βιβλιοθήκης.

Επιπλέον, το προσωπικό της Βιβλιοθήκης συμμετέχει στην οργάνωση προγραμμάτων εκπαίδευσης που αφορούν στη δια βίου εκπαίδευσή του.

Το προσωπικό της Βιβλιοθήκης, υπό την επίβλεψη της Προϊσταμένης καταχωρεί τα βιβλία με το σύστημα αυτοματισμού της Βιβλιοθήκης, μεριμνά για την Καταλογογράφηση, την Ταξινόμηση, τη Θεματική Ευρετηρίαση, την Αποδελτίωση και το διαχρονικό έλεγχο, τη δημιουργία Αρχείου αποκομμάτων εφημερίδων και περιοδικών, τη Δημιουργία Αρχείου Μελών, Αρχείο Καθυστερημένων Επιστροφών, τη δημιουργία Αρχείου Φωτογραφιών, τη διεκπεραίωση Ευχαριστηρίων Επιστολών, κ.α..

9. Κανονισμός λειτουργίας Παιδικής-Εφηβικής Βιβλιοθήκης

Η Παιδική-Εφηβική Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων αποτελεί τμήμα της Δημοτικής Βιβλιοθήκης.   Λειτουργεί από το 1987 στο χώρο του Δημοτικού Κήπου και εξυπηρετεί παιδιά και έφηβους από το Νηπιαγωγείο μέχρι και το Λύκειο.

Διέπεται από τους ίδιους κανονισμούς της Δημοτικής Βιβλιοθήκης Χανίων και διαφέρει στα παρακάτω σημεία :
Η βιβλιοθήκη, εκτός από όλες τις άλλες υπηρεσίες που παρέχει, δίνει τη δυνατότητα στα παιδιά να διαβάζουν βιβλία, περιοδικά, να ακούν μουσική ή να παίζουν εκπαιδευτικά επιτραπέζια παιχνίδια στο χώρο της.

Η βιβλιοθήκη δέχεται σ’ όλη την διάρκεια του σχολικού έτους επισκέψεις σχολείων όπου τα παιδιά ενημερώνονται, ξεναγούνται και παρακολουθούν προγράμματα φιλανάγνωσης  (ανάπτυξη ενός θέματος, ανάγνωση παραμυθιών, ζωγραφικής κτλ).

Η Παιδική-Εφηβική Βιβλιοθήκη οργανώνει εκδηλώσεις όπως καλοκαιρινά μαθήματα σκακιού, συναντήσεις και συζητήσεις με συγγραφείς παιδικών βιβλίων κ.α.
Ωράριο Λειτουργίας
Η Παιδική-Εφηβική Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων λειτουργεί καθημερινά, πλην Κυριακής ως εξής:

Χειμερινό Ωράριο

Δευτέρα έως Παρασκευή : 8.30 π.μ. – 2 μ.μ.

Απογεύματα

Τρίτη και Πέμπτη : 5: 30 μ.μ. – 8 μ.μ.

Σάββατο : 9: 30 π.μ. – 2 μ.μ.

Θερινό Ωράριο

Δευτέρα έως Παρασκευή : 8.30 π.μ. – 2 μ.μ.

Απογεύματα

Δευτέρα και Πέμπτη : 6 μ.μ. – 8 μ.μ.

Σάββατο : κλειστά

10.Θέματα Λειτουργίας επιμέρους τμημάτων 

Η Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων περιλαμβάνει τα εξής τμήματα:

- το Πληροφοριακό Τμήμα στο οποίο εντάσσονται οι συλλογές που δεν δανείζονται ή δανείζονται περιοριστικά και η χρήση των οποίων καθίσταται δυνατή μόνο εντός των χώρων της Βιβλιοθήκης.

- τμήμα βιβλιοστασίων (κλειστά-ανοιχτά) στο οποίο γίνεται η τοποθέτηση των βιβλίων σε ειδικά διαμορφωμένα ράφια και ύστερα από κατάλληλη επεξεργασία από τους βιβλιοθηκονόμους τίθενται –εν συνεχεία στη διάθεση των αναγνωστών. 

- τμήμα δανεισμού στο οποίο διενεργείται η εξυπηρέτηση των αναγνωστών με το δανεισμό (καταγραφή) του υλικού. 

- τμήμα αναγνωστηρίου : στο χώρο αυτό, οι αναγνώστες μπορούν  να χρησιμοποιούν το υλικό της Βιβλιοθήκης (δανειζόμενο ή μη) και οφείλουν να συμπεριφέρονται με ευπρέπεια, να μη θορυβούν,  να μη χρησιμοποιούν κινητά τηλέφωνα και γενικά να μην παρεμποδίζουν την ομαλή λειτουργία του αναγνωστηρίου.
(Το κάπνισμα δεν επιτρέπεται σε κανένα χώρο της Βιβλιοθήκης).
- τμήμα επεξεργασίας υλικού (έντυπου και μη) στο οποίο πραγματοποιείται η επιστημονική, βιβλιογραφική επεξεργασία του υλικού που διαθέτει ή προμηθεύεται η βιβλιοθήκη. Οι εργασίες του εν λόγω τμήματος συνίστανται κυρίως στην: επιστημονική βιβλιογραφική επεξεργασία του υλικού, στην ταξινόμηση του υλικού, στην καταλογογράφηση, στη θεματική ευρετηρίαση, στην ταξιθέτηση και στην εισαγωγή δεδομένων στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές.

- τμήμα παραγγελιών και παραλαβής υλικού στο οποίο συντελείται η επιλογή του υπό προμήθεια υλικού, η αγορά του, ο έλεγχος του παραλαμβανόμενου υλικού, η πιστοποίηση αυτού ως υλικού της Βιβλιοθήκης.

- τμήμα περιοδικών – εφημερίδων στο οποίο διενεργείται η συγκέντρωση και η συστηματική επεξεργασία του περιοδικού τύπου. Οι εργασίες που συντελούνται στο τμήμα αυτό είναι η παραγγελία, η παραλαβή, η καταγραφή και η αποδελτίωση του σχετικού υλικού.

- τμήμα αρχειακού υλικού στο οποίο λαμβάνει χώρα η συγκέντρωση και η φύλαξη φυλλαδίων, αποκομμάτων εφημερίδων καθώς και κάθε άλλου υλικού το οποίο εκτιμάται πως έχει αρχειακή αξία.

- τμήμα οπτικο-ακουστικού υλικού στο οποίο φυλάσσεται όλο το οπτικοακουστικό υλικό που περιέχει η Βιβλιοθήκη.

- τμήμα του τοπικού αρχείου στο οποίο λαμβάνουν χώρα η συγκέντρωση, η καταγραφή και η διαφύλαξη. Στο τμήμα αυτό θα περιλαμβάνονται όλα τα αρχεία που αφορούν στην τοπική ιστορία, στον πολιτισμό, στην οικονομία και σε κάθε άλλη εξέλιξη ενός τόπου και αποτελείται από έγγραφα, τοπικό τύπο, χάρτες, σχεδιαγράμματα, ευρετήρια κ.λπ..
11.Κάθε άλλο θέμα που αφορά στη λειτουργία της Βιβλιοθήκης

11.1 Η Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων συνεργάζεται με φυσικά πρόσωπα, νομικά πρόσωπα κερδοσκοπικού χαρακτήρα, νομικά πρόσωπα μη κερδοσκοπικού χαρακτήρα που επιδιώκουν πολιτιστικούς, ψυχαγωγικούς και καλλιτεχνικούς σκοπούς, με παράγοντες της Τοπικής και Νομαρχιακής Αυτοδιοίκησης, με την Εκπαιδευτική Κοινότητα, με άλλες υπηρεσίες και τμήματα του Δήμου. Επιπλέον η Βιβλιοθήκη του Δήμου επιδιώκει ενεργά τη συνεργασία με τις βιβλιοθήκες της πόλης με στόχο την πρόσβαση σε επιστημονικό υλικό το οποίο δεν είναι δυνατό να διαθέτει (Πολυτεχνείο Κρήτης, Ίδρυμα «Ελευθέριος Κ. Βενιζέλος», Βιβλιοθήκη ΤΕΙ, Ιστορικό Αρχείο Κρήτης). 

11.2 Η Δημοτική Βιβλιοθήκη δέχεται την παροχή εργασιών από φοιτητές του τμήματος Βιβλιοθηκονομίας στα πλαίσια της πρακτικής άσκησης αυτών. Η εργασία των φοιτητών γίνεται σύμφωνα με τους κανόνες της πρακτικής άσκησης και τους κανόνες της Βιβλιοθήκης. 

11.3 Οι συλλογές της Δημοτικής Βιβλιοθήκης μπορούν να χαρακτηριστούν ανάλογα με τη δυνατότητα πρόσβασης των χρηστών σε κλειστές και ανοικτές. Στις κλειστές συλλογές μπορούν να ενταχθούν σπάνια και πολύτιμα τεκμήρια, χειρόγραφα, παλαιότυπα, αρχεία, δημοσιεύσεις περιορισμένου αριθμού αντιτύπων και περιορισμένου αριθμού αριθμημένων αντιτύπων, παλαιότερες εκδόσεις τοπικών ιστορικών αντιτύπων κ.α.. Πρόσβαση στις κλειστές συλλογές έχουν μόνο οι υπάλληλοι της Βιβλιοθήκης. Τα τεκμήρια των κλειστών συλλογών δίδονται στο κοινό για χρήση στο Αναγνωστήριο με ειδικούς όρους. Η Βιβλιοθήκη μπορεί να μην επιτρέπει προσωρινά τη χρήση τεκμηρίων που εντάσσονται στις κλειστές Συλλογές της ιδιαίτερα όταν τα τεκμήρια δεσμεύονται για λόγους πνευματικής ιδιοκτησίας (ανέκδοτα έργα), βρίσκονται σε στάδιο συντήρησης, είναι ακατάτακτα. Ειδικά για την πρόσβαση σε «ευαίσθητα» και σπάνια τεκμήρια  απαιτείται έγκριση. Η Βιβλιοθήκη έχει την υποχρέωση του σχεδιασμού διάσωσης των σπάνιων τεκμηρίων της σε περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης. Τα τεκμήρια που δεν περιλαμβάνονται στην κατηγορία αυτή διέπονται από τα ισχύοντα στον παρόντα Εσωτερικό Κανονισμό Λειτουργίες. 

11.4 Η Δημοτική Βιβλιοθήκη προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες προκειμένου να εξασφαλίσει την καλή κατάσταση των τεκμηρίων της με ιδιαίτερη φροντίδα για τις σπάνιες συλλογές της. Η εν λόγω φροντίδα περιλαμβάνει την εξασφάλιση των απαραίτητων κλιματολογικών συνθηκών, την καλή χρήση από το κοινό και το προσωπικό, την κατάλληλη απολύμανση του χώρου των τεκμηρίων, τη λήψη προληπτικών μέτρων για τυχόν καταστροφές, φθορές, συντήρησης και μη παραβίασης του χώρου φύλαξης και ασφάλειας αυτών. 

11.5 Η Δημοτική Βιβλιοθήκη μεριμνά για την ορθή και σύμφωνη με τις κείμενες διατάξεις και ειδικότερα με το Νόμο 2121/1993 «Περί πνευματικής ιδιοκτησίας», αναπαραγωγή του υλικού αυτής με σκοπό αφενός για τη διατήρηση ενός αντιγράφου τεκμηρίου για την ίδια και αφετέρου για την εξυπηρέτηση των αναγκών των χρηστών. 
11.6 Η Βιβλιοθήκη προβαίνει σε αξιολόγηση των υπηρεσιών και των δραστηριοτήτων της με στόχο τη βελτίωση των παρεχομένων υπηρεσιών. 

11.7 Η Βιβλιοθήκη του Δήμου Χανίων δύναται να εισηγηθεί την αναθεώρηση του εν λόγω Εσωτερικού Κανονισμού Λειτουργίας της με διατυπωμένες και αιτιολογημένες προτάσεις λαμβάνοντας υπόψη της τα αιτήματα και τις υποδείξεις του κοινού της.
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